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TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO -TELETRABALHO
Nome do Setor: COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO
Sigla: CDI

Nome do Ocupante da Fungao

JORDANIA MARIA FORESTO OZORIO
Gratificada/Cargo de Direg3o:

Matricula SIAPE: 2000810

Segunda-feira/Quarta-feira/Sexta-feira - 10h00 as 19h00
Horario de Expediente do Setor:
Terca-feira/Sexta-feira - 7h45 as 16h45

Segunda-feira/Quarta-feira/Sexta-feira - 10h00 as 19h00
Horario de Atendimento Presencial:
Terca-feira/Sexta-feira - 7h45 as 16h45

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execucgdo

Integral: Em Regime de N3o 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

Para o Regime De

- Limitado a 3 servidores por Coordenadoria.
Execucdo Integral

O limite maximo é de 80% para a

Limites para fins de Para realizacdo das atividades remotas e
selegdo: Coordenadorias minimo de 20% 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%

(5 dias corridos) (0 dia presencial) Integral




80% 20%

(4 dias corridos) (1 dia presencial)
1 60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)
Parcial
1 40% 60%
(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
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 e-mail institucional

Participacdo em comissées

Participagao em reunides

Participagao em Eventos

Prestacdo de servigo de gestdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e parcerias
Producgdo ou edi¢do de atos de pessoal

Producgdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa

Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas e/ou documentos internos
Producgdo ou edicdo de nota técnica, nota informativa, relatdrio ou ata.

Conformidade de Registro de Gestao

Confec¢do de Minuta de Edital.

Acompanhamento de etapas de Editais.

Revisdo textual de documentos/midias

Acompanhamento de noticias (para identificacdo de tendéncias de pautas)

Alimentacdo das Midias Digitais IFB (Redes Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e Flickr)
Compartilhamento de matérias publicadas sobre a Instituicdo para divulgacdo nos canais do Instituto
Encaminhamento de sugestdes de matérias para as redes sociais

Producdo de textos Jornalisticos/Marketing

Produgdo Textual

Programagao visual: criagdo de layout diversos.

Programacdo visual: edi¢do, tratamento e manipulagdo de imagem

Realizacdo de evento: Cerimonial

Relagdes Publicas - Assessoria de Cerimonial

Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, recorte, minutagem e transmissao)
Acompanhamento de noticias (para identificagdo de tendéncias de pautas)

Alimentacdo das Midias Digitais IFB (Redes Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e Flickr)

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




Audiovisual: capta¢do de audio/video (Ambiente aberto ou Estudio)

Audiovisual: Producio/edic¢do de videos

Audiovisual: elaboracio/criacdo de roteiro para videos ou sonoras

Busca e selegao no banco de imagens para a pauta sugerida

Campanha internas de mobilizagdo para programas, séries, projetos e fontes para entrevistas
Compartilhamento de matérias publicadas sobre a Instituigdo para divulgacdo nos canais do Instituto

Construgdo de pautas para séries ou programas sobre tema especifico para site institucional e demais veiculos
ou portais de noticias

Desenvolvimento de textos especificos para revistas ou periddicos de divulga¢do externa
Elaboragdo de Pautas (boletins internos, site, séries temdticas, entrevista e outros)
Elaboracdo/acompanhamento de calendario de eventos do Institucional
Encaminhamento de sugestdes de matérias para as redes sociais

Identificagcdo de personagens para desenvolvimento de narrativas

Producio de textos Jornalisticos/Marketing

Produgdo Textual

Programagdo visual: criagdo de layout diversos.

Programacao visual: edi¢do, tratamento e manipulagdo de imagem

Programacdo visual: vetorizacdo

Realizacdo de atividades de Media training

Relagbes Publicas - Assessoria de Cerimonial

Revisdo Textual

Criacdo de roteiros para producdo de pautas e entrevistas
Elaboragdo/acompanhamento de calendario de eventos do Institucional

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral

Acompanhamento de processos e confec¢do de documentos.

Criagdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas e/ou documentos internos.

Gestdo da agenda didria do servidor ou de autoridade

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

Participacao em 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




Realizacdo publicagBes em site institucional/midias sociais - Em

M |

média 15. ensa
Atendimento e preparac¢do de documentos Mensal
(Portarias/Oficios/Declaracdes/Comunicados/etc) - Em média 15

tendimento via e-mail/chat institucional/whatsapp - Em média Mensal
30

Cronograma trimestral de entrega de resultados:
Data 1: 30/06/2022 Data 2: 30/09/2022 Data 3: 16/12/2022 Data 4:

Cronograma de reunies para avaliacio de desempenho e eventual revisdo ou ajustes das metas:

JAN - ABR - JUL 15/07/2022 ouT 15/10/2022
FEV - MAI - AGO 15/08/2022 NOV 15/11/2022
MAR - JUN 15/06/2022 SET 15/09/2022 DEZ 16/12/2022

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

Votuporanga, 18 de maio de 2022

Jordania Maria Foresto Ozério
COORDENADORIA DE APOIO A DIRECAO

Documento assinado eletronicamente.
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