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NOTA INFORMATIVA n° 01/2018 — IFSP

Assunto: Tabela de equivaléncia de Trabalho Remoto — TR por setor referente a deseri¢io

das atividades a serem desenvolvidas.

Referéncia: Portaria n°® 4011 de 12 de dezembro de 2018.

SUMARIO

1% Trata-se de sugestédo encaminhada pelos Diretores Gerais dos Campus do IFSP, para que
que se tenha referéncia de medi¢do quanto a execucdo das atividades em regime de trabalho
remoto. _

2 Apéds reunido com os Diretores Gerais, 0S mesmos sugeriram a utilizacdo da tabela de
equivaléncia de Trabalho Remoto — TR, anexa a esta Nota Informativa.

3. Salientamos que a Unidade Gestora tem autonomia para utilizar, modificar e/ou

complementar a referida tabela.’

ANALISE

4. Ap6s envio de sugestdes de medigdo das atividades do TR realizado anteriormente em
alguns Campus, os diretores gerais solicitaram a adogdo da Tabela de'Equivaléncia para indicagdo -
das atividades due poderdo ser desenvolvidas por cada setor erﬁ trabalho remoto.

St " Os dirigentes dos Campus, requisitaram a Reitoria a implementa¢do de uma métrica de
equivaléncia em cérga horaria compativeis com as atividades presenciais a serem realizadas em
Trabalho — Remoto. ‘ ‘

6. Representantes dos Diretores compilaram as sugestoes de descrig¢do das atividades em™ TR
e encaminharam para a Reitoria e CISTA.

7 Apos analise, a Reitoria e CISTA indicaram a possibilidade de utilizagdo em carater

experimental e optativo da referida tabela em cada Unidade Gestora do IFSP.
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8. Apos as discussoes em comum acordo entre CISTA, REITORIA e Representantes dos
Diretores dos Cé'mpus. decidiu-se pela discricionariedade do Gestor da Unidade em utilizar a
Tabela de Equivaléncia nas descrigdes das atividades propostas no Anexo 1 da Portaria
4011/2018. : _ G

9: Ressaltamos que as atividades descritas sdo apenas sugestdes a serem realizadas em cada
setor, podendo sofrer alteragao na relagdo Atividade x Tempo de execucdo em cada Campus que
desejarem utiliza-las.

10. Posteriormente, serd de competéncia do Gestor de cada Unidade a compilagdo dos
relatorios de Trabalho Remoto, objetivando a complementagdo da Tabela de equivaléncia de

Trabalho Remoto por Setor.

ALDEMIR VERSANI'DE QOUZA CALLOU
Reitor em exercicio
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Tabela de equivaléncia de Trabalho Remoto por Setor
(Sugestdo de Atividade e Tempo de Realizacéo)

Carga Horiria Forma de
Meta Descrigao Correspondente | Setor | comprovacio
z (minutos) da atividade
: Leitura didria de mensagens 9 S
Acompanhamentos de e-mails O s 60/dia Todos | Nao ha
institucionais
Participagdo de treinamentos et Certificado de
: e R Carga hordria total =
Treinamentos presenciais ou a distincia, que tenha ; Todos | conclusao do
& : ; do treinamento |
relagdo com sua drea de trabalho- L Curso
Releitura e revisdo de manuais de
procedimento, documentos ‘
e 2 institucionais, legislagdo pertinente 20/di Resenha sobre o
Atualizagdo Profissional : gy agaln 120/dia Todos
ao ambiente organizacional ou | tema estudado
leituras bibliogréficas de
determinadas areas :
Emissio de notas de dotagdo (ND’s) i
N v : & Emissdo de
Alocagio de recursos orgamentarios | para encaminhamento para emissdo 20/documento DAA s :
Y ND’s no sistema
de empenhos
Homologagdo de pagamentos via Emissdo de
ao de pa 20/documento DAA L :
SilEl T SIAFI g ~ | RT’s no sistema
Elaboragao de relatorios de analise Enmissio do
Analises Orgamentarias orgamentaria sobre a execugdo e Até 300/relatério | DAA s
projecdo de recursos do campus :
Emissao de memorandos de
abertura, direcionamento, R .
‘ AR, : %) Emissdo do
Memorandos explicitagdes e orientagdes sobre 25/memorando | Todos
Sor e el ik memorando
processos e atividades institucionais
no campus '
Necessidade da
geallo e . conclusdo do
. Distribuir as aulas nas salas, bem Até 300/dia - 1 s At
Atribuig@o de aulas no SUAP como os respectivos horarios, CAE ol
' : semana sequéncia de
periodos e professores. :
outros setores:
CRA, CTI, DAE
Fazer, imprimir e colar as
identificagdes em salas de aulas, : ;
. = RS 3 gy % Fotos, arquivo
Identificagdo das Salas de Aula bem como painéis de orientagdes aos 300 - | Dia CAE diwital
alunos, no inicio de cada periodo : S
letivo.
Elaborar atividades de acolhimento
Elaboragdo de materiais para aos alunos no inicio de cada : Fotos, arquivo
. 5 ; 300 - 2 Dias CAE i
acolhimento aos alunos junto a CSP. | semestre, bem como uma lembranga Z digital.
- de boas-vindas.
SRR Montar carta d ases |
LA e g m(;ti[\;ac(;cmaizses ;cr):]cﬂﬁjl:arczi‘gsccgtans ‘:: Fotos, arquiv
do campus, como cuidados com o’ : 1 300 - 2 Dias CAE imtlaads

- pattiménio, lixo, etc.

