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NOTA INFORMATIVA n° 01/2018 — IFSP

Assunto: Tabela de equivaléncia de Trabalho Remoto — TR por setor referente a descri¢io

das atividades a serem desenvolvidas.

Referéncia: Portaria n° 4011°de 12 de dezembro de 2018.

SUMARIO

1. Trata-se de sugestdo encaminhada pelos Diretores Gerais dos Campus do IFSP, para que
que se tenha referéncia de medicdo quanto a execugdo das atividades em regime de trabalho
remoto.

2 Ap6s reunido com os Diretores Gerais, os mesmos sugeriram a utilizagdo da tabela de
equivaléncia de Trabalho Remoto — TR, anexa a esta Nota Informativa.

3. Salientamos que a Unidade Gestora tem autonomia para utilizar, mod;’ﬁ'car e/ou

complementar a referida tabela.’

ANALISE

4. Apo6s envio de sugestoes de medicdo das atividades do TR realizado énteriormenIe em
alguns Campus, os diretores gerais solicitaram a ado¢ao da Tabela de'Equivaléncia para indicagdo
das atividades ‘que poderio ser desenvolvidas por cada setor em trabalho remoto.

S Os dirigentes dos Campus, requisitaram a Reitoria a implementacao de uma métrica de
equivaléncia em ca’rga hordria compativeis com as atividades presenciais a serem realizadas em
Trabalho — Remoto. |

6. Representantes dos Diretores compilaram as sugestdes de descri¢do das atividades em TR
e.encaminharam para a Reitoria e CISTA.

s Apos analise, a Reitoria e CISTA indicaram a possibilidade de utilizagdo em carater

experimental e optativo da referida tabela em cada Unidade Gestora do IFSP.
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8. Apos as discussdes em comum acordo entre CISTA, REITORIA e Representantes dos
Diretores dos Campus, decidiu-se pela discricionariedade do Gestor da Unidade em utilizar a
Tabela de Eqﬁivaléncia nas descrigdes das atividades propostas no‘ Anexo | da Portaria
4011/2018. : i &

9. Ressaltamos que as atividades descritas sdo apenas sugestdes a serem realizadas em cada
setor, p(;dendo sofrer alteragdo na relagdo Atividade x Tempo de execugiio em cada Campus que
desejarem utilizd-las. '

10. Posteriormente, sera de competéncia do Gestor de cada Unidade a compilagio -dos
relatérios de Trabalho Remoto, objetivando a complementagdo da Tabela de equivaléncia de

Trabalho Remoto por Setor.

ALDEMIR VERSANI'DE gOUZA CALLOU
Reitor em exercicio
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Tabela de equivaléncia de Trabalho Remoto por Setor
(Sugestdo de Atividade e Tempo de Realizagéo)

Carga Horaria Forma de
Meta Descri¢io Correspondente | Setor | comprovacgio
: (minutos) da atividade
Acompanhamentos de e-mails Hl UL 60/dia Todos | Nio ha

institucionais

* Participagdo de treinamentos

Carga horaria total

Certificado de

Treinamentos presenciais ou a distdncia, que tenha 3 Todos | conclusdo do
& ; - do treinamento | .
relagiio com sua drea de trabalho: : curso
Releitura e revisdo de manuais de
procedimento, documentos
T e : institucionais, legislagdo pertinente i Resenha sobre o
Atualizagio Profissional : gIsiagp 120/dia - Todos
ao ambiente organizacional ou | tema estudado
leituras bibliograficas de
determinadas dreas
Emissdo de notas de dotagdo (ND’s) e
y e g gk Emissdo de
Alocacgdo de recursos orgamentarios | para encaminhamento para emisséo 20/documento DAA ; :
¥ ND’s no sistema
de empenhos
Homologagdo de pagamentos via Emissdo de
Efetuacgdo de pagamentos 20/documento DAA ; y
§ pag SIAFI ~ | RT’s no sistema
Elaboragdo de relatdrios de analise Emissio do
Analises Orgamentarias orgamentaria sobre a execugéo e Até 300/relatério | DAA S s
projecdo de recursos do campus ;
Emissdo de memorandos de
abertura, direcionamento, RN -
i WA : 5 f Emissdo do
Memorandos explicitagdes e orientagdes sobre *25/memorando | Todos
2 S TR TR memorando
processos e atividades institucionais
no campus =
Necessidade da
g 11503 concluséo do
. Distribuir as aulas nas salas, bem Até 300/dia - 1 trabalhf; 2y
Atribuigdo de aulas no SUAP como os respectivos horarios, CAE ALBR
) semana sequéncia de
periodos e professores. -
outros setores:
M CRA, CTI, DAE
Fazer, imprimir e colar as
identificacoes em salas de aulas, )
: 2 £ ; iy B, ., : Fotos, arquivo
Identificagdo das Salas de Aula bem como painéis.de orientagdes aos 300 - 1 Dia CAE divital
alunos, no inicio de cada periodo ' e
letivo.
Elaborar atividades de acolhimento
Elaboragdo de materiais para aos alunos no inicio de cada > Fotos, arquivo
; i e 300 - 2 Dias CAE 2
acolhimento aos alunos junto & CSP. | semestre, bem como uma lembranga i digital.
] de boas-vindas.
: SR Montar cartazes com figuras e frases
B D oz R motivacionais, para cuidados com o Fotos, arquivo
do campus, como cuidados com o' ; ok 300 - 2 Dias CAE Sk

. patriménio, lixo, ete.

