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TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAOQ -TELETRABALHO

Nome do Setor: Coordenadoria de Gestdao de Pessoas

Sigla: CGP-SLT

Nome do Ocupante da Fungao

Aline Rosa Pieroni
Gratificada/Cargo de Direg3o:

Matricula SIAPE: 1642992

Das 7:40 as 18:40 (exceto em periodo de férias de algum

Horario de Expediente do Setor: .
servidor)

Segunda e Quarta 9:40 as 18:40
Horario de Atendimento Presencial: Terca e Sexta das 7:40 as 16:40

Quinta 7:40 as 16:40 ou das 9:40 as 18:40

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdo
Integral: Em Regime de N3ao aderiram ao Total de Servidores em
N3o deverd exceder o limite de Execucdo Parcial: Teletrabalho exercicio no setor:
3 servidores
0 2 0 2

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

O regime de execugdo integral somente poderd ser
solicitado mediante a impossibilidade de realizagdo do
teletrabalho em regime de execugdo parcial de acordo com
a PORTARIA NORMATIVA N.o 2/2022 - DRG/SLT/IFSP, DE 29
DE JUNHO DE 2022.

Para o Regime De
Execucdo Integral

Limit fins d . (e
imites para fins de O limite maximo é de 60% para

selegdo: o .
¢ Para realizacdo das atividades remotas e
Coordenadorias minimo de 40% para a realizagdo das
Para o Regime De atividades presenciais.

Execugdo Parcial:

O limite maximo é de 60% para

Para Diretorias realizacdo das atividades remotas e
Adjuntas minimo de 40% para a realizagdo das
atividades presenciais.

% carga Horaria

Total de servidores % carga horaria remota .
presencial

Regime de Execucdao




100% 0%
0 (5 dias remotos) (0 dia presencial) Integral
0 80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
Parcial (regime de escala em um dia
60% 40% . . .
1 . . . da semana: quinta-feira, ou seja, em
(3 dias remotos) (2 dias presenciais) . .
uma semana o servidor faz 3 dias
40% 60% presenciais e 2 dla:s remotos, na
1 . . . outra semana faz 2 dias presenciais e
(2 dias remotos) (3 dias presenciais) .
3 dias remotos)
0 20% 80%

(1 dia remoto)

(4 dias presenciais)

Conforme a tabela de atividades, faga a indicagdo e a descri¢do das atividades que poderdo ser executadas de

forma presencial ou de forma remota:




Acompanhamento de processos e confec¢do de documentos.

Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas e/ou documentos internos.
Emissdo/Publicagdo de documentos no Diario Oficial da Unido.

Confecgdo/ Publicagdo de Minuta de Edital.

Acompanhamento de etapas de Editais.

Analisar processo e elaborar parecer de pedidos de concessdo de beneficios diversos.
Instrucdo processual de reposic¢do ao erario.

Elaboragao de Parecer Técnico.

Analisar processo de pedidos vacancias.

Analisar processo e elaborar parecer de licengas e afastamentos.

Responder demandas decorrentes de processos judiciais.

Elaborag¢ao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas.

Acompanhamento e Revisdo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas.
Acompanhamento de curso de capacitacao.

Atualizacdo cadastral de servidores no SIAPE.

Atualizacdo cadastral de sistemas estruturantes da Gestdo de Pessoas.

Andlise de planilhas de valores.

Langcamento de pagamentos diversos.

Cadastro e desbloqueio SIGEPE/SIGAC.

Emissdo de relatdrios gerais de pessoal.

Analisar solicitagGes diversas recepcionadas via e-mail ou processo eletronico.
Processos de Exercicios anteriores.

Processos de regularizagdo cadastral/financeira.

Incluir, alterar ou excluir documentos no AFD.

Acompanhar/Responder Demandas/Cadastro de ato no E-Pessoal TCU.

Gerenciar os processos de Estagio probatorio.

Atividades gerais relacionadas ao ponto eletrénico.

Orientacdo e/ou treinamentos para servidores.

Gerenciar os processos relacionados a Estagiarios.

Promogdo e acompanhamento de agdes, projetos e programas de salde e qualidade de vida no trabalho.

Participagao em Reunido.

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




Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral.
Cadastro do Ponto eletronico.

Organizagdo e digitalizagdo do arquivo fisico.

Definicdo de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP n2 45 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

Aumentar a produtividade das atividades desenvolvidas pelos Mensal
participantes.
Melhorar a concentragdo e a qualidade na execuc¢do das

. Mensal
atividades.
Contribuir com a redugdo de custos na Instituicdo. Mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 16/04/2023 ’ Data 2: ’ 16/07/2023 Data 3: 16/10/2023 ‘ Data 4: ‘ 16/01/2024

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

JAN 16/01/2023 ABR 10/04/2023 JuL 03/07/2023 ouT 02/10/2023
FEV 13/02/2023 MAI 08/05/2023 AGO 07/08/2023 NOV 06/11/2023
MAR 13/03/2023 JUN 05/06/2023 SET 04/09/2023 DEZ 04/12/2023

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

Salto, 13 de janeiro de 2023

Aline Rosa Pieroni
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS
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