patrimonio e conservagdo do
campus.

digital.
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Leitura diaria de mensagens, bem

Fotos, arquivo _

o s o i como o atendimento as necessidades 60/dia CAE 5
solicitagOes necessarias. : digital.
surgidas.
. .. | Telefonar e fazer visitas in loco com
Pesquisa e contato com profissionais e P
. psicologos, psiquiatras e outros -
diversos, para palestras aos alunos e 8 Siae 180/dia - 1 =L
: = 3 profissionais, que possam contribuir CAE Relatério
estreitando relagdes com a familia 4 ; Semana
com as agoes educativas e
do aluno. ; ; -
informativas do campus.
g Elaborar e preparar material ;
a i -1k : £ Material
Or_gamzag:ao £.preparaged e necessario ao acolhimento dos 300/dia CSP
material para acolhimento de alunos s A : preparado.
; alunos para o inicio do ano letivo.
Relatdrios sobre alunos com base em | Tabular dados de alunos do SUAP Até 300/dia CSP Relatorio sobre
dados do SUAP EDU EDU para produgdo de relatorios. 3 dados
Preparagio de prestagdo de contas a Preenchimento de planilhas com Planilhas
CGU dos alunos atendidos pela dados de alunos atendidos pela Até 300/dia CSP ST
assisténcia estudantil assisténcia estudantil P
A N Relatorios sobre
Relatorios sobre Assisténcia Levantamento de dados sobre alunos f ; s
At ; Hoerile ; Até 300/dia CSP Assisténcia
Estudantil atendidos pela Assisténcia Estudantil :
. Estudantil
Consolidagao de dados de EhTiing ] Emissdo de
Tabulagdo de questionarios fechados | questionarios aplicados ao corpo CSP relatorios de
; ; respondentes
discente dados
Consolidagdo de dados de Emissdo de
¥ RS el 15/aluno Vs
Tabulagdo de questionarios abertos questionarios aplicados ao corpo s CSP relatorios de
discente P dados
e S ' : Desenvolvimento de contetdo e ; A L
Elaboragao e insergao de contetdo : P : : : z Disponibilizagdo
P : inser¢éo de material, manuais e Até 300/dia - 3 A0
na pagina da CAP no site i 2 x CAP. | de contelido no
Sk formularios da CAP no site dias o S
institucional N shniaional ’ site institucional
e ; 2 Azt ooy : Disponibilizagao
Atualizagdo de c_on?euc!o na pagina Au;ahzagao~de form‘ula‘nos‘, MANUAIs | 4 < 150/dia - 1 dial CAP | de conteiido no
da CAP no site institucional e informagdes no site institucional L
site institucional
Disponibilizagdo
Elaboragdo de manual explicativo de : de contetido no
Elaboragdo de manual de requisi¢ao | busca e requisi¢do de itens no SUAP | Até 180/dia - 3 CAP site institucional
de material de almoxarifado para pedidos de material de dias e via e-mail
L, almoxarifado institucional ou
nuvem
Emissdo de relatorios de Emissao do
RMA almoxarifado do més para 60/dia - 1 Dia CAP latoric
: conferéncia contabil :
Emissdo de relatorios de bens Emissio do
RMB moveis do més para conferéncia 60/dia - 1 Dia CAP .
contabil relatorio
' Emissdo de
Coordehacio dasihTonnActes do Anall_s_e ciaFuallmgao do mvenl‘arm : ' : oficio assnpado
vents A de patrimdnio anual do campus junto [ 300/dia - 6 Dias | CAP | pelo setor junto
ao SUAP ao processo de
. inventario anual
; Elaboragdo de projeto para Disponibilizacio
Desenvolvimento de projeto de promoc¢ao e conscientizagao sobre o : roael . P i
60/dia - 2 Dias CAP | ‘do material ao

racionalizacao de uso de material

uso racional dos materiais de

almoxarifado disponibilizados

campus
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INSTITUTO
FEDERAL

Sédo Paulo

Elaboragdo de tutorial sobre o
controle de movimentagdo do
patriménio no campus

60/dia - 2 Dias

, CAP

Disponibilizagéo
do material ao
campus

Emissdo de Certificados - Bolsa

Montar e imprimir os certificados da

180/dia - 5 Dias

'Disponibiliza¢do

Brding Bolsa Ensino e Projetos de Ensino- CAE | do material ao -
‘ Voluntarios campus
: Entrega do
Relatério de frequéncia Para setor de gestdo de pessoas 30/més CLT | documento na
- ‘ CGP
Verificagdo de livro de ocorréncias,
: atendimento a funcionarios quando Emissao de
i a % ST AN 120/semana CLT S
Registios e ﬁsca]lgacao necessario, observagao discreta do relatorios
Servico
Processo
- Processos de: aditamento, Para manutengéo e atualizagdo dos 12.000 (5 dias CLT montado e
repactuagdo, supressao de contratos Servigos Gteis) / processo enviado a
- Reitoria
\ : Z Emissdo de
Reunifio da Coordenadoria Para ajuste de metas e tarefas 180/semana CLT - latbtio
A 2 e P ez Documentos
Que inclui a analise e fiscalizagao kit
i 1 e,
AfesteeNGta HuealDe sonyi & documermoj e"wﬁdfgvpaii S80(Idim il S ron S
este de Nota fiscal de servico empresa, a fim de comproy = 08 ACCE
pagamento de salarios e direitos aos s
A funcionarios PRIIGUIASER
€ pagamento
\ _ O préprio e-mail
; e gl enviado para
B AT h relatori 480 (1 dia util) / S
Solicitagdes da Reitoria Lo plee{mhlmento fj S AOros : ( : ) CLT | - Reitoria ou
ou videoconferéncias quinzena "
anotagdes da
video
Como relatorios de solicitagdes de BoriSean e
Solicitagdes de outros setores compras aos requisitantes, 180/semana CLT relat(';rios
participa¢des em comissdes, etc.
i Acompanhamento, atualizagio e Planilhas de
Gestéo de contratos controle dos contratos vigentes, 240/semana -CLT contisle
planejamento de compras e servigos
: Processo
Processos de: cotacdo eletronica : IO v s
7 UPIoeE 28 Ay Para aquisigdo de materiais e 12.000 (5 dias montado e
inexigibilidade, dispensa, licitagdo ) ) T S ; . CLT T
o servigos para requisitantes liteis) / processo enviado a
‘ Reitoria
Permissdo da
Reitoria em
3 : £ S LA T 480 (1 dia util) / continuidade do
Alteragdes de processos, solicitadas Para adequagao as exigéncias da Caale ) }
Ak iy semana ou 120 CLT | processo, envio
pela Reitoria Reitoria ;
: por processo de e-mail
- informando
: alteracoes

