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ESTUDO TECNICO - TELETRABALHO - ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

DADOS GERAIS
Nome: Antonio Goncalves Pedroso Siape: 1577894
Setor (Nome e Sigla): DSP DIRETORIA ADJUNTA SOCIOPEDAGOGICA - DSP-SPO
Horario de Expediente do Setor: das 08:00 as 20:00
Horario de Atendimento Presencial: das 08:00 as 20:00

QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR
Situagdao Quantidade

Em Regime de Execugdo Integral:

(Ndo deverad exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade) 00
Em Regime de Execugdo Parcial: o1
(N&o deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)

N3o aderiram ao Teletrabalho: 00
TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCiCIO NO SETOR: 01

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Deverd 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 . =
. R Regime de Execugdo
servidores remota presencial
100% 0%
XX Int |
(5 dias remotos) (0 dia presencial) ntegra
XX 80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
XX 60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)
Parcial
XX 40% 60%
(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
o1 20% 80%

(1 dia remoto) (4 dias presenciais)



TABELA DE ATIVIDADES DO IFSP

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

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



-Acompanhamento de e-mail institucional: respostas e encaminhamentos de correio eletrénico;

-Produgdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa: elaboragdo de textos para oficios e outros
documentos;

-Produgdo ou edi¢do de método ou metodologia;

-Produgdo ou edi¢do de nota técnica, nota informativa, relatério ou ata: elaboragdo dos textos diversos;
-Gerar Etiquetas de materiais, arquivos e bens;

-Atualizagdo da dados estatisticos: relatérios, planilhas;

-Analise de impacto para verificar indicadores de gestdo;

-Levantamento de demandas para novas funcionalidades de sistemas da informacao;

-Organizagdo e resposta a solicitagdes de dados institucionais;

-Participagdo em comissdes disciplinares;

-Acompanhamento de Programas/Projetos Institucionais;

-Atendimento Especializado aos estudantes e responsaveis: atendimento que possa ser realizado também por
meio online;

-Participacdo em eventos: participacdo em evento de capacita¢do, palestras, conferéncias, apresentagdo de
trabalhos, atividades artisticas e culturais, que possam ser desenvolvidas também por meio online;

-Participacdo em reunido: participagdo em reunides que possam ser desenvolvidas também por meio online;

-Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral: atendimento que possa ser realizado também por
meio de videoconferéncia, telefone, e-mail ou aplicativo de mensagens;

-Acompanhamento de processos e confec¢do de documentos: relatdrios, despachos, termos, parecer,
notificacdo, propostas, dentre outros;

-Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas: instrucdo processual e minuta de documento;

-Manutenc¢do de Sistemas Académicos: cadastro de dados, atualizagdo de sistemas, criacdo de ambientes
virtuais e encaminhamento de informacdes;

-Orientagdo e/ou treinamentos para servidores, tutores ou estudantes: orienta¢do e/ou treinamentos que
possam ser realizados também por meio online;

-Revisdo textual de documentos/midias;

-Matricula de novos alunos no Sistema Académico: participacdo em comissdao de matricula;
-Elaboragdo de mapa de salas e alocagcdo de espacos: reserva de salas e espagos para fins especificos;
-Andlise técnica de projetos de ensino ou cursos;

- Realizagdo de planejamento orgamentdrio (PNAES/PNAE);

- Participagdo em comissdes disciplinares;

- Organizagdo da area nutricional da Unidade;

- Concessdo de auxilios estudantis (financeiro, alimentagdo, inclusdo digital);

- Confecgdo de Minuta de Edital;

- Acompanhamento de etapas de Editais.



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

-Acompanhamento e organizagdao do inventdrio fisico e identificagdo dos bens;
-Impressdo de diplomas/certificados;
-Organizacgdo e digitalizacdo do arquivo fisico;

-Despacho de documentos via malote/correio;

Definicdo de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria Normativa RET/IFSP n2 46 de 25/04/2022.

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

1- Indicador(es): acolhimento, atendimento, orientagdo,
encaminhamento e acompanhamento dos estudantes e familiares no
ambito sociopsicoeducacional. Meta: acompanhamento de e-mail
institucional: respostas e encaminhamentos de correio eletronico.