patrimonio e conservagao do
campus.

digital.
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Leitura diaria de mensagens, bem

Fotos, arquivo

s il como o atendimento as necessidades 60/dia CAE s
solicitagbes necessarias, ; digital.
: surgidas.
: . . | Telefonar e fazer visitas in loco com
Pesquisa e contato com profissionais ks s
B psicologos, psiquiatras e outros X
diversos, para palestras aos alunos e Aot B 180/dia - 1 S
: i s profissionais, que possam contribuir CAE Relatério
estreitando relagdes com a familia e : Semana
com as agoes educativas e
do aluno. ; L o
informativas do campus.
Organizagao e preparagdo de e ncL s mepal ; Material
8 §20 EDrebatas necessario ao acolhimento dos 300/dia CSP ‘
material para acolhimento de alunos R ! : preparado.
: alunos para o inicio do ano letivo.
Relatérios sobre alunos com base em | Tabular dados de alunos do SUAP A 3;00 /dia CSPp Relatorio sobre
dados do SUAP EDU EDU para producio de relatérios. dados
Preparagio de prestagdo de contas a Preenchimento de planilhas com Planilhas
CGU dos alunos atendidos pela dados de alunos atendidos pela Até 300/dia CSP :
A : o LG SR preenchidas
assisténcia estudantil assisténcia estudantil
L e Relatorios sobre
Relatorios sobre Assisténcia Levantamento de dados sobre alunos z : 2N
: ‘ : AN ; Até 300/dia CSP Assisténcia
Estudantil / atendidos pela Assisténcia Estudantil : ;
. . ' Estudantil
Consolidagdo de dados de S/alinie Emissdo de
Tabulacdo de questionarios fechados | questionarios aplicados ao corpo CSP relatorios de
‘ : respondentes
: discente dados
; Consolidagdo de dados de Emissdo de
. S e : 15/aluno A
Tabulagdo de questionarios abertos questionarios aplicados ao corpo CSP relatorios de
» respondentes
discente dados
bt T 4 ; 3 Desenvolvi tel ; sl
Elaboragdo e inser¢do de contetido - 5 IO .de 3 uc*o s I A Disponibilizagdo
=% : insergéio de material, manuais ¢ Até 300/dia - 3 ZE
na pagina da CAP no site S 3 : CAP. | de conteudo no
3o Vol formularios da CAP no site dias R T
institucional R ’ site institucional
institucional.

A : ot sl s ; Disponibilizagao
Atualizacao de cfongeuc!o na pagina Atzfahzac;.ao-de form‘ula'rtos‘, manuais |\ < 150401 dia| CAP- | de conteiido no
da CAP no site institucional e informagdes no site institucional e SR O

site institucional
Disponibilizagio
: Elaboragdo de manual explicativo de ’ de conteudo no
Elaborag@o de manual de requisi¢do | busca e requisi¢do de itens no SUAP | Até 180/dia - 3 CAP site institucional
de material de almoxarifado para pedidos de material de dias e via e-mail
g almoxarifado institucional ou
nuvem
Emissio de relatorios de Emissio do
RMA almoxarifado do més para 60/dia - 1 Dia CAP Al
5 e, e relatorio
conferéncia contabil
Emissdo de relatérios de bens Emissao do
RMB moveis do més para conferéncia 60/dia - 1 Dia CAP (i
b relatorio
‘ contabil
: Emissdo de
% : 5 Analise e atualizacdo do inventario - oficio assinado
Coordenagao das informagdes do e : 4 ; : ;
fif de patrimdnio anual do campus junto | 300/dia- 6 Dias | CAP | pelo setor junto
Inventario Anual J :
ao SUAP ao processo de
kg inventario anual
Desenvolvimento de projeto de | romEol af&?;azzzsicierl:t;?i?%g a!l;r(?bre 0 ; Disponizilieacio
P P ¢ ¢ 2 60/dia - 2 Dias © | CAP | ‘do material ao

racionalizacdo de uso de material

uso racional dos materiais de
almoxarifado disponibilizados

campus
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Elaboragéo de tutorial sobre o
controle de movimentagdo do
patriménio no campus