Cadastro de fornecedor

Fornecedor traz documentagao e ¢
feito o registro do mesmo para
participacdo no sistema de compras

120/fornecedor ou
120/semana

“CLT

Registro de
fornecedor no
sistema

do governo federal
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Exigéncia do sistema de compras do

overno federal, que depende do ReSho
Atualizagdo de cadastro de & ; o 60/fornecedor ou fornecedor
; envio de documentos sob CLT X
fornecedor s A RN 60/semana atualizado no
responsabilidade e solicitagio do ;
sistema
: fornecedor
Organizacdo documental do setor | Para realizagio ou término de tarefas 30/dia CLT
Banco de dados
ks com
Para montar base de dados de facil et
Digitalizagdo de documentos acesso a documentos de compras e 120 CLT divitali
. igitalizados em
£ contratos
computador ou
nuvem
; - 3 Conferir se todos os professores
Fechamento do periodo no SUAP | finalizaram os diarios corretamente 120 CRA Print de tela
’ para o periodo ser fechado
: Leitura diaria de mensagens e o e ]
: ; ; ; Registro de
Acompanhamento de e-mails e atendimento as demandas surgidas. : | iz
; gt e A4 Pt 180/dia CRA | comprovagdo
resposta as solicitagdes necessarias. [ Emissdao de documentos e envio ao : :
- via e-mail
aluno
A Cadastramento de todos os alunos do
Cadastro dos alunos do Ensino : i ; 5
S ensino médio no sistema 180 CRA Print da tela
.- médio no Educacenso
Educacenso
Faze.r‘ T e R, Abrir o periodo de rematricula no :
'3 P sistema SUAP para que a CAE .60 CRA Print da tela
rematricula no SUAP L :
o possa fazer o cadastro dos didrios ¢ 5
Através do sistema CRD X
; e : Print da tela e
Acompanhamento de diploma e acompanhar a emissao de diploma e, 30 CRA idnistrabrintas
certificados se for o caso, cobrara VALID 7 & =
L quando necessario ‘
Documento
Diario Oficial da Unido Leitura diaria dos cadernos 2 e 3. 60 CcGP arquivado na
nuyvem
s onsult :
Lancamentos na folha (crédito, Sig el;zl; : aec-’ou
Folha de pagamento-Siape débitos, alteragdes, inclusoes, 120 CGP PHESD
y 2 documentos
exclusdes) :
arquivados
\ Reorganizagao e atualizagdo das el D
Pastas na nuvem & ¢ ¢ 60 CGP ultima
pastas de documentos 2 =
. : modificacdo
S T iari icias e a
Sitehstitioional Acesso cﬁarlo (noticias e gestdo de 30 CGP
pessoas)
O POP, Procedimento Operacional
Padrio, aqui descrito ¢ um
documento contendo informacdes a
respeito da operagdo de um
equipamento simples, como uma 300 CLAB | Documento POP

Elabora¢édo de POP’s

batedeira planetaria (alimentos) ou
mufla (quimica), A elaboragao
requer o entendimento do manual do
3 equipamento.
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O POP - Analitico descreve o
funcionamento de um equipamento
mais complexo e sofisticado, que
requer um conhecimento de técnica
especifica e formagéo do operador.
Como exemplo, pode-se citar um
cromatdgrafo a gas (quimica). Para a
elaboragido de um POP - Analitico é
necessario a leitura‘do manual do
equipamento, realizar pesquisas e
* buscar informagdes em sites de

fabricantes.

1440

CLAB

Documento POP

Estimativa das atividades do
laboratério

Nesta atividade é necessario fazer
um levantamento de todas as aulas

setor de laboratdrios, organizando
assim os laboratdrios mais
utilizados, reagentes e vidrarias
usados, equipamentos solicitados,
dentre outros. Esse levantamento,
por exemplo, foi utilizado por
professores na elaboragdo do
mestrado que sera implantado no
campus IFSP/MTO.

praticas agendadas e realizadas no

720

CLAB

Emissdo do
relatorio

Curso-de capacitagio de-curta
: duragio

O curso de curta duragdo tem carga
horéria de 20h e pode ser feita em
trés dias de atividade. Essa jornada
foi estipulada a partir de cursos
oferecidos no site Portal de
Formagao.

