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DIRETORIA ADJUNTA ACADEMICA DE CURSOS
ESTUDO TECNICO N.2 2/2022 - DAC-CBT/DEN-CBT/DRG/CBT/IFSP

TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO -TELETRABALHO
Nome do Setor: Diretoria Adjunta Académica de Cursos
Sigla: DAC

Nome do Ocupante da Fungao

Leticia Vieira Oliveira Giord
Gratificada/Cargo de Direg3o: elicta vieira Lliveira Biordano

Matricula SIAPE: 2163224
Horario de Expediente do Setor: das 8h as 17h
Horario de Atendimento Presencial: das 8h as 17h

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdo

Integral: Em Regime de N3do aderiram ao Total de Servidores em
N3o deverd exceder o limite de Execugdo Parcial: Teletrabalho exercicio no setor:
3 servidores
0 2 1 3

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De

- Limitado a 3 servidores por Coordenadoria.
Execucdo Integral

Limite de 40% da carga hordria,
conforme Art. 42, paragrafo 19,

Limites para fins de (P:z:’r denadorias da PORTARIA NORMATIVA N,
selegio: 001/2022 — DRG/CBT/IFSP, DE 28 DE
Para o Regime De ABRIL DE 2022.

Execugdo Parcial:

E vedado para diretorias-adjuntas,
conforme art. 32, paragrafo 19, da
PORTARIA NORMATIVA N. 001/2022
— DRG/CBT/IFSP, DE 28 DE ABRIL DE
2022.

Para Diretorias
Adjuntas

% carga Horaria

Total de servidores % carga horaria remota Regime de Execucdao

presencial
100% 0% Integral
(5 dias remotos) (0 dia presencial) g
80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
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 indicagdao e a descrigao das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

Prestagao de servigo de ensino ou treinamento - Registro de atendimento, cadastro de informacgdes,
encaminhamento de documentos.

Acompanhamento de etapas de Editais - Publica¢do de etapas de edital, andlise de recursos e
encaminhamentos.

Acompanhamento de processos e confecgdao de documentos - Relatérios, Despachos, Termos, Parecer,
Notificagdao, Propostas, dentre outros.

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral - Registro de Atendimento

Comunicagdo, producio e/ou diagramacdo de material para marketing em midias digitais e repositérios.
Ensino - Atividades Administrativas Midia digital e/ou repositdrio atualizados

Confec¢do de Minuta de Edital - Minuta de Edital

Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais - Video ou Tutorial em formato documental ou digital.
Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas. - Instrucdo processual e minuta de documento.
Despacho de documentos via malote/correio - Relatdrios

Impressdo de diplomas/certificados Ensino - Atividades Administrativas Diploma/Relatério

Manutengdo de Sistemas Académicos. Ensino - Atividades Administrativas Cadastro de dados, atualizagdo de
sistemas, criagdo de ambientes virtuais e encaminhamento de informagdes.

Matricula de novos alunos no Sistema Académico - Relatdrios

Organizagdo e digitalizagdo do arquivo fisico - Caixa-arquivo ou metros lineares de documentos organizados/
Documentos digitalizados

Orientagdo e/ou treinamentos para servidores, tutores ou estudantes Ensino - Registro de Orientagdo/
Treinamento.

Participacdo em Eventos Ensino - Participagdo em evento de capacitacdo, palestras, conferéncias,
apresentacdo de trabalhos, atividades artisticas e culturais.

Revisdo textual de documentos/midias - Documento/ midia revisada.

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




Prestacgdo de servigo de ensino ou treinamento - Registro de atendimento, cadastro de informacdes,
encaminhamento de documentos.

Impressdo de diplomas/certificados - Diploma/Relatério.
Despacho de documentos via malote/correio - Relatdrios

Organizag3o e digitalizacdo do arquivo fisico - Caixa-arquivo ou metros lineares de documentos organizados/
Documentos digitalizados.

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral - Registro de Atendimento.
Orientacdo e/ou treinamentos para servidores, tutores ou estudantes - Registro de Orienta¢do/ Treinamento.

Participa¢do em eventos.

Defini¢do de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP n2 46 de 25/04/2022.

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

Revisdo textual de documentos/midias - Documento/midia

. mensal
revisada.

Comunicacdo, producio e/ou diagramacdo de material para
marketing em midias digitais e repositérios - Midia digital e/ou mensal
repositério atualizados.

Participacdo em Reunido - Registro de participac¢do, Atas, Lista de

N mensal
Frequéncia.

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 30/10/2022 Data 2: 10/12/2022 Data 3: - Data 4: -

Cronograma de reunides para avaliacido de desempenho e eventual revisdo ou ajustes das metas:

JAN - ABR - JuL - ouT -
FEV - MAI - AGO - NOV 7/11/2022
MAR - JUN - SET - DEZ 5/12/2022

PROCEDIMENTOS: A chefia responsavel pelo setor deverd preencher, assinar e encaminhar para apreciacdo da
Diretoria Adjunta hierarquicamente acima.

Cubatdo, 29 de julho de 2022

Thalita Di Bella Costa Monteiro
DIRETORIA ADJUNTA ACADEMICA DE CURSOS

Documento assinado eletronicamente.



Documento assinado eletronicamente por:

= Thalita di Bella Costa Monteiro, REVISOR DE TEXTOS, em 29/07/2022 12:10:26.
= Claudia Cristina Soares de Carvalho, DIRETOR - CD3 - DEN-CBT, em 29/07/2022 12:13:56.
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https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:
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