60/dia- 2 Dias |,

CAP

Disponibiliza¢do
do material ao
campus

Emissido de Certificados - Bolsa

Montar e imprimir os certificados da

180/dia - 5 Dias

'Disponibilizagdo

Efsia Bolsa Ensino e Projetos de Ensino- CAE | do material ao
Voluntarios campus
X Entrega do
Relatorio de frequéncia Para setor de gestdo de pessoas 30/més CLT | documento na
CGP
Verificagio de livro de ocorréncias, ‘
5 o % atendir ionarios quando Emissdo de
Registros de fiscalizagdo 'r’le.nto 2 func:ozja 3% q . 120/semana CLT S
necessario, observagao discreta do relatorios
servico
Processo
Processos de: aditamento, Para manutencdo e atualizagdo dos 12.000 (5 dias CLT montado e
repactuagdo, supressao de contratos servigos titeis) / processo enviado a
- Reitoria
L% 2 5 Emisséo de
Reunido da Coordenadoria Para ajuste de metas e tarefas 180/semana CLT Irelaiério
% p i A Documentos
Que inclui a andlise e fiscalizagao registrados em
dos i e
- documentos enviados pela 480 (1 dia til) / SUAP ¢
Ateste de Nota fiscal de servigo - empresa, a fim de comprovar o 5 CLT 3 ;
i o meés enviados a CCF
pagamento de salarios e direitos aos ETAg
} fullCiOl’]él‘iOS para ]lquldacao
; € pagamento
~ O proprio e-mail
; 7 BT enviado para
MWeec=d AT Como preenchimento de relatér iti e
Solicitagdes da Reitoria i e g 1955 |3l U.dla F CLT | - Reitoria ou
ou videoconferéncias ‘quinzena 0
anotagoes da
video
Como relatorios de solicitagoes de : Ermiseas de
Solicitagdes de outros setores compras aos requisitantes, 180/semana CLT e
participagbes em comissoes, etc.
Acompanhamento, atualizagio e : Planilhas de
Gestdo de contratos controle dos contratos vigentes, 240/semana -CLT T
plangjamento de compras e servigos
; Processo
Processos de: do eletronica, { S v 3
P e el oS0 S e % Para aquisigdo de materiais ¢ 12.000 (5 dias montado e
inexigibilidade, dispensa, licitagdo > P sty CILIE e
e o Servigos para requisitantes ateis) / processo enviado a
. Reitoria
Permissao da
Reitoria em
e Ry S Ay 480 (1 dia util) / continuidade do
-aco olicitadas Para adequag éncias da ;
Alteragdes de processos, solic ra adequagdo as exigénci S . GhT | Potcdsehi cavia

pela Reitoria

Reitoria

por processo

de e-mail
informando
alteracoes

Cadastro de fornecedor

Fornecedor traz documentagdo e é
feito o registro do mesmo para
participagdo no sistema de compras

: do governo federal

120/fornecedor ou
120/semana

CLT

Registro de
fornecedor no
sistema
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Exigéncia do sistema de compras do

overno federal, que depende do Regispoce
Atualizagdo de cadastro de & : >4 P 60/fornecedor ou fornecedor
: envio de-documentos sob CLT 5
fornecedor o : 2 60/semana atualizado no
responsabilidade e solicitagdo do :
sistema
fornecedor
Organizagdo documental do setor | Para realizagdo ou término de tarefas 30/dia CLT
Banco de dados
35 com
Para montar base de dados de facil i
Digitaliza¢do de documentos acesso a documentos de compras e 120 CLT digitali
igitalizados em
3 contratos
computador ou
nuvem
~ ; Conferir se todos os professores
Fechamento do periodo no SUAP | finalizaram os didrios corretamente 120 CRA Print de tela
: para o periodo ser fechado
Leitura diaria de mensagens e o B g
: : i 5 1% Registro de
Acompanhamento de e-mails e atendimento as demandas surgidas. : | X
: Sk S5 I B 180/dia CRA | comprovagio
resposta as solicitagdes necessdrias. | Emissdo de documentos e envio ao : :
- via e-mail
aluno
: Cadastramento de todos os alunos do
Cadastro dos alunos do Ensino ; s : 3
o ensino médio no sistema 180 CRA Print da tela
. médio no Educacenso
Educacenso
P e o e Abrir o periodo de rematricula no :
¥ P sistema SUAP para que a CAE .60 CRA Print da tela
rematricula no SUAP e
: possa fazer o cadastro dos didrios .
Através do sistema CRD :
X g s : Print da tela e
Acompanhamento de diploma e acompanhar a emissao de diploma e, 30 CRAY| s istro viao:
certificados se for o caso, cobrara VALID, : & o
. quando necessario ;
Documento
Diario Oficial da Unifo Leitura diaria dos cadernos 2 e 3. 60 CGP arquivado na
nuvem
Langamentos na folha (crédito, Sigoel:,;l;h: ?é[')ou
Folha de pagamento-Siape débitos, alteragdes, inclusdes, 120 CGP ke
? ¥ documentos
exclusoes) :
arquivados
! Reorganizagao e atualizacao das Eeaeada
Pastas na nuvem & ¢ ¢ 60 CGP ultima
pastas de documentos ; 2
. : modificagdo
Site stitncional Acesso diario (noticias e gestdo de 30 CGP
pessoas) -
O POP, Proc¢edimento Operacional
Padrao, aqui descrito ¢ um
documento contendo informagdes a
respeito da operagao de um :
equipamento simples, como uma 300 CLAB | Documento POP

Elaboracéo de POP’s

Z

batedeira planetaria (alimentos) ou
mufla (quimica), A elaboragao
requer o entendimento do manual do
equipamento.
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_ O POP - Analitico descreve o
funcionamento de um equipamento
mais complexo e sofisticado, que
requer um conhecimento de técnica
especifica e formagao do operador.
Como exemplo, pode-se citar um

elaboragdo de um POP - Analitico é
necessarioa leitura‘do manual do
equipamento, realizar pesquisas e

* buscar informagtes em sites de

fabricantes.

cromatografo a gas (quimica). Para a_

1440

CLAB

Documento POP

Estimativa das atividades do
laboratério

Nesta atividade é necessario fazer
um levantamento de todas as aulas

setor de laboratérios, organizando
assim os laboratdrios mais
utilizados, reagentes e vidrarias
usados, equipamentos solicitados,
dentre outros. Esse levantamento,
por exemplo, foi utilizado por
professores na elaboragio do
mestrado que sera implantado no
campus IFSP/MTO.

wiiie - . & ik
praticas agendadas e realizadas no " |

720

CLAB

Emissdo do
relatério

Curso-de capacitagéo de curta
; duragio

O curso de curta duragao tem carga
horéria de 20h e pode ser feita em
trés dias de atividade. Essa jornada
foi estipulada a partir de cursos
oferecidos no site Portal de

Formagéo. :

1080

CLAB

Certificado de
conclusdo do
curso

Elaboragdo de projetos

< Nos altimos quatro anos os
integrantes da equipe do laboratdrio
tém enviado projetos de extenséo a

CEX. Essa caracteristica manter-se-a
para o proximo ano, possibilitando

assim a elaborag@o de novos projetos

que contemplem atividades

 relacionadas a pesquisa nas areas de
ensino de Biologia, Quimica e
Ciéncias. Essa atividade requer
bastante tempo para pesquisas,

leituras de artigos e elaboracao da

redagdo do projeto.