1080

CLAB

Certificado de
conclusdo do
curso

Elaboracio de projetos

Nos altimos quatro anos os
integrantes da equipe do laboratério
tém enviado projetos de extensdo a

CEX. Essa caracteristica manter-se-a
para o préximo ano, possibilitando
assim a elaboragfio de novos projetos

que contemplem atividades
relacionadas a pesquisa nas dreas de
ensino de Biologia, Quimica e
Ciéncias. Essa atividade requer
bastante tempo para pesquisas,

| leituras de artigos e elaboragio da
redagdo do projeto.

1800

CLAB

Emissao do
relatorio

Elaboracdo dos procedimentos para
tratamento de residuos por aula
pratica

Com este item pretendemos
melhorar a qualidade da pré e pos
aula pratica, uma vez que
analisaremos o procedimento
experimental utilizado em uma aula
e, assim, estipularemos os residuos
que serao gerados. Com esse
conhecimento sera possivel destinar
melhor os mesmos e até diminuir
sua quantidade. Como as disciplinas

A\ possuem um nimero variado de

720

CLAB

Emissdo do
relatorio
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aulas ndo é possivel realizar uma
estimativa “por disciplina”.

Manual Pés Aula de

Ap6s o término de uma aula de
Microbiologia ou Biologia, em sua
grande maioria, sdo geradas placas

de Petri com meio de cultura e

microorganismo. Essas placas
devem ser autoclavadas para

Microbiologia/Biologia e para posterior limpeza. Esse 360 CLAB L e
Z : manual
alunos de IC procedimento pode ser descrito e
ensinado para os alunos que
frequentam essas aulas e para os que
realizam iniciagdo cientifica. Por
isso, se faz necessario a criagio
deste manual “pos aula™,
Manual Pés Aula de Alimentos e Mesmo TpICY dodten; antenion, Emissdo do
porém com equipamentos utilizados 360 CLAB
para alunos de IC s ; manual
nos laboratérios de Alimentos. : :
Cotacdes e Orgamentos Levantamentos para compras 360 CLAB STt
processo
Atualizagio dc') Pwnua] de boas Atualizagao d(? _manual de boas 720 CLAB Emissdo do
praticas praticas manual
Produgio de material para Produgdo de material para Emissdo do
: : ; : 720 CLAB i
treinamento de IC, pos, ete. treinamento de IC, pos, etc. ‘ \ material
Recebimento de ligagdes Recebimerito de ligagoes 10 CCF Relansiic
: - contato
= AN z i Relatério do
Efetuacao de ligagdes Efetuagao de ligagdes 15 CCF S
Tramitagdes de processo no SUAP | Tramitagdes de processo no SUAP 10 CCER Print da tela
“Reunides pelo chat do mail [FSP - Reunides pelo chat do mail IFSP - ‘ 4
na impossibilidade via WhatsApp ou | na impossibilidade via WhatsApp ou 350 CCF Print da tela
chat GMAIL/Skype - chat GMAIL/Skype
Conformidade de ND Conformidade de ND 15 CCF Regg{ii da
Conformidade de NE - Conformidade de NE 25 CCF Re:;t:i)lri;(;da
: Emissdo de
Empenho de Dispensa de Licitagdo | Empenho de Dispensa de Licitagdo 15 CCF | documento no
) SIAFI
7 Emisséo de
Empenho de Inexibilidade Empenho de Inexibilidade 15 CCF | documento no
; SIAFI
o ‘ i i oy : Emissaq, de
Empenho de pregao material de Empenho de pregao material de 25 CCF: I dbdaménto io

- consumo

consumo
LY

SIAFI
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Abrésci : d i N ‘ it Emissio de
créscimo de tempo por item no créscimo de tempo por item no 5 COR e e et he.
empenho de consumo empenho de consumo ¢ SIAFI
v i Emissdo de
Empenho de pregdo de contratos Empenho de pregdo de contratos 75 COR s s estonb
- continuados continuados
y SIAFI
: Emissdo de
Empenho de SRP Empenho de SRP 25 CCF | documento no
. SIAFI
Acréscimo de t it Acréscimo de t or item no Emissdo de
créscimo de tempo por item no créscimo de tempo p 5 GCR Y M cumentona
empenho de SRP empenho de SRP )
SIAFI
Emisséo de
Anulagio de empenhos Anulagio de empenhos 15 CCF | documento no
; : SIAFI
Emissédo de
Reforgo de empenho .. Reforgo de empenho 15 CCF .| documento no
SIAFI
: g ; i : Emissédo de
Acréscimo de tem|;vo por item no Acréscimo de tem;}:jo por item no 5 CCF LI R
empenho empen o SIAFI
Conformidade SICAF regular Conformidade SICAF regular 5 CCF E“"Ssa" ]
. : ocumento
Conformidade SICAF irregular Conformidade SICAF irregular 10 CCF }jmlssao de
ocumento
Emissdo de SICAF Emissdo de SICAF 5 ool Al
A documento
EmissaodeENDT Emissdo de CNDT 5 cle 8 i de
ocumento
Confronto da nota fiscal com o Confronto da nota fiscal com o 10 - CCF Relatorio da
empenho respectivo empenho respectivo 4 analise
.| Emissdo de
Elaboragdo de lista de credores Elaboragio de lista de credores 10 CCF | documento no
SIAFI
Conformidade lista de credores Conformidade lista de credores 5 CCF Re;?fg]rilsoe da
Elaboragdo lista de fatura Elaboragéo lista de fatura 5 CCF Ol
- : : documento
Conformidade lista de fatura " Conformidade lista de fatura 5 CCF Re::;?; da
Conferéncia de nota fiscal e seu Conferéncia de nota fiscal e seu Relatseis da
ateste (Conformidade de gestio - ateste (Conformidade de gestéo - 15 CCF fialies
CG) - CH)LE
Liquidagao - Optante simples Liquidagdo - Optante simples Emissdo de
material material 10 CCF | documento no
expediente/almoxarifado/permanente | expediente/almoxarifado/permanente SIAFI
ST ; e : o ] Emissio de
Liquidacdo = Opta_me simples Liquidagao - Opta_me simples 10 CCF o e o
contrato continuado contrato continuado
; SIAFI
L ; S b % - : Emissdo de
S APIE acHo -
Liquidacgao - Nao Optante SIMPLES | Liquidagio - Nao Optante SIMPLES 5 CCF B 15

