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ESTUDO TÉCNICO PARA ADESÃO AO PROGRAMA DE GESTÃO -TELETRABALHOESTUDO TÉCNICO PARA ADESÃO AO PROGRAMA DE GESTÃO -TELETRABALHO

Nome do Setor:Nome do Setor: Coordenadoria Sociopedagogica

Sigla:Sigla: CSP

Nome do Ocupante da FunçãoNome do Ocupante da Função
Gra�ficada/Cargo de Direção:Gra�ficada/Cargo de Direção:

Alessandra Casimiro de Souza Matricaldi

Matrícula SIAPE:Matrícula SIAPE: 1913649

Horário de Expediente do Setor:Horário de Expediente do Setor: das 9h00 as 21h00

Horário de Atendimento Presencial:Horário de Atendimento Presencial: das 9h00 as 21h00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETORINDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de ExecuçãoEm Regime de Execução
Integral:Integral:

Não deverá exceder o limite deNão deverá exceder o limite de

3 servidores3 servidores

Em Regime deEm Regime de
Execução Parcial:Execução Parcial:

Não aderiram aoNão aderiram ao
TeletrabalhoTeletrabalho

Total de Servidores emTotal de Servidores em
exercício no setor:exercício no setor:

00 11 22 33

PROPORÇÃO DA CARGA HORÁRIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTEPROPORÇÃO DA CARGA HORÁRIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Limites para fins deLimites para fins de
seleção: seleção: 

 

Para o Regime DePara o Regime De
Execução IntegralExecução Integral

Limitado a 3 servidores por Coordenadoria.

Para o Regime DePara o Regime De
Execução Parcial:Execução Parcial:
 

ParaPara
CoordenadoriasCoordenadorias

O limite  máximo é de 80% para a
realização das a�vidades remotas e
mínimo de 20% para a realização das
a�vidades presenciais.

Para DiretoriasPara Diretorias
AdjuntasAdjuntas

O limite máximo é de 60% para
realização das a�vidades remotas e
mínimo de 40% para a realização das
a�vidades presenciais.

Total de servidoresTotal de servidores % carga horária remota% carga horária remota
% carga Horária% carga Horária

presencialpresencial
Regime de ExecuçãoRegime de Execução

0
100%

(5 dias remotos)
0%

(0 dia presencial)
IntegralIntegral

0
80%

(4 dias remotos)
20%

(1 dia presencial)

ParcialParcial

0
60%

(3 dias remotos)
40%

(2 dias presenciais)



0
40%

(2 dias remotos)
60%

(3 dias presenciais)

1
20%

(1 dia remoto)
80%

(4 dias presenciais)

Conforme a tabela de a�vidades, faça a indicação e a descrição das a�vidades que poderão ser executadas deConforme a tabela de a�vidades, faça a indicação e a descrição das a�vidades que poderão ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:forma presencial ou de forma remota:

Organização e resposta à solicitações de dados ins�tucionais: elaboração de emails, relatórios, pareceres ou outros

documentos, conforme solicitado.

Realização de planejamento orçamentário (PNAES/PNAE): elaboração de planilhas e relatórios com base nas informações de

previsão de orçamento e gastos na execução do Programa Auxílio Permanência

Concessão de auxílios estudan�s (financeiro, alimentação, inclusão digital): Análise e conferência de documentos, elaboração

de planilhas com dados dos estudantes inscritos, atribuição de auxílios

Acompanhamento de Programas/Projetos Ins�tucionais: 

Elaboração de material para orientação aos estudantes: elaboração de car�lhas, panfletos, comunicados

Par�cipação em Eventos: Par�cipação em evento de capacitação, palestras, conferências, apresentação de trabalhos,

a�vidades arPs�cas e culturais.

Par�cipação em Reunião de Coordenadores, de setor, de Comissões e reuniões gerais

Acompanhamento de processos e confecção de documentos: por meio do SUAP, recepção e envio de processos, elaboração

de oQcios, despachos e outros procedimentos necessários ao andamento dos processos

Criação e/ou revisão de norma�vos e/ou polí�cas públicas.

Confecção de Minuta de Edital: elaboração de minuta de editais, envio para revisão e assinatura, solicitação de publicação.

Acompanhamento de etapas de Editais: recepção e análise de inscrições bem como de recursos contra o resultado e

prorrogação de prazos quando necessário

 

Conforme a tabela de a�vidades faça a indicação e descrição de a�vidades que poderão ser executadas somenteConforme a tabela de a�vidades faça a indicação e descrição de a�vidades que poderão ser executadas somente
de forma presencial:de forma presencial:

 Realização de visita domiciliar: respeitados os protocolos sanitários referentes ao COVID 19 e havendo necessidade o

profissional de serviço social realizará visita no domicílio do estudante ou do familiar deste e elaboração do respec�vo

relatório e parecer.

Atendimento Especializado aos estudantes e responsáveis: entrevista ou atendimento, individual ou em grupo, a ser

realizado em ambiente onde seja respeitado o sigilo profissional e a privacidade do usuário (estudante e/ou familiar)

 

Definição de Metas e IndicadoresDefinição de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP nº 45 de 25/04/2022.Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP nº 45 de 25/04/2022.

Indicadores e metas a serem alcançadasIndicadores e metas a serem alcançadas
Deverão ser indicados no mínimo 3 Deverão ser indicados no mínimo 3 

Periodicidade de acompanhamentoPeriodicidade de acompanhamento
Informar se é semanal ou mensal Informar se é semanal ou mensal 

atendimento de todas as solicitações de estudantes referentes ao
Programa Auxílio Permanência (pedidos de informação, alteração
de dados bancários, pagamentos devolvidos, falta de pagamento,
atualizações e alterações socioeconômicas)

mensal

dar encaminhamento a todos os processos recebidos no mês via
SUAP 

mensal

quan�dade de emails recebidos e respondidos mensal

pagamentos dos auxílios sem atraso mensal

entrega de relatórios e prestações de contas dos auxílios dentro
do prazo

mensal
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