1800

CLAB

Emissao do
relatério

Elaboragdo dos procedimentos para
tratamento de residuos por aula
pratica

Com- este item pretendemos
melhorar a qualidade da pré e pds
aula pratica, uma vez que
analisaremos o procedimento
experimental utilizado em uma aula
e, assim, estipularemos os residuos
que serao gerados. Com esse
conhecimento sera possivel destinar
melhor os mesmos e até diminuir
sua quantidade. Como as disciplinas

\ posstiem um nimero variado de

720

CLAB

Emissdo do
relatorio
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aulas ndo ¢ possivel realizar uma
estimativa “por disciplina”.

Manual Pés Aula de

Ap6s o término de uma aula de
Microbiologia ou Biologia, em sua
grande maioria, sdo geradas placas

de Petri com meio de cultura e

microorganismo, Essas placas
devem ser autoclavadas para

Microbiologia/Biologia e para - posterior limpeza. Esse 360 CLAB Hiniedio
: ; - manual
alunos de IC procedimento pode ser descrito e
ensinado para os alunos que
frequentam essas aulas e para os que
realizam iniciagdo cientifica. Por
isso, se faz necessario a criagdo
deste manual “pos aula”.
Manual Pés Aula de Alimentos e Mcsmo Topico il Anterior, Emissdo do
porém com equipamentos utilizados 360 CLAB
para alunos de IC 2 g manual
nos laboratérios de Alimentos. . 58
Cotagdes e Orcamentos Levantamentos para compras 360 CLAB O
processo
Atualizagdo d(} p‘lanual de boas Atualizagdo d? fnanua! de boas 720 CLAB Emlssao_.do
praticas praticas manual
Producio de material para Produgdo de material para 720 CLAB Emissdo do
treinamento de IC, pds, etc. treinamento de IC, pos, etc. X y material
Recebimento de ligagdes Recebimerito de ligagoes 10 CCF RelainiCo
- ' contato
‘e AR 2 ey Relatdrio do
Efetuacdo de ligagdes Efetuaggo de ligagcoes 15 CCF e
Tramitagoes de processo no SUAP | Tramitagoes de processo no SUAP 10 CCF Print da tela
“Reunides pelo chat do mail IFSP - Reunides pelo chat do mail IFSP - ;
na impossibilidade via WhatsApp ou | na impossibilidade via WhatsApp ou 35 CCF Print da tela
chat GMAIL/Skype : chat GMAIL/Skype
Conformidade de ND Conformidade de ND 15 CCF Re?nt;l;ﬁ ¢
Conformidade de NE - Conformidade de NE 25 CCF Relat?r_lo g
‘ analise
A Emissio de
Empenho de Dispensa de Licitagdao | Empenho de Dispensa de Licitagdo 15 CCF | documento no
: SIAFI
Emissao de
Empenho de Inexibilidade Empenho de Inexibilidade 15 CCF. | documento no
; SIAFI
S NG A e i Emissaq de
- Empenho de pregdo material de Empenho de pregao material de 25 b ¥ Sbditiéate o
consumo consumo SIAFI

A
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Atss o 4ot it R ) e Emissdo de
créscimo de tempo por item no créscimo de tempo por item no 5 CER I dos s entono
empenho de consumo empenho de consumo 3
SIAFI
¥ 3 Emissdo de
Empenho de pregéo de contratos Empenho de pregdo de contratos 25 P A o P A LR
- continuados continuados
3 SIAFI
: Emissdo de
Empenho de SRP Empenho de SRP 25 CCF | documento no
bk SIAFI
Acréscimo de tempo por item no Acréscimo de tempo por item no PBmissio de
5 CCF documento no
empenho de SRP empenho de SRP _ '
SIAFI
Emisséo de
Anulag@o de empenhos Anulagdo de empenhos 15 CCF | documento no
; ; SIAFI
Emissdo de
Reforgo de empenho .. Refor¢o de empenho 15 CCF .| documento no
SIAFI
: i : s 2 Emissdo de
Acréscimo de tem;lao por item no Acréscimo de temio por item no 5 CCF T g
empenho empenho SIAFI
Conformidade SICAF regular Conformidade SICAF regular 5 CCF Enissdo de
; documento
- Conformidade SICAF irregular _Conformidade SICAF irregular 10 CCF }jmissao de
ocumento
Emissio de SICAF Emissio de SICAF 5 GEhg| & oo of
; documento
Emissdo de CNDT Emissdo de CNDT 5 CCF Emissdo de
documento
Confronto da nota fiscal com o Confronto da nota fiscal com o 10 - CCF Relatorio da
empenho respectivo empenho respectivo analise
| Emissdo de
Elaboracio de lista de credores Elaboragao de lista de credores 10 CCF | documento no
SIAFI
Conformidade lista de credores Conformidade lista de credores 5 CCF Reﬁ:%?; d_a
Elaboragio lista de fatura Elaboragéo lista de fatura 5 CCF Einissap de
; . documento
Conformidade lista de fatura Conformidade lista de fatura 3) CCF Re::]tzlri;(; da
Conferéncia de nota fiscal e seu Conferéncia de nota fiscal e seu Relatdeis da
ateste (Conformidade de gestio - ateste (Conformidade de gestao - 15 CCF o
\ . analise
CcG) - CG)
Liquidagdo - Optante simples Liquidagdo - Optante simples Emissdo de
material material 10 CCF documento no
expediente/almoxarifado/permanente | expediente/almoxarifado/permanente SIAFI
et T : oy s ‘ : Emissdo de
Liquidacdo - Optapte simples Liquidagao - Optapte simples 10 CCF o
contrato continuado contrato continuado
2 SIAFI
Liquidagio - Ndo Optante SIMPLES | Liquidagio - Nao Optante SIMPLES jelop e
; i ; oo 5 CGEE documento no
expediente/almoxarifado/permanente | expediente/almoxarifado/permanente ; SIAFI
A A







