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DADOS GERAIS

Nome: Gabriel Perrenoud Zotelli Siape: 2146806

Setor (Nome e Sigla): Coordenadoria de Apoio à Direção - CDI

Horário de Expediente do Setor: das 10h00 às 22h00  

Horário de Atendimento Presencial: das 13h00 às 22h00 2ª, 5ª e 6ª feira

 das 10h00  19h00 3ª e 4ª feira

 

QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Situação Quan�dade

Em Regime de Execução Integral:
(Não deverá exceder eventual limite indicado em ato administra�vo próprio da unidade)

0

Em Regime de Execução Parcial:
(Não deverá exceder eventual limite indicado em ato administra�vo próprio da unidade)

02

Não aderiram ao Teletrabalho: 0

TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCÍCIO NO SETOR: 02

PROPORÇÃO DA CARGA HORÁRIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Deverá ser observado eventual limite de servidores por �po de Regime de Execução definido em ato
administra�vo próprio da unidade 

Total de
servidores

% carga horária
remota

% carga Horária
presencial

Regime de Execução

0
100%

(5 dias remotos)
0%

(0 dia presencial)
Integral

0
80%

(4 dias remotos)
20%

(1 dia presencial)

Parcial

1
60%

(3 dias remotos)
40%

(2 dias presenciais)

1
40%

(2 dias remotos)
60%

(3 dias presenciais)

0
20%

(1 dia remoto)
80%

(4 dias presenciais)

 



TABELA DE ATIVIDADES DO IFSP

As a�vidades do IFSP poderão ser consultadas neste link: TABELA DE ATIVIDADES

Conforme 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:

Acompanhamento de e-mail ins�tucional;  Par�cipação em comissões;  Par�cipação em reuniões;  Par�cipação
em Eventos;  Acompanhamento de processos e confecção de documentos.;  Prestação de serviço de
alimentação de dados ou gestão de usuários de sistemas de informação;  Prestação de serviço de apoio ou
atendimento técnico administra�vo;  Produção ou edição de comunicação interna ou externa;  Produção ou
edição de informa�vos, tutoriais, car�lhas, manuais e guias;  Criação e/ou revisão de norma�vos e/ou polí�cas
públicas e/ou documentos internos;  Ar�culação com parceiros externos;  Revisão textual de
documentos/mídias;  Elaboração de material orienta�vo aos estudantes;  Atendimento ao servidor, estudante,
comunidade em geral;  Acompanhamento de etapas de Editais;  Elaboração de comunicação interna e externas;
 Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, recorte, minutagem e transmissão);  Acompanhamento de noTcias
(para idenUicação de tendências de pautas);  Alimentação das Mídias Digitais IFB (Redes Sociais – Facebook,
Instagram, TwiXer e Flickr);  Audiovisual: Produção/edição de vídeo;  Compar�lhamento de matérias publicadas
sobre a Ins�tuição para divulgação nos canais do Ins�tuto;  Elaboração de Pautas (bole�ns internos, site, séries
temá�cas, entrevista e outros);  Elaboração/acompanhamento de calendário de eventos do Ins�tucional;
 Encaminhamento de sugestões de matérias para as redes sociais;  Iden�ficação de personagens para
desenvolvimento de narra�vas;  Produção de textos Jornalis�cos/Marke�ng;  Programação visual: criação de
layout diversos;  Programação visual: edição, tratamento e manipulação de imagem;  Relações Públicas -
Assessoria de Cerimonial;  Criação de roteiros para produção de pautas e entrevistas;
 Elaboração/acompanhamento de calendário de eventos do Ins�tucional.

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

Realização de evento: Cerimonial

Definição de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria Norma�va RET/IFSP nº 46 de 25/04/2022.

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

Periodicidade de acompanhamento
Informar se é diário, semanal ou mensal 

Publicações no site do Campus (8 publicações ou de acordo com as
demandas demais setores)

mensal

Publicações nas redes sociais (8 publicações ou de acordo com as
demandas demais setores, eventos ou solicitações externas ao Campus)

mensal

Geração de documentos no SUAP (10 documentos gerados ou
compar�lhados de acordo com as demandas demais setores)

mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 14/11/2023 Data 2: 14/02/2024 Data 3: 14/05/2024 Data 4: 14/11/2024

Cronograma de reuniões para avaliação de desempenho e eventual revisão ou ajustes das metas: 

JAN 14/01/24 ABR 14/04/24 JUL 14/07/24 OUT 14/10/23

FEV 14/02/24 MAI 14/05/24 AGO 14/08/24 NOV 14/11/23

MAR 14/03/24 JUN 14/06/24 SET 14/09/23 DEZ 14/12/23

Hortolândia, 11 de agosto de 2023.

Documento assinado eletronicamente.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18JOjT-7HsPGmTWu-g9CoiPu9MEJlLazE18XVdq-_qjs/edit#gid=1833974885


PROCEDIMENTOS:

1. Assinatura eletrônica: chefia responsável pelo setor, Diretor(a) Adjunto(a), Diretor(a) de Àrea e Diretor(a)
Geral do campus ou Pró-Reitor(a) da área. 

2. Abertura de processo SUAP do �po:  Pessoal: Programa de Gestão e Desempenho (PGD)
3. Encaminhamento: 

Campus:  unidade de Gestão de Pessoas 
Reitoria: CCP-DGP.

Fundamentação Legal: Art. 19. da Lei nº 8.112, de 11/12/1990, Decreto nº 11.072 de 17/05/2022 e Portaria
Norma�va RET/IFSP nº 46, de 25/04/22.

Código Verificador:
Código de Auten�cação:

Documento assinado eletronicamente por:

Gabriel Perrenoud Zotelli, COORDENADOR(A) - FG2 - CDI-HTO, em 11/08/2023 21:21:42.
Caroline Felipe Jango da Silva, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - DRG/HTO, em 11/08/2023 21:29:25.

Este documento foi emi�do pelo SUAP em 11/08/2023. Para comprovar sua auten�cidade, faça a leitura do QRCode ao lado ou acesse
hXps://suap.ifsp.edu.br/auten�car-documento/ e forneça os dados abaixo:
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