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Envio da documentacao para a Comissao

Assim que a Tabela de Atividades e o(s) Plano(s) de Trabalho estiverem prontos, enviar

a documentagdo para a Comissdo, como segue:

a. Acessar o Sipac pelo link https://sig.ufabc.edu.br/sipac/?modo=classico, inserir Usudrio e

Senha e clique em Entrar

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

cademic nistrati Sy __ SIGPP (Gesté'(;ségfr[?dnica de
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
{Contf:lgil:g;rzgessos SIGEventos SIGAdmin
Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacio)

Entrar no Sistema

Usudrio: | |

Senha: [eeeseeens |

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informac3o - |||] | Copyright @ 2005-2022 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1-prod - v5.8.0

b. clicar em Mesa Virtual

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 [N Nol-R-i=3n= 0 RS m

L ——— Orcamento: 2022 ‘a Médulos CD Caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado
| = .

@ =2 Portal Admin. £ Alterar Senha ¥ Mesa virtual
MopuLos PORTAIS

Acesso a Atendimento de Almoxarifado [Auditoria e Controle| Biblicteca Boletim de Servigos| Portal Administrative
Informacao Requisigbes Interno

Bolsas/Auxilios Catdlogo de Compra de Mat. Compras Portal da Direcao
Materiais Informacionais Compartilhadas Centro/Hospital
R 54 7.4 & B! ¥ D
Licitagao Compras - Contratos Projetos/Convénios Infraestrutura Portal da Fundagdo
Registros de Pregos
& 4 g -3 7] 3
Liquidagdo de Orgamento Pagamento Online | Patriménio Mavel | Patrimonio Imovel Portal da Reitoria
Despesas
Protocolo Restaurante Seguranca do Transportes Planejamente de Relatorios
Trabalho Obras

OuTROS SISTEMAS

a4

1)

Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento
(SIGAA) Humanos (SIGRH) (SIGPP)


https://sig.ufabc.edu.br/sipac/?modo=classico

c. Depois clicar em Documento / Cadastrar Documento

# MobuLo pe Protocolo > [ Mesa VIRTUAL

Processos Documentos Arquivo Administragio Consultas

Cadastrar Documento
MES/

Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos

Processos:
Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento

Mostrar
Movimentagao »
Proces:

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade Env
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores

d. Preencher como segue:

Tipo de Documento: selecionar “SOLICITACAO DE IMPLEMENTACAO DE REGIME DE
TELETRABALHO”

e Natureza do Documento: Ostensivo

Assunto Detalhado: inserir o nome da divisdo e da area, exemplo: SUGEPE_DSQV

Observagao: nao precisa inserir nenhuma informacao

Tipo do Documento: # |SOLICITACAO DE IMPLEMENTACAC DE REGIME DE TELETRABALHO
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO hd

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimentao do piblica em geral 2 ficard disponivel para
. consulta na drea piblica do sistema.
’ Documentos que contiverem informacdes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser
cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado: SUGEPE DOV

(1000 caracteres/11 digitados)

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * () Dgcumento Fisico @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital
EsScREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo >  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I US —TL x X AvA~ == =T E SE~-E~ == &
X hoe B & Q &2 MO~ =2 =
Formafos = Paragrafo ~  Fonte -

Tamanho v  Palavras Reservadas v Referéncias v



e. Em seguida, clicar em “Escrever Documento” e “Carregar Modelo”, ira carregar o Programa

de Gestao Setorial:

Dapds o0 DOCUHENTO

Tipe do Docurments: & SOLICITACAS OF IMPLEMENTACAO OF BEGIHE DE TELETRABALHG
Hbturezs do Documents: & OSTENSIVO i

Bl andlvos deu=arte duss Beds deve B¢ da conhelomanty de oM e o= Garal @ il dasieival pace
ccnaufta na Sres publics &o patema.
Documentoe gus contiversm informagies pesscais [CPE BG, dadse Bancénos, andereg...} devem per
cadurireion oo RESTRITO