notas fiscais e bolsas

notas fiscais e bolsas
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AR g s T i SR S, 2 Emissdo de
Liquidagdo - Néo Optgnte SIMPLES [ Liquidagdo - Nio Opt_ante SIMPLES 15 OCH | e o
contrato continuado contrato continuado
: SIAFI
& 7 : 4 2= i Emissao de
Inclusao Deposito erp garantia lnglusao Deposito em garantia 15 CCF S
5 i ; A gk, : Emisséo de
Inclusdo Deposito em garantia - CG | Inclusdo Deposito em garantia - CG 10 L8{6! Ny R LN
Inclusdo ISS contrato continuado - | Inclusdo ISS contrato continuado 15 CCF messao e
- ocumento
Inclusdo ISS contrato continuado.- | Inclusdo ISS contrato continuado - : Emissdo de
10 CCF -
CG CG documento
82 i At 5 2 Emissdo de
Atualizagdo de documento habil para | Atualizagio de documento habil para 5 O dsarstatn s
pagamento pagamento SIAFI
Emissao de
_ Pagamento - OB Pagamento - OB 5] CCF | documento no
: SIAFI
Confirmagio da conta bancaria que | Confirmagio da conta bancaria que : Foisgoie
5 CCF | documento no
consta na NF - CG consta na NF - CG
: SIAFI
Emissdo de
DARF DARF 3}, CCF | documento no
: SIAFI
Emissdo de
GPS GPS 5 CCF | documento no
: SIAFI
Analise dos documento trabalhistas - | Analise dos documento trabalhistas - B
;i b : ; 2 Emissdo de
contratos - continuados prestagdo de "| contratos continuados prestagao de 35 CCF o e
i % planilha
servigos - CG servigos - CG :
Elaboragdo planilha solicitagdo de Elaboragao planilha solicitagdo de’ Emissdo de
: : : : 35 CCF ;
Recursos Financeiros Recursos Financeiros planilha
Elaboragdo planilha conformidade | Elaboragao planilha conformidade Emissdo de
. 25 CCF ;
y por pagamento - CG por pagamento - CG planilha
Elaboragdo da planilha Geral da Elaboragéo da planilha Geral da 15 CCF Emisséo de
.| Conformidade de Registro de Gestdo | Conformidade de Registro de Gestio |- g planilha
Elaboragao relatorio diario das Elaboragéio relatério diario das 15 CCF Emissdo de
atividades desenvolvidas atividades desenvolvidas planilha
Apresentagdo do certificado dos Apresentacio do certificado dos Srdis .Certificamdo de
! e 10 CCF conclusio do
cursos realizados ' cursos realizados
curso
Cadastramento de credores no SIAFI | Cadastramento de credores no SIAFI 5 CCF Fuisads
: documento
Cadastramento de domicilio Cadastramento de domicilio 5 CCF Emissdo de
bancario no SIAFI bancario no SIAFI : documento
Alimentagdo no SUAP com Alimentag¢do no SUAP com 5 A
: S Cale TR e p 4 Sy Emissdo de
informagoes sobre liquidagdo de informagdes-sobre liquidagdo de 5 CCF d
. - ocumento
notas fiscais e bolsas . notas fiscais e bolsas
Alimentacdo no SUAP com Alimentagdo no SUAP com . Britecio e
informagdes sobre pagamento de informagdes sobre pagamento de 5 CCF 9

documento
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Preparagdo da planilha de

