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ESTUDO TECNICO - TELETRABALHO - ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

DADOS GERAIS
Nome: Marcelo Bernardino Araujo Siape: 1680199
Setor (Nome e Sigla): COORDENADORIA DE LICITACOES - CLT-SPO
Horario de Expediente do Setor: das  08h00 as 20h00
Horario de Atendimento Presencial: das  10h00 as 18h00

QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Situagdo Quantidade

Em Regime de Execugdo Integral:
(Ndo deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)

Em Regime de Execugdo Parcial:

(Ndo deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)
N3ao aderiram ao Teletrabalho: 0
TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO SETOR: 2

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Devera ser observado eventual limite de servidores por tipo de Regime de Execugdo definido em ato
administrativo proprio da unidade

Total de % carga horaria % carga Horaria . -
. . Regime de Execucao
servidores remota presencial
0 100% 0% Integral
(5 dias remotos) (0 dia presencial) g
0 80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
0 60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)
Parcial
0 40% 60%
(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
5 20% 80%

(1 dia remoto) (4 dias presenciais)



TABELA DE ATIVIDADES DO IFSP

As atividades do IFSP poderdo ser consultadas neste link: TABELA DE ATIVIDADES

Conforme a tabela de atividades, faga a indicagdo e a descri¢do das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

Acompanhamento de e-mail institucional. Consultas e atualizagdes em sistemas estruturantes. Consolidagdo de
dados e resultados. Participagdo ou gerenciamento dos membros de comissdes. Organizagdo/Participagdo em
reunides. Participagdo em eventos, a¢des de capacitagdo, palestras, conferéncias, apresentagOes, atividades
artisticas e culturais. Abertura/Acompanhamento de processos diversos no Suap e/ou confec¢do de
documentos. Prestacdo de servico de apoio ou atendimento técnico administrativo. Produ¢do ou edi¢do de
comunicagdo interna ou externa. Produgdo ou edicdo de documento licitatério. Produgdo ou edi¢do de
informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias. Produ¢do ou edigdo de nota técnica, nota informativa,
relatério ou ata. Articulagdo com parceiros externos. Confecgdo de Minuta de Edital. Orientagdo e/ou
treinamentos para servidores. Revisdo textual de documentos/midias. Acompanhamento de etapas de Editais.
Emissdo/Publicagdo de documentos no Didrio Oficial da Unido. Relatdrios Almoxarifado, Manutengdo, Frotas ou
Patrimonio. Requisi¢des (almoxarifado). Consulta (Fazer requisicgdo no Suap quando ¢é solicitado a
movimentacgdo de bens via formuldrio préprio). Solicitagdo de mao de obra volante. Atualizagdo do documento
habil para pagamento (notas fiscais, faturas, bolsas e auxilios). Pregdo Eletronico. Analise de Negdcio. Registrar
no SIAFI, a Conformidade de Gestdo didria, como resultado da verificagdo realizada dos atos e fatos de
execugdo orgamentdria, financeira e patrimonial. Acompanhamento e organizacdo do inventdrio fisico e
identificacdo dos bens. Avaliagdo das entregas do plano de trabalho, conforme PGD. Anilise, releitura e/ou
revisdo de Documentos orientativos internos ou externos. Nas atividades, presenciais serdo registrados os
pontos de entrada e saidas.

Conforme a tabela de atividades faga a indicagdo e descricdo de atividades que poderao ser executadas
somente de forma presencial:

Digitalizacdo de documentos fisicos, recebimento de materiais requisitados e atendimento telefénico. Nas
atividades, presenciais serdo registrados os pontos de entrada e saidas.

Definicao de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria Normativa RET/IFSP n° 46 de 25/04/2022.

Indicadores e metas a serem alcangadas Periodicidade de acompanhamento
Deverdo ser indicados no minimo 3 Informar se € diario, semanal ou mensal

Aumentar a produtividade das atividades desenvolvidas pelos

.. SEMANAL
participantes.
Melhorar a concentragdo e a qualidade na execug¢do das atividades. SEMANAL
Contribuir com a redugdo de custos na Institui¢do. MENSAL

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 30/09/2023 Data 2: 22/12/2023 Data 3: 22/03/2024 Data 4: 03/06/2024

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

JAN XX/XX/XXXX ABR XX/ XX/ XXXX JUL 07/07/2023 ouT 13/10/2023
FEV XX/XX/XXXX MAI XX/XX/XXXX AGO 14/08/2023 NOV 16/11/2023
MAR XX/ XX/ XXXX JUN 13/06/2023 SET 13/09/2023 DEZ 12/12/2023

Sdo Paulo, 23 de maio de 2023

Documento assinado eletronicamente.



PROCEDIMENTOS:

1. Assinatura eletronica: chefia responsavel pelo setor, Diretor(a) Adjunto(a), Diretor(a) de Area e Diretor(a)
Geral do campus ou Pré-Reitor(a) da area.

2. Abertura de processo SUAP do tipo: Pessoal: Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)
3. Encaminhamento:

e Campus: unidade de Gestdao de Pessoas
e Reitoria: CCP-DGP.

Fundamentagdo Legal: Art. 19. da Lein?8.112, de 11/12/1990, Decreto n® 11.072 de 17/05/2022 e Portaria
Normativa RET/IFSP n€ 46, de 25/04/22.

Documento assinado eletronicamente por:

» Marcelo Bernardino Araujo, COORDENADOR(A) - FG1 - CLT-SPO, em 23/05/2023 20:30:10.

» Cristiane Simao, DIRETOR(A) - CD3 - DAD-SPO, em 24/05/2023 14:46:54.

= Alberto Akio Shiga, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - DRG/SPO, em 24/05/2023 14:54:16.

= Simone Mendes Delphino, DIRETOR(A) ADJUNTO(A) - CD4 - DAA-SPO, em 24/05/2023 15:08:58.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 23/05/2023. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsp.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 554531
Codigo de Autenticagdo: e8c5ac04fb
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