5 SUGEFE DSO

Azsianto Detalhado: - -EEL

(1000 caracteres /11 digitadas)
Observapies:
| F0D caracteres 0 digitados)

Forma do Documento: & Docamento Fissoo ﬂ Escrever Documento Anexar Documento Digital

ESCREVER DNOCUMENTD

CARBEGAR ﬁﬂtm CARREGAR MHDCLD LM IDADE
Amuivo* Editar+* Inser~ Vismalizar= Fommatar « abeda =

b B JF WS — 5L x,3 x A-~A~FFAHE S~~~ E 3 &
D8 B = O #F & & 0~ @B =
Formaics = Pangrale -~ Fonle = Tamanho =  [Palweas Reservadas = Refendncias =

f. Preencher o Programa de Gestao Setorial, conforme segue:

PARTE | - PROGRAMA DE GESTAO SETORIAL

*Atengdo: os dados referentes as unidades administrativas devem ser idénticos aos da_Estrutura
Organizacional da UFABC publicada no Boletim de Servico. Em casos de inconsisténcias, a
solicitacao sera devolvida ao demandante.

1) DADOS DA UNIDADE ADMINISTRATIVA PRINCIPAL

e Denominacgao*
Preencher o nome da grande area, conforme Portaria n® 2124/2021

e Dirigente Titular
Nome completo do dirigente titular

e Dirigente Adjunto
Nome completo do dirigente adjunto

e Localizagdo na UFABC
Endereco completo (endereco, bloco, andar, sala) da localizacdo da grande area (se tiver nos dois
campis, preencher os dois enderecos)

e Descricao das Macros Atividades
Descrever as macros atividades da area

e Estrutura Organizacional*
Estrutura organizacional da area, conforme Portaria n® 2124/2021



https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/lotacao-e-exercicio-dos-servidores
https://www.ufabc.edu.br/servidor/portal-do-servidor/lotacao-e-exercicio-dos-servidores
https://www.ufabc.edu.br/images/stories/comunicare/boletimdeservico/boletim_servico_ufabc_1105.pdf#page=145
https://www.ufabc.edu.br/images/stories/comunicare/boletimdeservico/boletim_servico_ufabc_1105.pdf#page=145

e Numero de servidores lotados na area
Quantidade de servidores lotados na area

2) DADOS DA AREA SOLICITANTE

e Denominagdo*
Preencher o nome do setor, conforme Portaria n° 2124/2021

e Chefia Imediata Titular
Nome completo da chefia imediata e da(o) substituto

e Chefia Imediata Substituto
Nome completo da(o) substituto

e Localizagao na UFABC
Endereco completo (endereco, bloco, andar, sala) da localizacao da grande area (se tiver nos dois
campis, preencher os dois enderecos)

e Descricdo das atividades desenvolvidas
Descrever as macros atividades do setor

e Quantidade de servidores lotados na area solicitante
Quantidade de servidores lotados no setor

3) CRITERIOS TECNICOS PARA ADESAO AO TELETRABALHO

e Vagas aptas ao regime de teletrabalho
Quantidade de vagas que serao ofertadas no setor

e Quantidade de vagas distribuidas por Regimes de execugdo (Integral / Parcial)
Como serd o regime de execucdo (integral, parcial ou tera os dois tipos) e quantas vagas para cada
modalidade

e Vedacdes a participacao
Quais sao os critérios de vedacdo de participacdo (por exemplo, servidores que fazem 30h
autorizados pela CAF)

e Prazo de permanéncia no programa de gestdo, quando aplicavel
Caso o programa de gestao na area seja por algum projeto especifico, com periodo de inicio e
término, por exemplo

e Competéncias requeridas para desenvolvimento da atividade
Quais competéncias para que o servidor possa desenvolver suas atividades em teletrabalho

e Infraestrutura minima necessaria ao(a) interessado(a) na participacao
Qual infraestrutura o servidor precisa ter disponivel para exercer o teletrabalho, por exemplo
computador com sistema operacional compativel ao utilizado na UFABC, algum sistema especifico
gue é utilizado na drea, precisa de telefone, quais os meios de comunicacao, entre outros