expediente/almoxarifado/permanente

expediente/almoxarifado/permanente
A

SIAFI
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Liquidagdo - Ndo Optante SIMPLES

Emissdo de

notas fiscais e bolsas

notas fiscais e bolsas

: S 15 CCF | documento no
contrato continuado contrato continuado
§ SIAFI
= o : L e : : Emissao de
Incluséo Depdsito em garantia lnglusao Deposito em garantia 15 CCF Bk
£ o d ~ o DAy Emissdo de
Inclusdo Deposito em garantia - CG | Inclusdo Depdsito em garantia - CG 10 CCF et
2 > §s s Emissdo de
Inclusdo ISS contrato continuado - | Inclusdo ISS contrato continuado 15 CCF RS
Inclusdo ISS contrato continuado.- | Inclusdo ISS contrato continuado - : Emissao de
10 CCF
CG CG documento
L e Sas S Emissédo de
Atualizagdo de documento habil para | Atualizagdo de documento habil para 5 e T R
pagamento pagamento SIAFI
Emissao de
. Pagamento - OB Pagamento - OB 5] CCF | documento no
¢ SIAFIL
: : R e TR <sio d
Confirmagio da conta bancaria que | Confirmagdo da conta bancdria que ; RLsAgice
5 CCF | documento no
consta na NF - CG consta na NF - CG
; SIAFI
: Emissdo de
DARF DARF S, CCF | documento no
SIAFI
Emisséo de
GPS GPS 5 CCF | documento no
SIAFI
Analise dos documento trabalhistas - | Analise dos documento trabalhistas - e
; Z B ; 2 bt Emissdo de
contratos. continuados prestagido de *| contratos continuados prestagio de 35 CCF S
; ; planilha
servigos - CG servigos - CG
Elaboragdo planilha solicitagdo de Elaboragéo planilha solicitagdo de’ Emissdo de
; ; g : 35 CCF ;
Recursos Financeiros Recursos Financeiros planilha
Elaborag#o planilha conformidade | Elaboragdo planilha conformidade Emissdo de
< 25 CCF :
! por pagamento - CG . por pagamento - CG planilha
Elaboragdo da planilha Geral da Elaboragio da planilha Geral da 15 CCF Emissdo de
.| Conformidade de Registro de Gestao | Conformidade de Registro de Gestdo planilha
Elaboragdo relatorio diario das Elaboragio relatorio diario das 15 CCF Emissdo de
atividades desenvolvidas atividades desenvolvidas planilha
Apresentagao do certificado dos Apresentagdo do certificado dos el Cemﬁcaﬁdo o
: e 10 =CEH conclusao do
cursos realizados * cursos realizados
curso
Cadastramento de credores no SIAFI | Cadastramento de credores no SIAF1 5 CCF Brgissag.de
: documento
Cadastramento de domicilio Cadastramento de domicilio 5 CCF Emissao de
bancério no SIAFI bancario no SIAFI documento
Alimentagao no SUAP com Alimentag¢do no SUAP com : e
: % L SN ; X R : Emissao de
informagdes sobre liquidagdo de informagoes-sobre liquidagdo de 5 CCF
T 2 documento
notas fiscais e bolsas . notas fiscais e bolsas
Alimentagdo no SUAP com Alimentagao no SUAP com . B e
informagdes sobre pagamento de informagGes sobre pagamento de 5 CCF e

documento
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Preparagdo da planilha de

