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ESTUDO TECNICO - TELETRABALHO - ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

DADOS GERAIS
Nome: Emerson dos Reis Siape: 1566755
Setor (Nome e Sigla): CPI/SBV
Horario de Expediente do Setor: das  08h00 as 18h00
Horario de Atendimento Presencial: das  09h00 as 18h00

QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR
Situagdo Quantidade

Em Regime de Execucdo Integral:
(Ndo deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)

Em Regime de Execugdo Parcial:

(Ndo deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)
N3ao aderiram ao Teletrabalho:
TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO SETOR: 2

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Devera ser observado eventual limite de servidores por tipo de Regime de Execugdo definido em ato
administrativo proprio da unidade

Total de % carga horaria % carga Horaria . .
. . Regime de Execucao
servidores remota presencial
0 100% 0% Integral
(5 dias remotos) (0 dia presencial) g
0 80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
1 60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)
Parcial
0 40% 60%
(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
0 20% 80%

(1 dia remoto) (4 dias presenciais)



TABELA DE ATIVIDADES DO IFSP

As atividades do IFSP poderdo ser consultadas neste link: TABELA DE ATIVIDADES

Conforme a tabela de atividades, faga a indicagdo e a descri¢do das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

ADMINISTRATIVO

e Acompanhamento de e-mail institucional

e Consolidagdo de dados e resultados

e Consultas e atualizagbes em sistemas estruturantes

e Participagdo ou gerenciamento dos membros de comissdes

¢ Organizacdo/Participagdo em reunides

e Participagdo em eventos, ac¢des de capacitacdo, palestras, conferéncias, apresentagdes,
atividades artisticas e culturais

o Abertura/Acompanhamento de processos diversos no Suap e/ou confec¢cio de documentos

e Prestacgdo de servigo de apoio ou atendimento técnico administrativo

e Producgdo ou edi¢gdo de comunicagdo interna ou externa

e Produgdo ou edicdo de nota técnica, nota informativa, relatério ou ata

e Articulagdo com parceiros externos

e Confecgdo de Minuta de Edital

o Acompanhamento de etapas de Editais

e Revisdo textual de documentos/midias

e Requisi¢des (almoxarifado)

e Consulta (Fazer requisicdo no Suap quando é solicitado a movimentagdo de bens via formulario
préprio)

e Atualizagdo do documento habil para pagamento (notas fiscais, faturas, bolsas e auxilios)

e Elaborar roteiros de check-list ao surgimento de novos processos

e Comunicar aos gestores para procederem a validagdo dos pagamentos efetuados

o Acompanhamento e organizagdo do inventdrio fisico e identificagdo dos bens
PLANEJAMENTO

e Atualiza¢do de dados estatisticos

e Envio de informacgGes gerenciais a outros setores internos que requerem extragdo de dados de bancos
de dados

e Atualizagdo de Planilha de Controle Orgamentario

o Distribuicdo e acompanhamento de tarefas junto aos servidores da Coordenagdo
e Analise e melhoria de gestdo de processos

e Elaboragdo de material orientativo aos estudantes

e Participagdo em Eventos

e Participagdao em Reunido

¢ Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral

e Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos

e Atendimento aos érgaos superiores

e Levantamento de demandas para novas funcionalidades de sistemas da informagao
COMUNICACAO

¢ Acompanhamento de noticias (para identificagdo de tendéncias de pautas)
¢ Alimentag¢do das Midias Digitais IFB (Redes Sociais - Facebook, Instagram, Twitter e Flickr)

e Atendimento a instituigdes do governo federal e servidores com pautas especificas com foco
cientifico, de empreendedorismo e desenvolvimento econdmico ou ambiental

e Campanha internas de mobilizagdo para programas, séries, projetos e fontes para entrevistas



e Compartilhamento de matérias publicadas sobre a Instituicdo para divulgacdo nos canais do Instituto
e Elaboragdo de Pautas (boletins internos, site, séries tematicas, entrevista e outros)

¢ Elaboragdo/acompanhamento de calendério de eventos do Institucional

e Encaminhamento de sugestGes de matérias para as redes sociais

¢ Produgdo de textos Jornalisticos/Marketing

e Revisdo Textual

¢ Elaboragdo/acompanhamento de calendério de eventos do Institucional

e Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos

¢ Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas e/ou documentos internos
OUVIDORIA

e Orientagdo a comunidade académica sobre o cumprimento da Lei de Acesso a Informagdo

e Elaboragao relatério sobre prestagao dos servigos e a corregdo de falhas
PESQUISA E EXTENSAO

e Acompanhamento dos projetos de pesquisa de fluxo continuo
e Confecgdo de Minuta de Edital

e Acompanhamento de etapas de Editais

o Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos

¢ Atendimento ao pesquisador/extensionista, estudantes, comunidade em geral
OCORRENCIAS

