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TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

Campus ltaquaquecetuba

COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAOQ -TELETRABALHO

Nome do Setor:

Coordenadoria de Apoio a Diregao

Sigla:

CDI

Nome do Ocupante da Fungao
Gratificada/Cargo de Direg3o:

Wanderley Montanholi Junior

Matricula SIAPE:

3118167

Horario de Expediente do Setor:

09:00 as 18:00

Segundas e tercas das 09:00 as 18:00 / Quartas das 12:00 as

Horario de Atendimento Presencial: 18:00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdo

N3o aderiram ao Total de Servidores em

Integral:
Nao deverd exceder o limite de
3 servidores

Em Regime de
Execugdo Parcial:

Teletrabalho

exercicio no setor:

0

0

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De

- Limitado a 1 servidores para esta Coordenadoria
Execucdo Integral

Limites para fins de
selegdo:

Para o Regime De
Execugdo Parcial:

Para
Coordenadorias

O limite maximo é de 80% para a
realizacdo das atividades remotas e
minimo de 20% para a realizagdo das
atividades presenciais.

Para Diretorias
Adjuntas

O limite maximo é de 60% para
realizacdo das atividades remotas e
minimo de 40% para a realizagdo das
atividades presenciais.

Total de servidores

% carga horaria remota

% carga Horaria
presencial

Regime de Execucdao

100%
(5 dias corridos)

0%
(0 dia presencial)

Integral

1 80% 20%
(4 dias corridos) (1 dia presencial)
1 60% 40%

(3 dias remotos)

(2 dias presenciais)

Parcial




40% 60%

(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
20% 80%

(1 dia remoto) (4 dias presenciais)

Conforme a tabela de atividades, faca a indicagao e a descrigao das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

Acompanhamento de e-mail institucional;

Consolidagdo de dados e resultados;

Participagdo em Comissdes;

Participacdo em Reunides;

Participacdo em Eventos;

Acompanhamento de processos e confec¢do de documentos;
Prestagao de servico de apoio ou atendimento técnico administrativo;
Producgdo ou edicdo de atos pessoais;

Producgdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa;

Producgdo ou edicdo de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias;
Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas e/ou documentos internos;
Producgdo ou edicdo de nota técnica, nota informativo, relatério ou ata;
Articulagdo com parceiros externos;

Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais;

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral;
Orientacdo e/ou treinamento para servidores;

Revisdo textual de documentos/midias;

Requisi¢des (almoxarifado);

Prestacdo de servigo de gestdo de processos e acervos documentais;
AtualizagGes de dados estatisticos;

Analise de impacto para verificar indicadores de gestdo;

Elaboragdo do Relatdrio Anual de Gestdo;

Orientagdo e ou treinamentos para servidores, tutores ou estudantes.

Conforme a tabela de atividades faca a indicagdo e descricio de atividades que poderdo ser executadas
somente de forma presencial:

Envio de Malote

Cerimoniais e Eventos




Definicdo de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP n2 36 de 13/01/2022.

Indicadores e metas a serem alcangadas Periodicidade de acompanhamento
Deverdo ser indicados no minimo 3 Informar se é semanal ou mensal

Confec¢do dos documentos necessarios sem deixar pendéncias

. . , . . Mensal
documentais (portarias, oficios, comunicados e outros)
Atualizagdo e organizagao do Arquivo Digital, deixando sempre Mensal
atualizado
Assessoramento direto da Dire¢do Geral em suas solicitagdes Mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: ‘ 01/08/2022 ’DataZ: ’ 01/11/2022 Data 3: 01/02/2022 ‘ Data 4: ‘ 01/05/2022

Cronograma de reunides para avaliacio de desempenho e eventual revisao ou ajustes das metas:

JAN ABR JUL 20/07/2022 ouT 20/10/2022
FEV MAI AGO 20/08/2022 NOV 20/11/2022
MAR JUN 20/06/2022 SET 20/09/2022 DEZ 20/12/2022

PROCEDIMENTOS: A chefia responsavel pelo setor devera preencher, assinar e encaminhar para aprecia¢do da
Diretoria Adjunta hierarquicamente acima.

ltaquaquecetuba, 29 de abril de 2022

Wanderley Montanholi Junior
COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO
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