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ESTUDO TECNICO PARA ADESAO AO PROGRAMA DE GESTAOQ -TELETRABALHO

Nome do Setor: COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Sigla: CCF-RGT

Nome do Ocupante da Fungao

FABIO DE AZEVEDO PEREIRA
Gratificada/Cargo de Direg3o:

Matricula SIAPE: 2072349

Segunda e Quarta das 8h00 as 17h00 / Terga, Quinta e Sexta das

Horario de Expediente do Setor: 08h00 as 18h00

Segunda das 09h00 as 13h00 / Quarta das 08h00 as 17h00 /

PRI R AETEINEND S ET e Quinta das 08h00 as 18h00 / Terca e Sexta das 09h00 as 18h00

INDIQUE O QUANTITATIVO DE SERVIDORES DO SETOR

Em Regime de Execucgdo
Integral:
Nao deverd exceder o limite de

Total de Servidores em
exercicio no setor:

N3o aderiram ao
Teletrabalho

Em Regime de
Execugdo Parcial:
3 servidores

PROPORGAO DA CARGA HORARIA PRESENCIAL E EM TELETRABALHO POR PARTICIPANTE

Para o Regime De
Execucdo Integral

Em casos especificos para o regime integral. Nao foi
estipulado limites para o Regime de Execugdo Integral

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

Para
Coordenadorias

Limites para fins de
selegdo:

Para o Regime De
Execugdo Parcial:

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

Para Diretorias
Adjuntas

% carga Horaria

Total de servidores % carga horaria remota Regime de Execucdao

presencial
0 100% 0% Integral
(5 dias remotos) (0 dia presencial) g
) 80% 20%
(4 dias remotos) (1 dia presencial)
0 60% 40%

(3 dias remotos)

(2 dias presenciais)




40% 60% Parcial
0 (2 dias remotos) (3 dias presenciais)
0 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:

Administrativo - Acompanhamento de e-mail institucional

Administrativo - Participagdao ou gerenciamento dos membros de comissdes

Administrativo - Organizacdo/Participacdo em reunides

Administrativo - Participagdo em eventos, agdes de capacita¢do, palestras, conferéncias, apresentagdes,
atividades artisticas e culturais

Administrativo - Abertura/Acompanhamento de processos diversos no Suap e/ou confec¢do de documentos.
Administrativo - Prestacdo de servico de alimentag¢ao de dados ou gestao de usuarios de sistemas de
informacao

Administrativo - Prestacdo de servico de apoio ou atendimento técnico administrativo

Administrativo - "Produgdo ou edi¢do de informativos, tutoriais,cartilhas, manuais e guias"

Administrativo - Realizagdo do pagamento de notas, fiscalizacdo e manutengdo

Administrativo - Criacdo de tutoriais e/ou videos institucionais.

Administrativo - Orientacdo e/ou treinamentos para servidores.

Administrativo - Relatdrios Almoxarifado, Manutencao, Frotas ou Patrimonio

Administrativo - Consulta ou Cadastro de Empenho

Administrativo - Consultas e langamentos no SCDP

Administrativo - Consultas e langamentos no SIAFI

Administrativo - Atualizacdo do documento habil para pagamento (notas fiscais, faturas, bolsas e auxilios)
Administrativo - Analise do processo para classificacdo da Previsdo Orgamentaria

Administrativo - Analise do processo para classificacdo e confec¢do da Nota de empenho

Administrativo - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
incluidos no sistema SIAFI e a existéncia de documentos habeis que comprovem as operagdes
Administrativo - verificar se os registros dos atos e fatos de execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial
efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes, bem como nos processos
de licitacdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais.

Administrativo - elaborar roteiros de check-list ao surgimento de novos processos

Administrativo - comunicar aos gestores para procederem a validacdo dos pagamentos efetuados;
Planejamento - Distribuicdo e acompanhamento de tarefas junto aos servidores da Coordenacgdo
Planejamento - Andlise e melhoria de gestdo de processos

Planejamento - Participacdo em Reunido

Planejamento - Acompanhamento de processos e confecgdo de documentos.

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

Todas a atividades poderdo ser realizadas tanto de forma remota quanto de forma presencial

Definicdo de Metas e Indicadores
Observar o Art. 34 da Portaria RET/IFSP n2 45 de 25/04/2022.

Indicadores e metas a serem alcangadas Periodicidade de acompanhamento
Deverdo ser indicados no minimo 3 Informar se é semanal ou mensal
Empenhamento das despesas demandadas Mensal
Liquidagdo das despesas atestadas Mensal
Pagamento das despesas conforme liberagdo de recursos financeiros Mensal




Conciliagdo do balancete contabil
Semanal

Registro da Conformidade Contabil Mensal

Cronograma trimestral de entrega de resultados:

Data 1: 30/09/2022 ’DataZ: ’ 31/12/2022 ’ Data 3: ’ 31/03/2023 ‘ Data 4: ‘ 30/06/2023

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

JAN 20/01/2023 ABR 20/04/2023 JuL 20/07/2022 ouT 20/10/2022
FEV 20/02/2023 MAI 20/05/2023 AGO 20/08/2022 NOV 20/11/2022
MAR 20/03/2023 JUN 20/06/2023 SET 20/09/2022 DEZ 20/12/2022

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

Registro, 22 de junho de 2022

Fabio de Azevedo Pereira
COORDENADORIA CONTABILIDADE E FINANCAS
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