INSTITUTO
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Sao Paulo

Preparagio da planilha de

. depreciagio acumulada de bens depreciagiio acumulada de bens 50 CCF Re::;ﬁ:; a8
moveis moveis
Langamento da quota de depreciagio | Langamento da quota de depreciagao 15 CCF Relatério da
mensal de bens méveis mensal de bens moveis 3 analise
Baixa de estoques por consumo de Baixa de estoques por eonsumo de i Relatorio da
: : 10 CCF ik
bens de almoxarifado bens de almoxarifado analise
Conciliagdo entre SIAFI e SUAP de | Conciliagdo entre SIAFI e SUAP de 50 CCF Relatorio da
bens de almoxarifado - RMA bens de almoxarifado - RMA analise
Conciliagdo entre SIAFI e SUAP de | Conciliagio entre SIAFI e SUAP de 50 CCF Relatorio da
bens moveis - RMB bens moveis - RMB L analise
Recebimento de bens moveis em Recebimento de bens moveis em Emissdo de
oy TR 15 CCF | documento no
transferéncia de outros campus transferéncia de outros campus SIAFI
Recebimento de bens de Recebimento de bens-de Emissdo de
almoxarifado em transferéncia de almoxarifado em transferéncia de 15 CCF documento no
' outros campus outros campus SIAFI
Transferéncia de bens moveis a Transferéncia de bens moéveis a Emissdo de
15 CCF | documento no
outros campus outros campus SIAFI
" ' Transferéncia de bens de Transferéncia de bens de Al LR LIEY
' : ’ : 15 CCF documento no
almoxarifado a outros campus almoxarifado a outros campus : SIAFI
Preenchimento das planilhas para Preenchimento das planilhas para ke
2 L g ; 2 U 5 Emissio de
céleulo dos depositos em garantia de | calculo dos depésitos em garantia de 15 CCF X
: Vi planilha
contratos continuados contratos continuados
Elaboragdo de pareceres Elaboragdo de pareceres 100 CCF | Emissdo parecer
Preparacéo para conformidade Preparagio para conformidade Relatorio da
i s 20 CCF =0k
contabil 7 contabil analise
Andlise de prestagdo de contas de Andlise de prestagio de contas de Relatorio da
: : 100 CCF ol
suprimento de fundos suprimento de fundos analise
Preparagdo de documentos para Preparacio de documentos para 50 CCF Relatorio da
arquivamento arquivamento analise
Arquivamento de processos ‘Arqtﬁva:nenlo de processos 5 CCF Emissso de
: documento
Arquitetura de consultas no Tesouro | Arquitetura de consultas no Tesouro Emisséo de
; §if 35 CCF Tl
Gerencial Gerencial relatorio
Elaboragdo de prestagdo de contas Elaboragao de prestagao de contas Emissio de
dos TED’s - Termos de Execugiio dos TED’s - Termos de Execugio 100 CCF S P
. 3 Z relatorio
Descentralizada Descentralizada
' Emisséo de
Cadastrar usuario no SIASG Cadastrar usuario no SIASG 25 CCF registro no .
5 SIAFI/SIASG
Emissio de
Cadastrar usuario no SIAFI Cadastrar usuario no SIAFI 25 CCF registro no
: et SIAFI/SIASG
Emissdo de
Inclus@o usuario no SIASG Inclusdo usuario no SIASG 20 CCF registro no
Z SIAFI/SIASG
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: Emissdo de
Inclusdo usuario no SIAFI Incluséo usuario no SIAFI 20 CCF registro no
SIAFI/SIASG
. Emissdo de
Trocar senha da Serpro - SIASG Trocar senha da Serpro - SIASG 20 CCF registro no
SIAFI/SIASG
Emissao de
Trocar senha no SIAFI Trocar senha no SIAFI 20 CCE registro no
: \ SIAFI/SIASG
Emissao de
Registro Conformidade de Operador | Registro Conformidade de Operador 20 CCF | documento no
‘ SIAFI
Alterar e Incluir Perﬁll -SIAFI e Alterar e Incluir Perfil - SIAFI e E@ssao de |
SIASG SIASG 20 CCF registro no
: SIAFI/SIASG
Alterar e Incluir Perfil - SIAFI e Alterar e Incluir Perfil - SIAFI e ! Ern¥ssao e
SIASG SIASG 3 20 CCF registro no
SIAFI/SIASG
: Emissdo de
Excluir usuério no SIAFI Excluir usudrio no SIAFI 25 CCF registro no
SIAFI/SIASG
: Emissdo de
Excluir usudrio fisicamente Excluir usuério fisicamente 25 CCF registro no
i SIAFI/SIASG
: : : Emissdo de
Regularizagio de OB devolvida Regularizagdo de OB devolvida 10 CCF | documento no
] SIAFI
3 Emissao de
Regularizagido de GRU Regularizagdo de GRU 10 CCF | documento no
: SIAFI
Acesso ao SIAFI/SIASG Acesso ao SIAFI/SIASG 5 CCF Print da tela
. Acesso a nuvem do IFSP Acesso a nuvem do IFSP 5 CCE Print da tela
Consulta conta contabil .. Consulta conta contabil 5 CCF Print da tela
Servigo em redes SWITCH-CONFIGURAR 600 CTI SRR
chamadas,
Servigo em redes SWITCH-ATUALIZAR 120 G| Bzt
chamadas
: 2 VIRTUALIZADOR- Sistema de
Seivlsgon fedes _CONFIGURAR LA CTL | chamadas
Servigo em redes VIRTUALIZADOR-ATUALIZAR 60 CHia ft s Pigemade
chamadas
Servigo em redes FIREWALL-CONFIGURAR 900 o S semAade
. chamadas
Servigo em redes FIREWALL-ATUALIZAR 180 CTI DI
: chamadas
A e GERENCIADORA WIFFI- y - Sistema de
Servigo em redes . CONFIGURAR 720 CTI e g
i s GERENCIADORA WIFFI- Sistema de
Servigo em redes ATUALIZAR 120 CTI o
Servico em redes AP-CONFIGURAR 300 CTI R
chamadas
Servigo em redes AP-ATUALIZAR 60 CTI Sistema de.
chamadas
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i ; ‘ Sistema de
Servigo em redes IMPRESSORA-CONFIGURAR 180 CTI i
i Sistema de
Servigo em redes lMPRESSOgA-ATUALIZAR 60 CTI Fo
i Sistema de
SEI‘VL_QO em redes PABX-CONFIGURAR 9200 7 CTI e o
i Sistema de
Servigo em redes PABX~ATUALIZAR 120 CTI hifadas
Servigo em redes TELEFONE-CONFIGURAR 360 UL
: chamadas
Servigo em redes ~ TELEFONE-ATUALIZAR 60 RCTI Sistema de
: chamadas
Servigo em redes AVA-CRIAR 1800 CTI SR AL
chamadas
Servigo em redes AVA-ATUALIZAR 180 CTI | o made
- chamadas
i Sistema de
Servigo em redes - AVA-CONFIGURAR 360 _ CTI gk
Servigo em redes CUPS2-CRIAR 900 CF [ oemade
: chamadas
Servigo em redes CUPS2-ATUALIZAR 120 CTI Sisteniacs
. chamadas
Servigo em redes CUPS2-CONFIGURAR 360 | CTI Sistema de
: - chamadas
Servigo em redes . DHCP EVENTOS-CRIAR 600 i A R
chamadas
Servigo em redes DHCP EVENTOS-ATUALIZAR 240 CTI Bisteiin e
chamadas
Servigo em redes DHCP EVENTOS-CONFIGURAR 900 o | D
; chamadas
Servigo em redes DHCP VLAN-CRIAR 600 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes DHCP VLAN-ATUALIZAR 240 cnis || ontEads
: chamadas
Servigo em redes DHCP VLAN-CONFIGURAR 900 Qi (e e e
i chamadas
Servigo em redes - DHCP WIFFI-CRIAR 600 Gl | aistmade
: chamadas
Servigo em redes DHCP WIFFI-ATUALIZAR 240 CTIA |y S-tmade
: chamadas
Servigo em redes DHCP WIFFI-CONFIGURAR 900 CFld | aeisiciads
chamadas
Servigo em redes GLPI SUPORTE-CRIAR 2400 CTI Distems
: chamadas
Servigo em redes GLPI SUPORTE-ATUALIZAR 300 e sy S e de
chamadas
Servigo em redes GLPI SUPORTE-CONFIGURAR 720 CTI RalcHa e
4 chamadas
Servigo em redes GLPI MANUTENCAO-CRIAR 2400 CTI Sistema de
: chamadas
e s O GLPI MANUTENCAO- 3 SiRteniade
Servigo em redes ATUALIZAR 300 CTI

