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ESTUDO TECNICO - TELETRABALHO - ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO

DADOS GERAIS
Nome: Mauricio Caldeira Silva Siape: 1886844
Setor (Nome e Sigla): COORDENADORIA CONTABILIDADE E FINANCAS - CCF-SPO
Horario de Expediente do Setor: das 07h30 as 19h00
Horario de Atendimento Presencial: das  08h00 as 16h00

QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Situagdo Quantidade

Em Regime de Execugdo Integral:

~ , s - . . . 00
(Ndo deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)

Em Regime de Execugdo Parcial:

. L . . P , 04
(Ndo deverd exceder eventual limite indicado em ato administrativo proprio da unidade)
N3ao aderiram ao Teletrabalho: 00
TOTAL DE SERVIDORES EM EXERCICIO NO SETOR: 04

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
100% 0%
00 . . . Int |
(5 dias remotos) (0 dia presencial) ntegra
00 80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
02 60% 40%
(3 dias remotos) (2 dias presenciais)
Parcial
02 40% 60%
(2 dias remotos) (3 dias presenciais)
00 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 atualizagGes em sistemas estruturantes

Participagdo ou gerenciamento dos membros de comissdes

Organiza¢do/Participacdo em reunides

Abertura/Acompanhamento de processos diversos no Suap e/ou confecgdo de documentos
Prestacdo de servigo de alimenta¢do de dados ou gestdo de usuarios de sistemas de informagdo
Prestagdo de servigo de apoio ou atendimento técnico administrativo

Producdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa

Produgdo ou edigdo de informativos, tutoriais, cartilhas, manuais e guias

Producdo ou edi¢do de nota técnica, nota informativa, relatério ou ata

Conformidade de Registro de Gestado

Conformidade Contabil Realizagdo do pagamento de notas

Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais

Orientacdo e/ou treinamentos para servidores

Relatérios Almoxarifado, Manutenc¢édo ou Patrimdnio Requisi¢cGes (almoxarifado)

Consultas e langamentos no SCDP Consultas e langamentos no SIAFI

Atualizagdo do documento habil para pagamento (notas fiscais, faturas, bolsas e auxilios)
Andlise do processo para classificagdo da Previsdo Orgamentaria

Classificagdo da Previsdo Orgamentaria

Anadlise do processo para classificagdo e confecgdo da Nota de empenho

Gestdo de funcionalidades em sistemas internos e externos

Prestagdo de servigo de consultoria técnica na area documental

Elaborar as prestagdes de contas dos Termos de Execugdo Descentralizadas — TEDs e emendas parlamentares
Analisar o processo de prestagdo de contas do Cartdo Pesquisador

Analisar a prestacdo de contas dos recursos de Suprimento de Fundos

Acompanhar e controlar o detalhamento das transagdes realizadas pelos supridos constantes no SIASG/ComprasNet
Enviar pedidos de PER/DCOMP e retificagbes de DARF e GPS no sistema E-cac

Enviar anualmente a DIRF e eventuais retificagdes

Manter as certidGes fiscais em situagdo regular e buscar providéncias necessdrias para regularizagdo junto aos érgaos
competentes

Proceder a atualizagdo do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica junto a Receita

Registrar e obter o Certificado de licenciamento Integrado de Funcionamento do Campi junto ao sistema via rapida
empresa/Redesim



Certificar execu¢do orgamentaria, financeira e patrimonial no SIAFI

Analisar registros dos atos e fatos de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial realizados, registrar no SIAFI
Verificagdo dos atos e fatos de execug¢do orgamentaria, financeira e patrimonial

Elaborar roteiros de check-list ao surgimento de novos processos

Comunicar aos gestores para procederem a validagdo dos pagamentos efetuados

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

Avaliagdo das entregas do plano de trabalho, conforme PGD.

Trabalho diario presencial com registro de ponto eletrénico;

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

Analise documental (fisica)

Localizagdo e envio de documentos fisicos ( arquivos anteriores aos processos eletronicos ).

Acompanhamento e organizagdo do inventdrio fisico e identificacdo dos bens
Definicdo de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria Normativa RET/IFSP n2 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

Atender todas as solicitacdes (presencial/remotamente) no prazo

‘. . Mensal
maximo de 02 dias Uteis.
Documentos gerados/lancados nos sistemas estruturantes -
. Mensal
Quantidade: conforme a demanda.
Planejamento e execuc¢do or¢camentaria, financeira, contabil,
patrimonial, outros controles e demais atividades de apoio ao ensino, Mensal

pesquisa e extensdo no periodo e demais atividades de acordo com o
Regimento Interno do Campus.

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 10/04/2023 Data 2: 10/07/2023 Data 3: 10/10/2023 Data 4: 10/01/2024

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

JAN 31/01/2023 ABR 30/04/2023 JUL 31/07/2023 ouT 31/10/2023
FEV 28/02/2023 MAI 31/05/2023 AGO 31/08/2023 NOV 30/09/2023
MAR 31/03/2023 JUN 30/06/2023 SET 30/09/2023 DEZ 30/12/2023

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:

= Mauricio Caldeira Silva, COORDENADOR(A) - FG1 - CCF-SPO, em 23/05/2023 10:01:00.
» Cristiane Simao, DIRETOR(A) - CD3 - DAD-SPO, em 23/05/2023 13:49:38.

= Alberto Akio Shiga, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - DRG/SPO, em 23/05/2023 15:08:15.

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: 553867
Codigo de Autenticagdo: 160428445a
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