Diario

2. Indicador(es): agdes de prevencdo e intervengdo ao baixo
rendimento, a retencdo e a evasdo. Meta: recebimento, resposta Didrio
inicial e distribuigdo de ETEPs para demais encaminhamentos.

3. Indicador(es): agOes de prevengdo e intervengdo ao baixo
rendimento, a reten¢do e a evasdo. Meta: contato, para orientagdes e
restabelecimento de vinculos, com alunos dos cursos
concomitantes/subsequentes que n3o efetuarem rematricula.

Semestral

4. Indicador(es): orientacdo do corpo docente no que se refere as
necessidades dos estudantes no processo de ensino e
aprendizagem; acompanhamento dos estudantes no processo de
ensino e aprendizagem. Meta: acompanhamento da progressdo

de preenchimento dos didrios pelos docentes dos cursos técnicos
integrados por meio da extracdo de relatdrio de dados consolidados.

Quinzenal

5. Indicador(es): acompanhamento dos estudantes no processo de
ensino e aprendizagem; organizagao e participagao nos Conselhos de
Classe Pedagdgicos e Deliberativos. Meta: organizagdo e participagao
em Conselhos de Classe.

Trimestral

6. Indicador(es): agbes de prevengdo e intervengdo ao baixo
rendimento, a retengdo e a evasdo. Meta: auxilio em levantamento de
alunos de cursos superiores com dificuldade de progredir no curso e
auxilio na apresentagdo de propostas para resolugdo da situagdo.

Semestral



7. Indicador(es): orientagdo do corpo docente no que se refere as

necessidades dos estudantes no processo de ensino e

aprendizagem; acompanhamento dos estudantes no processo de

ensino e aprendizagem. Meta: pesquisa e produgao de material Semestral
orientativo sobre determinados transtornos/dificuldades, como, por

exemplo, TDAH, Dislexia e TOC, a medida que se fizer necessario para

atender a demandas de discentes e/ou docentes.

8. Indicador(es): orientagdo do corpo docente no que se refere as

necessidades dos estudantes no processo de ensino

e aprendizagem; acompanhamento dos estudantes no processo de Semestral
ensino e aprendizagem. Meta: producdo ou edigdo de método ou

metodologia.

9. Indicador(es): promocdo de ag¢des culturais e educativas visando o
enfrentamento dos preconceitos, a valorizagao da diversidade e a
promogao dos direitos humanos, estabelecendo parcerias quando
necessario; promover e/ou participa¢do na organiza¢io de encontros,
palestras e semindrios destinados a comunidade escolar. Meta:
pesquisa e contato com estudiosos para verificagdo de viabilidade de
apresentagdo de palestras, oficinas, rodas de conversas, entre outros

eventos.
Semestral

10. Indicador(es): agGes de prevencao e intervengdo ao baixo
rendimento, a retenc¢do e a evasdo. Meta: acompanhamento de
frequéncia dos alunos que participam do PAP; Semestral

11. Indicador(es): agGes de prevengdo e intervengdo ao baixo
rendimento, a reten¢do e a evasdao. Meta: supervisdo das duas
coordenadorias da DSP. Semanal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 05/06/2023 Data 2: 05/07/2023 Data 3: Data 4:

Cronograma de reunides para avaliacio de desempenho e eventual revisao ou ajustes das metas:
JAN ABR 10/04/2023 JUL 07/07/2023 ouT
FEV MAI 08/05/2023 AGO NOV

MAR JUN 05/06/2023 SET DEZ



Sdo Paulo, 24 de marg¢o de 2023

Documento assinado eletronicamente.

PROCEDIMENTOS:

1. Assinatura eletrdnica: 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 Gestao de Pessoas
e Reitoria: CCP-DGP.

Fundamentacdo 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:

= Antonio Goncalves Pedroso, DIRETOR(A) ADJUNTO(A) - CD4 - DSP-SPO, em 24/03/2023 15:29:53.
= Lucia Scott Franco de Camargo Azzi Collet, DIRETOR(A) - CD3 - DEN-SPO, em 24/03/2023 16:06:53.
= Alberto Akio Shiga, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - DRG/SPO, em 27/03/2023 12:05:46.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 24/03/2023. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse O
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo: '

Codigo Verificador: 520403
Codigo de Autenticagdo: 4bbedfd054
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