chamadas
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o= GLP1 MANUTENCAO- Sistema de
Servigo em redes CONEIGURAR 720 CTI R
7 Sistema de
Servigo em redes _ GRAYLOG-CRIAR 900 CTI R
i / Sistema de .
Servigo em redes GRAYLOG-ATUALIZAR 60 CT1 ke
: \ Sistema de
Servigo em redes GRAYLOG-CONFIGURAR 480 CTI ERLSTI
i n Sistema de
Servico em rcdes PONTO-CRIAR 300 ?‘TI o fadas
i Sistema de
Servigo em redes PONTO-ATUALIZAR 60 CTI e
: Sistema de
i H 2
Servigo em redes PONTO-CONFIGURAR 420 CTI S
i A 2 Sistema de
Servigo em redes IMPRESSAO-CRIAR 900 CTI TR S
A : Sistema de
i g . 2
Servico em redes IMPRESSAO ATUALIZAR 120 CTI ania ke
Servigo em redes IMPRESSAO-CONFIGURAR 360 CTI e e
] chamadas
; ' ' Sistema de
Servigo em redes LDAP—CRIAR 1800 CTI o
Servigo em redes LDAP-ATUALIZAR 420 CTI S GE
: chamadas
Servigo em redes LDAP-CONFIGURAR 900 G [o=Sisoma de
chamadas
Servigo em redes LIMESURVERY-CRIAR 300 G| o e
chamadas
- Servigo em redes LIMESURVERY-ATUALIZAR 60 CTI Risage
s chamadas
Servigo em redes LIMESURVERY-CONFIGURAR 120 Ol | e e
, chamadas
Servico em redes MEDIAWIKY-CRIAR 360 CTI AL
chamadas
Servigo em redes MEDIAWIKY-ATUALIZAR 120 CTI pisema o
: chamadas
Servigo em redes MEDIAWIKY-CONFIGURAR 600 CTI DLl de
: chamadas
Servigo em redes - MOODLE-CRIAR 1800 CTI SIEGELG
: : | chamadas
Servico em redes MOODLE-ATUALIZAR 180 CTI Sistema (e
chamadas
Servigo em redes MOODLE-CONFIGURAR 360 @ orEmE de
; chamadas
Servigo em redes MYSQL-CRIAR 600: CTI Sistema de
chamadas
Servigo em redes MYSQL-ATUALIZAR 180 CTI Sistema de
: chamadas
Servigo em redes MY SQL-CONFIGURAR 1200 CTI S
chamadas
Servigo em redes N/\MBEI-CRIAR 300 CTI SIS e
‘ A chamadas,
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i Sistema de
Servigo em redes - NAMBEI-ATUALIZAR 120 CTI N
7 Sistema de
i : 2
Servigo em redes NAMBEI-CONFIGURAR 1200 CTI S
i Sistema de
Servigo em redes NS1.IFSPMATAO-CRIAR 600 (?TI s
Servigo em redes NS1.IESPMATAO-ATUALIZAR 360 CTT [ remads
chamadas
Servigo em redes NS1.IFSPMATAQ-CONFIGURAR 900 “CTI Sisiemade
chamadas
Servigo em redes NS1.MTO-CRIAR 600 ctl. |- Sistemade
chamadas
Servigo em redes NS1.MTO-ATUALIZAR 360 eTL | - Sistemade
chamadas
Servigo em redes NS1.MTO-CONFIGURAR 900 CTI STl
: chamadas
i Sistema de
Servigo em redes NSI-INT-CRIAR 600 CTI R
Servigo em redes NSI-INT-ATUALIZAR 360 CHE e
chamadas
Servigo em redes NS1-INT-CONFIGURAR 900 Ll Siseade
< chamadas
Servigo em redes NS2:INT-CRIAR 600 CTI Sistema de
chamadas
~ Servigo em redes NS2-INT-ATUALIZAR 360 G| omans
chamadas
Servigo em redes NS2-INT-CONFIGURAR | 900 e o it cs
: \ chamadas
Servigo em redes NS2.IFSPMATAO-CRIAR 600 Gl A
il ha chamadas
Servigo em redes NS2.IFSPMATAO-ATUALIZAR 360 CTI Bisemade
chamadas
Servigo em redes NS2.IFSPMATAO-CONFIGURAR 900 CTL Sistema de
chamadas
Servigo em redes NS2. MTO-CRIAR 600 CTI bisjema 00
chamadas
Servigo em redes NS2. MTO-ATUALIZAR 360 I g enado
: chamadas
Servigo em redes NS2. MTO-CONFIGURAR 900 G oA de
chamadas
Servigo em redes NTP-CRIAR 300 CTI Sistcma de
_ chamadas
Servigo em redes NTP-ATUALIZAR 60 CTI Bl
chamadas
Servigo em redes NTP-CONFIGURAR 360 CTI Sixtemg e
chamadas
Servico em redes PIWIKI-CRIAR 720 e Sisiema de
- chamadas
Servigo em redes PIWIKI-ATUALIZAR ° 180 CTI phnlace
: chamadas
Servi¢o em redes 600 CTI Sistema de
j chamadas
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. Sistema de
i z 2
Servigo em redes SENHA-CRIAR 240 CTI R e
e a Sistema de
Servigo em redes SENHA-ATUALIZAR 120 crl L
¥ ¥ Sistema de -
Servigo em redes SENHA-CONFIGURAR 360 CTI - Eu
- 3 Sistema de
Servigo em redes SS-CRIAR 360 CTI R
Servigo em redes SS-ATUALIZAR 120 Q| Siemade
chamadas
Servigo em redes $S-CONFIGURAR 480 o1 | - Sistemade
chamadas
fen “Sistema de
Servico em redes WEBDIARIO-CRIAR 1360 CTI e
Servigo em redes WEBDIARIO-ATUALIZAR 180 CTI ki
& : chamadas
Servigo em redes WEBDIARIO-CONFIGURAR 720 Gl Sipsgsde
chamadas
Servigo em redes WIN ADMIN-CRIAR 120 CTI PIleIadcs
5 - chamadas
Servigo em redes WIN ADMIN-ATUALIZAR 120 G| Sistemaide
: chamadas
Servigo em redes WIN ADMIN-CONFIGURAR 300 CTI S et
chamadas
Servigo em redes WORDPRESS-CRIAR 180 el i s
chamadas
Servigo em redes WORDPRESS-ATUALIZAR 120 CIr | Sistemade
- - chamadas
Servigo em redes WORDPRESS-CONFIGURAR 300 G e e
: chamadas
Servigo em redes WS0-DMZ-CRIAR 180 Gl s
= chamadas
Servigo em redes WS0-DMZ-ATUALIZAR 120 CTI S
- M chamadas
Servigo em redes WS0-DMZ-CONFIGURAR 1800 Ol | feopinace
chamadas
Servico em redes WS1-WEBSERVICE-CRIAR 180 I (e cna L
' ; chamadas
Servigo em redes WS1-WEBSERVICE-ATUALIZAR 120 CTI SLlniade
' chamadas
: WS1-WEBSERVICE- 'Sistema de
Servico em redes CONFIGURAR 900 CTI e
Servigo em redes ZABBIX-CRIAR 360 GTI | e
- chamadas
Servigo em redes ZABBIX-ATUALIZAR 30 CTI SIS
chamadas
Servigo em redes ZABBIX-CONFIGURAR 60 CTI e
chamadas
Servigo em sistemas Telefone-VERIFICAR 30 - CTI Sistema de
: chamadas
Servigo em sistemas 60 CTI Sistema de