¢ Atestado de Comparecimento (comparecimento do participante, de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontoldgicas e realizagdo de exames em estabelecimento de saude)

e Execucdo de atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou exames vestibulares, com
pagamento de GECC (com necessidade de compensagdo de trabalho)

e Licencga para tratamento de saude

e Feriados, Pontos Facultativos ou Recesso

e Férias

e Participagdo em agdo de desenvolvimento profissional em servigo

e Reducdo da jornada sem reducdo da remuneracgdo (art. 98, §22 e §39, da Lei n2 8.112, de 1990 ou
Resolugdo IFSP n2 54/2019)

e Outras ocorréncias de afastamento, impedimentos ou licengas previstas em lei

Conforme a tabela de atividades faga a indicacdo e descrigao de atividades que poderao ser executadas
somente de forma presencial:

As atividades poderdo ser executadas tanto de forma presencial como remota, exceto as relacionadas com o
inventario fisico e identificacdo de bens locados a Coordenadoria de Pesquisa e Inovagdo (CPl); bem como o
apoio técnico administrativo em situagGes pontuais que exijam atendimento presencial indispensavel.

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

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

Numero de atendimentos por e-mail e de atendimento presencial de
apoio técnico administrativo ao servidor, estudante, comunidade em Mensal
geral

Numero de projetos de pesquisa acompanhados no periodo e seus

. , ~ Mensal
respectivos programas (concluidos, em execugdo e em atraso)



indices de dados consolidados relativos ao perfil dos projetos de
pesquisa, dos proponentes, dos executores, dos pareceiros e das
producdes decorrentes dos projetos de pesquisa e inovagao

Numero de acompanhamentos de processos de substituicdo dos
membros do Comité de Pesquisa, Inovagdo e Pds-graduagdo do campus

Numero de reunides realizadas tendo em vista os assuntos da CPI,
seja como organizador ou como participante

Quantitativo de dados relativos a participa¢do na organizagdo de
eventos da pesquisa, inovagdo e pds-graduagdo no campus: MOSTRAC,
SNCT, etc.

Numero de aberturas e de acompanhamentos de processos
relacionados a condugdo dos programas de pesquisa e inovagdo
conduzidos no campus

Numero de roteiros, check lists e de edi¢des de comunicag¢des internas
ou externas realizadas, inclusive de publicagdes relativas aos

pagamentos de bolsa realizados

Numero de documentos internos criados ou revisados, inclusive
minutas de edital, de atas de reunido e de pautas

Numero de parceiros externos tendo em vista as articulagdes ou a
prospeccao de parcerias

Numero de documentos elaborados com vistas ao pagamento de bolsas
e de auxilios da CPI

Numero de requisi¢des de almoxarifado realizadas

Quantitativo de dados relativos ao acompanhamentos de bens lotados
na CPI

Numero de relatérios extraidos contendo informacdes sobre a pesquisa
e a inovagdao no campus

Numero de tarefas distribuidas e acompanhadas junto aos servidores
da Coordenagao

indices relativos decorrentes de analise e de melhoria da gestdo de
processos junto a CPI

Numero de materiais orientativos elaborados tanto aos estudantes
quanto aos pesquisadores

Numero de eventos como organizador ou participante
Numero de atendimentos aos érgaos superiores

Numero de levantamentos de demandas para novas funcionalidades de
sistemas da informagdo

Numero de atualizagdes de Planilha de Controle Orgamentario

Numero de campanhas internas de mobilizagdo para programas, séries,
projetos e fontes para entrevistas conduzidas

Numero de orientagdes a comunidade académica tendo em vista o
cumprimento da Lei de Acesso a Informacgdo

Quantativo de dados sobre prestagdo dos servigos, melhorias e a
corregdo de falhas associadas as atividades da CPI

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal

Mensal



Quantitativo de dados relativos as publica¢Ges das atividades da CPI por
e-mail, site institucional e redes sociais, inclusive oportunidades em Mensal
Pesquisa e Desenvolvimento

Quantatitativo associado a realizagdo de servigo de design grafico ou Mensal
audiovisual

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 18/06/2024 Data 2: 18/09/2024 Data 3: 18/12/2025 Data 4: 18/03/2026

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

JAN - ABR - JUL - ouTt -
FEV - MAI - AGO - NOV -
MAR 18/06/2024 JUN 18/09/2024 SET 18/12/2024 DEZ 18/03/2025

S3do Jodo da Boa Vista, 5 de fevereiro de 2024

Documento assinado eletronicamente.

PROCEDIMENTOS:

1. Assinatura eletronica: chefia responsavel pelo setor, Diretor(a) Adjunto(a), Diretor(a) de Area e Diretor(a)
Geral do campus ou Pro-Reitor(a) da area.

2. Abertura de processo SUAP do tipo: Pessoal: Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)
3. Encaminhamento:

e Campus: unidade de Gestdao de Pessoas
o Reitoria: CCP-DGP.

Fundamentagdo Legal: Art. 19. da Lein? 8.112, de 11/12/1990, Decreto n® 11.072 de 17/05/2022 e Portaria
Normativa RET/IFSP n® 46, de 25/04/22.

Documento assinado eletronicamente por:

= Emerson dos Reis, COORDENADOR(A) - FG1 - CPI-SBV, em 05/02/2024 16:40:38.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 05/02/2024. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 690361
Cédigo de Autenticagdo: 8c83120b7d
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