Relatério da

. depreciagdo acumulada de bens depreciagdo acumulada de bens 50 CCF i
moveis maoveis
Langamento da quota de depreciagdo | Langamento da quota de depreciagdo 15 CCF Relatério da
mensal de bens moveis mensal de bens moveis 3 analise
Baixa de estoques por consumo de Baixa de estoques por consumo de ' Relatério da
: : 10 CCF i
bens de almoxarifado bens de almoxarifado analise
Conciliagdo entre SIAFl e SUAP de | Conciliagdo entre SIAFI e SUAP de 50 CCF Relatério da
bens de almoxarifado - RMA bens de almoxarifado - RMA analise
Conciliagiio entre SIAFI e SUAP de | Conciliagdo entre SIAFI e SUAP dé 50 CCF Relatdrio da
bens moveis - RMB bens moveis - RMB R andlise
Recebimento de bens méveis em Recebimento de bens mdveis em Eniissanids
£ gy e 15 CCF | documento no
transferéncia _de outros campus transferéncia de outros campus SIAFI
Recebimento de bens de Recebimento de bens-de Emissdo de
almoxarifado em transferéncia de almoxarifado em transferéncia de 15 CCF | documento no
; outros campus outros campus SIAFI
Transferéncia de bens moveis a Transferéncia de bens méveis a il
: ¢ 15 CCE documento no
outros campus outros campus ‘ SIAFI
' Transferéncia de bens de Transferéncia de bens de - rmssode
b ; ; 15 CCF | documento no
almoxarifado a outros campus almoxarifado a outros campus SIAFI
Preenchimento das planilhas para Preenchimento das planilhas para sl
: 5 ‘ ; : g : Emissédo de
célculo dos depositos em garantia de | calculo dos depdsitos em garantia de 15 CCF lanilha
contratos continuados contratos continuados p
Elaboragdo-de pareceres Elaboragao de pareceres 100 CCF | Emissdo parecer
Preparagio para conformidade Preparagdo para conformidade 20 CCF Relatorio da
contabil _ contabil % analise
Analise de prestacdo de contas de Analise de prestagdo de contas de Relatorio da
: ; 100 CCF !
suprimento de fundos suprimento de fundos analise
Preparagdo de documentos para Preparacdo de documentos para 50 CCF Relatorio da
arquivamento : arquivamento analise
Arquivamento de processos Arquivamento de processos 5 CCF DR Eice
; documento
Arquitetura de consultas no Tesouro | Arquitetura de consultas no Tesouro b= Emissdo de
: s ! 35 CCF Sk
Gerencial Gerencial relatorio
Elaboragdo de prestacdo de contas Elaboragao de prestagao de contas Einissis de
dos TED’s - Termos de Execugéo dos TED’s - Termos de Execugdo 100 CCF iy
. ; ’ relatorio
Descentralizada Descentralizada
: : Emissdo de
Cadastrar usuario no SIASG Cadastrar usuario no SIASG 25 CCF registro no .
2 SIAFI/SIASG
Emisséo de
Cadastrar usuario no SIAFI Cadastrar usudrio no SIAFI 25 CEE registro no
: ' SIAFI/SIASG
Emissao de
Inclus@o usuario no SIASG Inclusao usuario no SIASG 20 CCF registro no

SIAFI/SIASG
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. Emissdo de
Inclusdo usuario no SIAFI Inclusdo usuario no SIAFI 20 CCF registro no
SIAFI/SIASG
. Emissdo de
Trocar senha da Serpro - SIASG Trocar senha da Serpro - SIASG 20 CCF registro no
SIAFI/SIASG
, Emissdo de
Trocar senha no SIAFI Trocar senha no SIAFI 20 CCF registro no
' SIAFI/SIASG
‘ : Emissao de
Registro Conformidade de Operador | Registro Conformidade de Operador 20 CCF | documento no
; SIAFI
Alterar e Incluir Perfil - SIAFI ¢ Alterar e Incluir Perfil - SIAFI e Emilssao i3 ,
SIASG SIASG 20 CCF registro no
: SIAFI/SIASG
Alterar e Incluir Perfil - SIAFI e Alterar e Incluir Perfil - SIAFI e 20 -CC Em!ssao e
SIASG SIASG E 0 F registro no
SIAFI/SIASG
: Emissdo de
Excluir usuario no SIAFI Excluir usudrio no SIAFI 25 CCF registro no
SIAFI/SIASG
) : Emissdo de
Excluir usuariofisicamente Excluir usuério fisicamente 25 CCF registro no
SIAFI/SIASG
; ‘ s Emisséao de
Regularizagdo de OB devolvida Regularizagéo de OB devolvida 10 CCF | documento no
SIAFI
) Emissdo de
Regularizagdo de GRU Regularizagiio de GRU 10 CCF | documento no
: : SIAFI
Acesso ao SIAFI/SIASG Acesso ao SIAFI/SIASG 5 CCF Print da tela
. Acesso a nuvem do [FSP Acesso a nuvem do [FSP 5 CCE Print da tela
Consulta conta contabil .. Consulta conta contabil 5 CCF Print da tela
Servigo em redes SWITCH-CONFIGURAR 600 CTI SIEERal:
chamadas,
Servigo em redes SWITCH-ATUALIZAR 120 Gk cpirEmace
chamadas
i : VIRTUALIZADOR- Sistema de
Setdremde _CONFIGURAR s A . chamadas
Servigo em redes VIRTUALIZADOR-ATUALIZAR 60 R atEmade
chamadas
Servigo em redes FIREWALL-CONFIGURAR 900 CTI SgiEmad
: chamadas
Servigo em redes FIREWALL-ATUALIZAR 180 CRp S Rt
v 2 chamadas
£ GERENCIADORA WIFFI- - Sistema de
ST CONFIGURAR ol G chamadas
; ! GERENCIADORA WIFFI- Sistema de
Servico em redes ATUALIZAR 120 CTI bt T
Servigo em redes AP-CONFIGURAR 300 O g polsiemade
chamadas
Servigo em redes AP-ATUALIZAR 60 CTI Slstemaide
chamadas
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i : ' Sistema de
Servigo em redes IMPRESSORA-CONFIGURAR 180 CTI b
ervi Sistema de
Servigo em redes lMPRESSORA-ATUALIZAR 60 CTI i faas
i Sistema de
Servigo em redes PABX-CONFIGURAR 900 CTI Chataadas
Servigo em redes PABX-ATUALIZAR 120 @ [ Sienia e
3 chamadas
Servico em redes TELEFONE-CONFIGURAR 360 CTI Sistema de
. chamadas
Servigo em redes . TELEFONE-ATUALIZAR 60 HeTI (2 2biEmade
: chamadas
Servigo em redes AVA-CRIAR 1800 Gl e e
chamadas
i ' ' Sistema de
Servigo em redes AVA-ATUALIZAR 180 CTI ey
Servigo em redes AVA-CONFIGURAR 360 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes CUPS2-CRIAR 900 ETE|C e
chamadas
Servigo em redes CUPS2-ATUALIZAR 120 Q| e
; chamadas
Servigo em redes CUPS2-CONFIGURAR 360 CII | - stmade
- Y chamadas
Servigo em redes . DHCP EVENTOS-CRIAR 600 Gl e
chamadas
Servigo em redes DHCP EVENTOS-ATUALIZAR 240 CTI SIS
chamadas
Servico em redes DHCP EVENTOS-CONFIGURAR 900 CTI Sistema de
- ; chamadas
Servigo em redes DHCP VLAN-CRIAR 600 O B
chamadas
Servigo em redes DHCP VLAN-ATUALIZAR 240 c | S Diskmade
: chamadas
Servico em redes DHCP VLAN-CONFIGURAR 900 CTI Skl e
- ¢ chamadas
Servigo em redes DHCP WIFFI-CRIAR 600 CTI plsiema s
chamadas
Servigo em redes DHCP WIFFI-ATUALIZAR 240 CTI Ll
: chamadas
~ Servigo em redes: DHCP WIFFI-CONFIGURAR 900 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes GLPI SUPORTE-CRIAR 2400 CTI S L
: chamadas
Servigo em redes GLPI SUPORTE-ATUALIZAR 300 T sk Pl de
chamadas
Servigo em redes GLPI SUPORTE-CONFIGURAR 720 Gk ftlstema de
A chamadas
Servigo em redes GLPI MANUTENCAO-CRIAR 2400 Il | o isa ce
chamadas
Servigo em redes GLPI MANUTENCAO- 300 CTI Sistema de

