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TELETRABALHO
ANEXO | - ESTUDO TECNICO

ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAO -TELETRABALHO
Nome do Setor: Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimonio
Sigla: CAP-SJC

Nome do Ocupante da Fungao

Luiz Felipe Stein Olivei
Gratificada/Cargo de Direg3o: uiz Felipe steln Liivelra

Matricula SIAPE: 1060648
Horario de Expediente do Setor: das 7h00 as 16h00
Horario de Atendimento Presencial: das 7h00 as 16h00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execugdo

Integral: Em Regime de N3do aderiram ao Total de Servidores em
N3o deverd exceder o limite de Execugdo Parcial: Teletrabalho exercicio no setor:
3 servidores
0 1 1 2

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De

- Limitado a 3 servidores por Coordenadoria.
Execucdo Integral

O limite maximo é de 80% para a

Limites para fins de Para realizacdo das atividades remotas e
selegdo: Coordenadorias minimo de 20% para a realiza¢do das
Para o Regime De atividades presenciais.

Execugdo Parcial:
O limite maximo é de 60% para
Para Diretorias realizacdo das atividades remotas e
Adjuntas minimo de 40% para a realizagdo das
atividades presenciais.

% carga Horaria

Total de servidores % carga horaria remota Regime de Execucdao

presencial
100% 0% Integral
(5 dias corridos) (0 dia presencial) g
80% 20%
(4 dias corridos) (1 dia presencial)
1 60% 40%
(3 dias remotos) (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 indicagdao e a descrigao das atividades que poderao ser executadas de
forma presencial ou de forma remota:

Acompanhamento de e-mail institucional

Acompanhamento de processos e confecgao de documentos.
Produgdo ou edi¢do de comunicagdo interna ou externa
Realiza¢do do pagamento de notas, fiscalizagdo e manutengdo
Relatérios Almoxarifado, Manutengao, Frotas ou Patrimonio
Requisi¢bes (almoxarifado)

Consulta ou Cadastro de Empenho Acompanhamento
e atualiza¢do de entregas de empenhos (controle de fornecedores) Ligagdo ou e-mail
para fornecedores Contato com

prestador de servicos de manutencdo

Gerar Etiquetas de materiais, arquivos e bens

Consulta (Fazer requisigdo no Suap quando é solicitado a movimentac¢do de bens via formulario préprio)
Solicitagdo de mao de obra volante

Programa de Manutencgdo Preventiva (contratos): Verificagdo de itens constantes no formulario

Abertura de processos diversos no Suap.

certificar os registros dos atos e fatos de execug¢do orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema
SIAFI e a existéncia de documentos habeis que comprovem as operacdes

Protocolo (malote, correspondéncias, documentos) e Correios

Gestdo de contratos (medig¢do técnica e administrativa)

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

Participagao em reunides

Prestac¢do de servico de apoio ou atendimento técnico administrativo
Acompanhamento e organizacdo do inventario fisico e identificacdo dos bens
Acompanhamento de atividades de manutencdo predial

Definicao 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
Medigdo de contrato de manutengdo mensal
relagdo de restos a pagar e entregas atrasadas mensal
RMA (Relatério de Movimentagdo de Materiais do Almoxarifado) mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 05/04/2022 Data 2: 05/07/2022 Data 3: 05/10/2022 Data 4: 05/01/2023

Cronograma de reunides para avaliacdo de desempenho e eventual revisio ou ajustes das metas:
JAN 20/01/2023 ABR 20/04/2022 JUuL 20/07/2022 ouT 20/10/2022
FEV 20/02/2023 MAI 20/05/2022 AGO 20/08/2022 NOV 20/11/2022

MAR 20/03/2023 JUN 20/06/2022 SET 20/09/2022 DEZ 20/12/2022




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

S30 José dos Campos, 4 de maio de 2022

Gustavo Ferreira Canevare
COORD MANUT, ALMOX E PATRIMONIO

Documento assinado eletronicamente.
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