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TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAOQ -TELETRABALHO

Nome do Setor: COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Sigla: CAP-CBT

Nome do Ocupante da Fungao

VERA LUCIA ARAUJO RABELO
Gratificada/Cargo de Direg3o:

Matricula SIAPE: 1754065
Horario de Expediente do Setor: das 8h00 as 17h00
Horario de Atendimento Presencial: das 9h00 as 16h00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdo
Integral: Em Regime de N3do aderiram ao Total de Servidores em
N3o deverd exceder o limite de Execugdo 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 60% para a

Limites para fins de Para realizacdo das atividades remotas e
selegdo: Coordenadorias minimo de 40% para a realiza¢do 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 Regime de Execucdao

presencial
100% 0% Integral
(5 dias remotos) (0 dia presencial) g
80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)

Parcial




) 40% 60%
(2 dias remotos) (3 dias presenciais)

20% 80%
(1 dia remoto) (4 dias presenciais)

Conforme a tabela de atividades, faca a indicagdao e a descrigao das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

Acompanhamento de e-mail institucional;

Participacdo em eventos, agGes de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentacdes, atividades artisticas e
culturais;

Abertura/Acompanhamento de processos diversos no Suap e/ou confeccio de documentos;
Prestagao de servico de alimentagdo de dados ou gestdao de usudrios de sistemas de informacgao;
Relatérios Almoxarifado, Manutencao, Frotas ou Patrimonio;

Requisi¢es (almoxarifado);

Consulta ou Cadastro de Empenho;

Gerar Etiquetas de materiais, arquivos e bens;

Consulta (Fazer requisi¢gdo no Suap quando é solicitado a movimentac¢do de bens via formulario préprio);
Elaborar roteiros de check-list ao surgimento de novos processos;

Realiza¢do do pagamento de notas, fiscalizacdo e manutencdo;

Pregdo Eletronico;

Conformidade de Registro de Gestdo;

Consultas e langcamentos no SIAFI;

Registrar no SIAFI, a Conformidade de Gestdo didria, como resultado da verificacdo realizada dos atos e fatos de
execuc¢do orcamentdria, financeira e patrimonial;

Comunicar aos gestores para procederem a valida¢do dos pagamentos efetuados.

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

Acompanhamento e organizagdo do inventario fisico e identificacdo dos bens;

Protocolo (malote, correspondéncias, documentos) e Correios.

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

Sistema SUAP - Quantidade de processos analisados e

encaminhados mensal
Sistema SIAFI - Registros de Conformidade de Gestdo mensal
Portal de Compras - Registros das fases do pregdo eletronico mensal
Sistema SUAP - Relatdrios das rotinas referentes aos bens de mensal

consumo e permanentes




Sistema Suap - Relatérios de agendamentos e cadastros mensal
referentes a frota veicular

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 07/11/2022 ’ Data 2: ’ 07/02/2023 Data 3:

08/05/2023 ‘ Data 4: ‘ 07/08/2023

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

JAN 06/01/2023 ABR 10/04/2022 JuL 07/07/2023 ouTt 07/10/2022
FEV 07/02/2023 MAI 08/05/2023 AGO 07/08/2023 NOV 08/11/2022
MAR 07/03/2023 JUN 07/06/2023 SET 09/09/2022 DEZ 07/12/2022

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

Cubatdo, 21 de julho de 2022

Vera Lucia Araujo Rabelo
COORDENADORIA ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Documento assinado eletronicamente.

Documento assinado eletronicamente por:

» Vera Lucia Araujo Rabelo, COORDENADOR - FG2 - CAP-CBT, em 21/07/2022 14:55:13.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 14/06/2022. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 363739
Codigo de Autenticagdo: 269f2fb326
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