chamadas
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) : GLPI MANUTENGAO- S Nena e
Servigo em redes CONFIGURAR 720 CTI e
i Sistema de
Servigo em redes GRAYLOG-CRIAR 900 CTI ot
Servigo em redes GRAYLOG-ATUALIZAR 60 CTI Sisiemedey
. chamadas
Servico em redes GRAYLOG-CONFIGURAR 480 o istema
: chamadas
Servigo em redes PONTO-CRIAR 300 G [ Ssemace
' chamadas
Servigo em redes PONTO-ATUALIZAR 60 CTI ki il
chamadas
Servico em redes PONTO-CONFIGURAR 420 CTlL g >tiema de
— ' chamadas
Servigo em redes IMPRESSAO-CRIAR 900 GTI (¢ ptemace
' -chamadas
Servigo em redes IMPRESSAO-ATUALIZAR 120 oty || Sistemade
: chamadas
Servigo em redes IMPRESSAO-CONFIGURAR 360 G R | Eesisema e
- chamadas
. 'Servi(;o em redes LDAP-CRIAR 1800 CTI Sistema de
' E chamadas
Servigo em redes LDAP-ATUALIZAR 420 CTI Sistema d“_"
- chamadas
Servigo em redes LDAP-CONFIGURAR 900 CTI Dittima ct
chamadas
Servigo em redes LIMESURVERY-CRIAR 300 G e
chamadas
 Servigo em redes LIMESURVERY-ATUALIZAR 60 CrpE [ Ramade
chamadas
Servigo em redes LIMESURVERY-CONFIGURAR 120 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes MEDIAWIKY-CRIAR 360 CTI Sistema de
» chamadas
Servigo em redes MEDIAWIKY-ATUALIZAR 120 CTI R
chamadas
Servigo em redes MEDIAWIKY-CONFIGURAR 600 CILL | Sistemarde
2 chamadas
Servigo em redes - MOODLE-CRIAR 1800 CTI. | »Sistemade
- : chamadas
SEI‘Vi‘EO em redes MOODLE-ATUALIZAR 180 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes MOODLE-CONFIGURAR 360 CTI BECTICE
: chamadas
Servigo em redes MYSQL-CRIAR 600- CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes MYSQL-ATUALIZAR 180 CTI Sistema de
3 chamadas
Servigo em redes MY SQL-CONFIGURAR 1200 CTI PRl
chamadas
300 CTI Sistema de