Telefonc-‘\/lANUTEN]R
|

chamadas
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Servigo em sistemas Impressdo-VERIFICAR 30 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em sistemas Impressao-MANUTENIR 60 *CTI Sistema de
chamadas
Servigo em sistemas Académico-VERIFICAR 30 (@b R
chamadas
Servigo em sistemas  Académico-MANUTENIR 60 (€t
chamadas
Servigo em sistemas E-mail-VERIFICAR 30 CTI Sistema de
chamadas
Servigo em sistemas E-mail-MANUTENIR 60 CTI S
chamadas
: : X Servigo de autenticagéo interno- “Sistema de
Servigo em sistemas VERIFICAR 30 CTI i
: ? Servigo de autenticagdo interno- : Sistema de
Servigo em sistemas MANUTENIR 60 CTI AR
; = ; Servico de autenticagdo reitoria- Sistema de
Servigo em sistemas VERIFICAR 30 CTI Homiafas
e Servigo de autenticagdo reitoria- Sistema de
Servigo em sistemas MANUTENIR 60 CTI A
Servigo em sistemas WI FI-VERIFICAR 60 CTl SIE A
chamadas -
Servigo em sistemas WI FI-MANUTENIR 60 CTI Splemae
chamadas
Atendimento de suporte Resolugdo interna 60 CTI Sistema de
' . chamadas
Atendimento de suporte Resolugdo reitoria 60 CTI Skl
; chamadas
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