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TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAQ -TELETRABALHO

Nome do Setor: Coordenadoria de Manutengdo, Almoxarifado e Patrimonio

Sigla: CAP-HTO

Nome do Ocupante da Funcao

Denise Hi
Gratificada/Cargo de Direc3o: enise Hirose

Matricula SIAPE: [ ]

Horario de Expediente do Setor: das 8h00 as 17h00

Horario de Atendimento Presencial: das 8h00 as 17h00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

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

Total de Servidores em
exercicio no setor:

N3o aderiram ao
Teletrabalho

Em Regime de
Execucdo Parcial:
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.
Execugdo Integral

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

Para
Coordenadorias

Limites para fins de
selegdo:

Para o Regime De
Execugdo Parcial:

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

Para Diretorias
Adjuntas

% carga Horaria

Total de servidores .
presencial

% carga horaria remota Regime de Execucdo

100%
(5 dias remotos)

0%
(0 dia presencial)

Integral

80%
(4 dias remotos)

20%
(1 dia presencial)

60%
(3 dias remotos)

40%
(2 dias presenciais)

Parcial




40%
(2 dias remotos)

60%

(3 dias presenciais)

20%
(1 dia remoto)

80%

(4 dias presenciais)

Conforme a tabela de atividades, faca a indicacdo e a descrigao das atividades que poderao ser executadas de

forma presencial ou de forma remota:

Atividade

Entregas propostas

Consolidagdo de dados e resultados

Documento de consolidagao de dados

Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas e encaminhamentos de correio eletronico

Consultas e atualizagGes em sistemas estruturantes

Cadastro de dados, atualizacdo de sistemas e
encaminhamento de informacgses.

Participagdo ou gerenciamento dos membros de
comissdes

Relatdrios, pareceres, documentos encaminhados

Participacdo em reunides

Registro de participacdo, Atas, Lista de Frequéncia.

Participagao em Eventos

Participacdo em evento de capacita¢do, palestras,
conferéncias, apresentac¢do de trabalhos, atividades
artisticas e culturais.

Acompanhamento de processos e confecgdo de
documentos

Relatdrios, Despachos, Termos, Parecer, Notificagdo,
Propostas, dentre outros.

Prestagao de servigo de apoio ou atendimento
técnico administrativo

Registro de atendimento, cadastro de informacdes,
encaminhamento de documentos

Producdo ou edi¢do de informativos, tutoriais,
cartilhas, manuais e guias

Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou guia.

Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas
publicas e/ou documentos internos

Instrugdo processual e minuta de documento.

Realiza¢do do pagamento de notas, fiscalizacdo e
manuteng¢dao

Registro SIAFI, relatérios, pareceres

Criac3o de tutoriais e/ou videos institucionais

Video ou Tutorial em formato documental ou digital.

Orientagdo e/ou treinamentos para servidores

Registro de Orientag¢do/ Treinamento

Revisdo textual de documentos/midias

Documento/midia revisada.

Relatorios Almoxarifado, Manutencgdo, Frotas ou

S SUAP
Patriménio
Requisi¢cOes (almoxarifado) SUAP
Consulta ou Cadastro de Empenho SUAP
Gerar Etiquetas de materiais, arquivos e bens SUAP
Consulta (Fazer requisigdo no Suap quando é
solicitado a movimentagdo de bens via formulério SUAP

proprio)

Solicitagdo de mao de obra volante

Wunderlist/planilha excel




Programa de Manutengdo Preventiva (contratos):

e . . Formulario préprio
verificacdo de itens constantes no formulario

Atualizacdo do documento habil para pagamento

L " SUAP
(notas fiscais, faturas, bolsas e auxilios)

Pregdo Eletrbnico ComprasNet/ Suap

Registro de atendimento, cadastro de informagdes,
Atendimento aos drgdos superiores atualiza¢do, encaminhamento de documentos de
atendimento aos 6rgdos superiores

Atribuicdo de pessoas e perfis de acesso, solicitagdo de
solugdo de problemas técnicos, relatério de
acompanhamento da funcionalidade

Gestdo de funcionalidades em sistemas internos e
externos

Abertura de processos diversos no Suap Relatorio de processos cadastrados

Elaborar roteiros de check-list ao surgimento de
NOVOS Processos

Relatério

Acompanhamento e organizagdo do inventario fisico

. e Relatdrios, despachos, planilhas, consultas e apoio
e identificagdo dos bens P P P

Protocolo (malote, correspondéncias, documentos) e | Protocolo (malote, correspondéncias, documentos) e
Correios Correios

Conforme a tabela de atividades faca a indicacdo e descricdo de atividades que poderdao ser executadas
somente de forma presencial:

Requisi¢Oes (almoxarifado) - (saida das requisicdes de forma remota e entrega de materiais de remota);

Gerar Etiquetas de materiais, arquivos e bens (confecgdo das etiqueta de forma remota e impressdo de
etiqueta de forma presencial);

Protocolo (malote, correspondéncias, documentos) e Correios (confec¢do das correspondéncias de forma
remota e despacho do malote de forma presencial).

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

Indicadores e metas a serem alcangadas Periodicidade de acompanhamento
Deverao ser indicados no minimo 3 Informar se é semanal ou mensal
Solicitagdes de manutencdo predial Mensal
MovimentagOes de entradas e saidas do Almoxarifado Mensal
Tramitacdo de processos eletronicos no SUAP Mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 05/04/2022 Data 2: 06/07/2022 Data 3: 05/10/2022 Data 4: 20/12/2022

Cronograma de reunides para avaliacao de desempenho e eventual revisio ou ajustes das metas:

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

PROCEDIMENTOS: A chefia responsdvel pelo setor devera preencher, assinar e encaminhar para apreciagdo da



Diretoria Adjunta hierarquicamente acima.

Hortolandia, 4 de maio de 2022

Denise Hirose
COORD. MANUT,ALMOX E PATRIMONIO

Documento assinado eletronicamente.

Documento assinado eletronicamente por:

= Denise Hirose, COORDENADOR - FG2 - CAP-HTO, em 04/05/2022 13:00:52.
= Israel Souza Moraes, DIRETOR ADJUNTO - CD4 - DAA-HTO, em 04/05/2022 13:15:57.
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