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ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAOQ -TELETRABALHO

Nome do Setor: Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Sigla: CLT-VTP
Nome do Ocupante da Fungao - . -
Otacilio D te F CLT
Gratificada/Cargo de Diregdo: acilio Donisete Franzini (CLT)

Matricula SIAPE: 2938478

Hordrio de Expediente do Setor: De Segunda a quinta das 7:00 as 22:00h e de sexta das 7:00 as
18:00h

De Segunda das 7:00 as 22:00h, de quarta e quinta das 13:00 as

Horario de Atendimento Presencial: 22:00h.

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdo

Total de Servidores em
Integral:

exercicio no setor:

N3o aderiram ao
Teletrabalho

Em Regime de Execugdo
Parcial:

0 2 0 2

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De
Execucdo Integral

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

Limites para fins de Para
selegdo: Coordenadorias
Para o Regime De
Execugdo Parcial:
O limite maximo é de 80% para a
realizacdo das atividades remotas e
minimo de 20% para a realizagdo das
atividades presenciais.

Para Diretorias
Adjuntas

% carga Horaria

Total de servidores .
presencial

% carga horaria remota Regime de Execucdao

100%
(5 dias corridos)

80%
(4 dias corridos)

60%
(3 dias remotos)

0%

Int |
(0 dia presencial) ntegra

20%
(1 dia presencial)

40%
(2 dias presenciais)

Parcial




1 40% 60%

(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
20% 80%
(1 dia remoto) (4 dias presenciais)

Conforme a tabela de atividades, faca a indicagdo e a descrigao das atividades que poderao 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 em comissdes.

Participacdo em reunides.

Participagdo em Eventos.

Acompanhamento de processos e confecgao de documentos.

Prestagao de servigo de alimentagdo de dados ou gestdao de usudrios de sistemas de informacgao.
Prestagao de servigco de apoio ou atendimento técnico administrativo.

Produgdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa.

Produgdo ou edi¢do de documento licitatério.

Produgdo ou edicdo de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias.

Criacdo e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas e/ou documentos internos.
Produgdo ou edi¢do de nota técnica, nota informativa, relatdrio ou ata.

Conformidade de Registro de Gestao.

Realizacdo do pagamento de notas, fiscalizagdo e manutencao.

Confec¢do de Minuta de Edital.

Acompanhamento de etapas de Editais.

Emissdo/Publicacdo de documentos no Diario Oficial da Unido.

Requisi¢Bes (almoxarifado).

Consulta ou Cadastro de Empenho.

Consulta (Fazer requisicdo no Suap quando é solicitado a movimentagdo de bens via formulario préprio).
Consultas e langcamentos no SIAFI.

Atualizacdo do documento habil para pagamento (notas fiscais, faturas, bolsas e auxilios).
Analise do processo para classificagdo da Previsdao Orgamentdria.

Elaboragdo da Previsdo Or¢amentaria no site do IFSP.

Pregdo Eletronico.

Registrar no SIAFI, a Conformidade de Gestao didria, como resultado da verificagdo realizada dos atos e fatos de
execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

Elaborar roteiros de check-list ao surgimento de novos processos.

Comunicar aos gestores para procederem a validagdo dos pagamentos efetuados.
Orientar os campi sobre os procedimentos de conformidade de gestdo.
Acompanhamento e organizagdo do inventario fisico e identificacdo dos bens.

Preenchimento de planilha de terceirizados da CGU para envio ao setor de contratos da reitoria.




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

Orientacdo e/ou treinamentos para servidores.

Devido o setor ndo possuir atividade de atendimento a publico externo, e considerando que todas as atividades
do setor sdo realizadas por sistemas informatizados, as atividades desempenhadas pelo setor até a presente
data sdo todas passiveis de realizagdo de forma remota. O que se pretende com a presenga de 20% da carga
hordria presencial é a integragdo do servidor no campus e eventuais esclarecimentos de duvidas que ndo
puderem ser sanadas por reunides de videochamadas.

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
Deverdo ser indicados no minimo 3 Informar se é semanal ou mensal

Fiscalizacdo de Contratos- Ateste mensal para processo de

mensal.
pagamento.
Acompanhamento dos processos do setor relacionados a
e semanal
processos licitatorios.
Realizacdo de aditivos, repactuagGes e demais processos
. mensal
relacionados a contratos.
Cronograma trimestral de entrega de resultados:
Data 1: 30/04 Data 2: 30/06/2022 Data 3: 30/09/2022 Data 4: 20/12/2022

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

JAN X ABR 28/04/2022 JUL 28/07/2022 ouT 31/10/2022
FEV X MAI 30/05/2022 AGO 31/08/2022 NOV 30/11/2022
MAR X JUN 30/06/2022 SET 30/09/2022 DEZ 20/12/2022

Votuporanga, 17/05/2022

Otacilio Donisete Franzini
Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Documento assinado eletronicamente.




Documento assinado eletronicamente por:

= Otacilio Donisete Franzini, COORDENADOR - FG1 - CLT-VTP, em 17/05/2022 15:05:44.
= Ricardo Teixeira Domingues, DIRETOR GERAL - CD2 - DRG/VTP, em 23/05/2022 10:40:19.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 16/05/2022. 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:

Cédigo Verificador: 346654
Cédigo de Autenticagdo: 5096¢1d951
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