chamadas.
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i Sistema de
Servigo em redes NAMBEI-ATUALIZAR 120 CTI e s
Servigo em redes NAMBEI-CONFIGURAR 1200 CE: | Siema s
! chamadas
Servigo em redes NS1.IFSPMATAO-CRIAR 600 CTI Sistema de
: chamadas
Servigo em redes - NS1.IESPMATAO-ATUALIZAR 360 CTI ST
chamadas
Servigo em redes NS1.IFSPMATAO-CONFIGURAR 900 5] Sistema de
chamadas
Servigo em redes NS1.MTO-CRIAR 600 Tl e e
chamadas
Servigo em redes NS1.MTO-ATUALIZAR 360 eTl || - Distemade
chamadas
Servigo em redes NS1.MTO-CONFIGURAR 900 Cfie [ itenade
: chamadas
Servigo em redes NSI-INT-CRIAR 600 CT e DisiemaLe
chamadas
Servigo em redes NS1-INT-ATUALIZAR 360 CTI S
chamadas
Servigo em redes NSI-INT-CONFIGURAR 900 cry | Sistema de
: chamadas
Servigo em redes NS2:INT-CRIAR 600 CI e gisema e
chamadas
Servigo em redes NS2-INT-ATUALIZAR 360 CTI piema ce
- chamadas
Servigo em redes NS2-INT-CONFIGURAR 900 G |t Sstera de
- \ chamadas
Servigo em redes’ NS2.IFSPMATAO-CRIAR 600 G e
‘ chamadas
Servio em redes NS2IFSPMATAO-ATUALIZAR 360 | Eapiztemade
chamadas
Servigo em redes NS2.IFSPMATAO-CONFIGURAR 900 cry_ | Sistemade
chamadas
Servigo em redes NS2. MTO-CRIAR 600 oIl GaipEma de
chamadas
Servigo em redes NS2. MTO-ATUALIZAR 360 (Caul |1 SECAIRGL
: chamadas
Servigo em redes NS2. MTO-CONFIGURAR 900 crp | -Sistemade
; chamadas
Servigo em redes NTP-CRIAR 300 Crit N e
X chamadas
Servigo em redes NTP-ATUALIZAR 60 CRliN] > e e
chamadas
Servigo em redes NTP-CONFIGURAR 360 | S
chamadas
Servigo em redes PIWIKI-CRIAR 720 CTI Sistema de
= chamadas
Servigo em redes PIWIKI-ATUALIZAR 180 cp | Sistemade
chamadas
Servigo em redes 600 CTI Sistema de

chamadas
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i d SENHA-CRIAR 240 CTl el S nade
Servigo em redes g e
o ' Sistema de
Servigo em redes SENHA-ATUALIZAR 120 CTl oy
: : Sistema de -
Servigo em redes SENHA-CONFIGURAR 360 CTI g R
: ; Sistema de
Servigo em redes SS-CRIAR 360 CTI Woida
¢ Sistema de
Servigo em redes SS-ATUALIZAR 120 CTI S
vi Sistema de
Servigo em redes : SS-CONFIGURAR 480 CTI RIS
Servigo em redes WEBDIARIO-CRIAR 360 Gl | Shomade
. chamadas
Servigo em redes WEBDIARIO-ATUALIZAR 180 CTI sl
chamadas
Servigo em redes WEBDIARIO-CONFIGURAR 720 CTI Sistema de
chamadas
Servigo €m redes WIN ADMIN-CRIAR 120 CTI Sistema de -
‘ chamadas
Servigo em redes WIN ADMIN-ATUALIZAR 120 G| = Semads
: chamadas
Servigo em redes WIN ADMIN-CONFIGURAR 300 Gl [ S ma de
chamadas
Servigo em redes WORDPRESS-CRIAR 180 GOl ke
chamadas
Servigo em redes WORDPRESS-ATUALIZAR 120 QI e
3 . chamadas
Servigo em redes WORDPRESS-CONFIGURAR 300 O | iqoremade
: chamadas
Servigo em redes WS0-DMZ-CRIAR 180 CTI Sistemade
: chamadas -
Servigo em redes - WS0-DMZ-ATUALIZAR 120 CTI Sistema de
5 ' chamadas
Servigo em redes WS0-DMZ-CONFIGURAR 1800 CTI PR
\ chamadas
Servigo.em redes WSI-WEBSERVICE-CRIAR 180 CTle o i ma e
- : chamadas
Servigo em redes WS1-WEBSERVICE-ATUALIZAR 120 CIl e e O
- ; chamadas
: WSI1-WEBSERVICE- 'Sistema de
Servi¢o em redes CONFIGURAR. 900 CTI e
Servigo em redes ZABBIX-CRIAR 360 CTI Sistema de -
: chamadas
Servico em redes ZABBIX-ATUALIZAR 30 CTI SUL
chamadas
Servio em redes ZABBIX-CONFIGURAR 60 Gl S eemes
‘ chamadas
Servico em sistemas Telefone-VERIFICAR 30 L CTI Sistema de
i chamadas
! Servigo em sistemas 60 CTI Rince

Tc!cfone-‘/lANUTENIR
\

chamadas -
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Servigo em sistemas Impressio-VERIFICAR 30 CTI ‘Sistema de
; chamadas
Sérvigo em sistemas Impressao-MANUTENIR 60 L CTI Nisema e
chamadas
Servigo em sistemas Académico-VERIFICAR 30 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em sistemas Académico-MANUTENIR 60 CTI ST
; chamadas
Servigo em sistemas E-mail-VERIFICAR 30 CTI i i
chamadas
Servigo em sistemas E-mail-MANUTENIR 60 Cb L e ce
chamadas
. ; : Servigo de autenticagdo interno- “Sistema de
Servigo em sistemas VERIFICAR 30 CTI prE e
! ! Servico de autenticag@o interno- Sistema de
Servigo em sistemas MANUTENIR 60 CTI AR
, Ak ; Servi¢o de autenticagdo reitoria- Sistema de
Servigo em sistemas VERIFICAR 30 CTI o midaa
: ! Servigo de autenticagdo reitoria- Sistema de
Servigo em sistemas MANUTENIR 60 CTI A
Servigo em sistemas WI FI-VERIFICAR 60 CTI Sistema de
chamadas -
Servigo em sistemas WI FI-MANUTENIR 60 CTI Siene
chamadas
Atendimento de suporte Resolugdo interna 60 CTI e
chamadas
Atendimento de suporte Resolugio reitoria 60 CTI S O
chamadas
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