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ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAQ -TELETRABALHO

Nome do Setor:

COORDENADORIA DE LICITAGOES E CONTRATOS

Sigla:

CLT/HTO

Nome do Ocupante da Funcao
Gratificada/Cargo de Diregio:

PAMELLA SUELLEN DA SILVA CAMPOS

Matricula SIAPE:

Horario de Expediente do Setor:

das 8h00 as 17h00

Horario de Atendimento Presencial:

Conforme convocagao.

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execuc¢do
Integral:
N3o deverad exceder o limite de

Em Regime de
Execucdo Parcial:
3 servidores

N3o aderiram ao
Teletrabalho

Total de Servidores em
exercicio no setor:

2 0

0

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De
Execugdo Integral

Limitado a 3 servidores por Coordenadoria.

Limites para fins de
selegdo:

Para o Regime De
Execugdo Parcial:

Para
Coordenadorias

O limite maximo é de 80% para a
realizagdo das atividades remotas e
minimo de 20% para a realizagdo das
atividades presenciais.

Para Diretorias
Adjuntas

O limite maximo é de 60% para
realizacdo das atividades remotas e
minimo de 40% para a realizagdo das
atividades presenciais.

Total de servidores % carga horaria remota

% carga Horaria
presencial

Regime de Execucdo

100%
(5 dias corridos)

0%
(0 dia presencial)

Integral

80%
(4 dias corridos)

20%
(1 dia presencial)

60%
(3 dias remotos)

40%
(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 indicacdo e a descri¢ao das atividades que poderdo ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

Acompanhamento de e-mail institucional

Consolidagdo de dados e resultados

Consultas e atualizagdes em sistemas estruturantes

Participagdo ou gerenciamento dos membros de comissGes

Participagdo em reunides

Participacdo em Eventos

Acompanhamento de processos e confec¢do de documentos.

Prestagdo de servigo de alimentagdo de dados ou gestdo de usuarios de sistemas de informacdo
Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento técnico administrativo
Producdo ou edicdo de comunicagdo interna ou externa

Producdo ou edi¢do de documento licitatério

Producdo ou edicdo de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias.
Producdo ou edicdo de método ou metodologia

Producdo ou edi¢do de nota técnica, nota informativa, relatdrio ou ata.
Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais.

Confec¢do de Minuta de Edital.

Acompanhamento de etapas de Editais.

Orientagdo e/ou treinamentos para servidores.

Emissdo/Publica¢do de documentos no Didrio Oficial da Unido
Requisi¢des (almoxarifado).

Consulta ou Cadastro de Empenho

Consultas e langamentos no SIAFI

Elaboragdo da Previsdao Orgamentdria no site do IFSP

Pregdo Eletronico

Atendimento aos 6rgdos superiores

Analise de Negdcio

Abertura de processos diversos no Suap.

Elaborar roteiros de check-list ao surgimento de novos processos
Comunicar aos gestores para procederem a validagdao dos pagamentos efetuados.

Conforme a tabela de atividades faga a indicacdo e descricdo de atividades que poderdo ser executadas
somente de forma presencial:

Acompanhamento de etapas de Editais (Abertura de Chamada Publica)

Acompanhamento de processos e confec¢do de documentos (Emissdo da Ata da Chamada Publica e
Acompanhamento de Visita Técnica)

Participagao em reunides.

Definicao de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP n2 36 de 13/01/2022.

Indicadores
Deverao ser indicados no minimo Metas a serem alcangadas
3

Periodicidade de acompanhamento
Informar se é semanal ou mensal




Tempo de tramitagdo de processos

s . Maximo de 90 dias Anual
de Licitacdo e Dispensa

Redug¢do de no minimo de
Recursos Economizados 15% do valor referencial Semestral
das licitagGes.

Quantidade de Adesdo a Sistemas | Minimo de 70% das atas do

Trimestral
de Registro de Pregos IFSP rimestra

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 27/03/2023 ’ Data 2: ’27/06/2022 ’ Data 3: ’ 26/09/2022 ’ Data 4: ’ 19/12/2022

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

JAN 30/01/2023 ABR 24/04/2023 JuL 25/07/2022 ouT 31/10/2022
FEV 27/02/2023 MAI 30/05/2022 AGO 29/08/2022 NOV 28/11/2022
MAR 27/03/2023 JUN 27/06/2022 SET 26/09/2022 DEZ 19/12/2022

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

Hortolandia, 03 de maio de 2022.

Pamella Suellen da Silva Campos
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Documento assinado eletronicamente.

Documento assinado eletronicamente por:

= Pamella Suellen da Silva Campos, COORDENADOR - FG1 - CLT-HTO, em 03/05/2022 15:22:28.
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