https://www.ufabc.edu.br/images/stories/comunicare/boletimdeservico/boletim_servico_ufabc_1105.pdf#page=145

e Plano de contingéncia da area, caso houver
Como se dara o plano de contingéncia, caso o servidor escalado para o dia precisa faltar

e Se houver limitacdo de vagas na area, como se dard o revezamento entre os interessados?
Qual a frequéncia?
Caso tenha mais servidores na drea interessados em participar do teletrabalho do que vagas
ofertadas, como se dara o revezamento, e qual sera a frequéncia do revezamento

e Outras informacdes
Outras informacgdes/especificidades da area que sdo importantes para o bom funcionamento do
teletrabalho

4) VANTAGENS/DESVANTAGENS DA IMPLANTAGAO DO TELETRABALHO

e Prospeccdo das vantagens/desvantagens da implantacdo do teletrabalho para a Grande Area
Possiveis vantagens/desvantagens do teletrabalho para a grande area

e Prospecc¢do das vantagens/desvantagens da implantac¢do do teletrabalho para o setor
Possiveis vantagens/desvantagensdo teletrabalho para o setor

e Prospeccdo das vantagens/desvantagens do teletrabalho para os servidores e as servidoras
Possiveis vantagens/desvantagens do teletrabalho para as servidoras e os servidores

PARTE Il - SOLICITACAO DO TELETRABALHO

Encaminho anexos a esse documento, a Tabela de Atividades e o Plano de Trabalho da
Divisdo/Secdo xxxx (colocar o nome da area solicitante), da xxxxxx (nome da grande area) para
analise da Comissdao de Acompanhamento da Realiza¢do do Teletrabalho (CART).

PARTE Ill - DECLARACAO DE CIENCIA

Em razdo desta solicitacdo de adesdo ao programa de gestdo, tenho ciéncia que os(as) eventuais
participantes ndo poderdo ser enquadrados(as) em nenhuma das situacdes de inabilitacado,
assumindo os seguintes compromissos:

| - ter ciéncia de todas as atribuicOes e responsabilidades previstas no plano de trabalho e na
RESOLUCAO N2 221/2022 - CONSUNI, que institui o programa de gestdo no ambito da UFABC;

Il — os(as) participantes da unidade administrativa solicitante deverao dispor de recursos
tecnolégicos e de comunicacao, observadas as condigdes ambientais e ergonémicas, necessarios a
execucdo das tarefas em programa de gestdo;

Il - cumprir a meta de desempenho estabelecida no plano de trabalho anexo;

IV - observar, durante a execucdo das tarefas em programa de gestdo, as disposi¢cdes constantes
da Lein2 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoas (LGPD), no
que couber, bem como as orientacdes da Portaria n? 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020,
gue divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal;

V - atender as convocacgdes para comparecimento a unidade, observada a antecedéncia minima de
48 (quarenta e horas) horas uteis;

VI - manter os dados cadastrais e de contato permanentemente atualizados e ativos junto aos
sistemas oficiais internos e externos;



VIl - consultar diariamente o e-mail institucional, os sistemas informatizados da UFABC e demais
formas de comunica¢do da unidade;

VIII - manter contato permanente com a chefia imediata.

DECLARO ainda que:

1. a participagdo no programa de gestao é voluntaria, nao constitui direito adquirido e pode ser
interrompido, de acordo com as condicdes estabelecidas RESOLUCAO N2 221/2022 - CONSUNI.

2. ndo havera pagamento de servigos extraordinarios e horas excedentes, auxilio-transporte,
adicional noturno e demais vantagens, conforme consta na RESOLUCAO N2 221/2022 - CONSUNI.
3. a vedacdo de utilizacdo de terceiros para a execuc¢do dos trabalhos acordados como parte das
metas.

4. o descumprimento das metas acordadas no plano individual de trabalho sera considerado como
ndo cumprida a respectiva jornada de trabalho e estard sujeito(a) a compensacdo e apurag¢do na
forma dos artigos 44 e 144 da Lei n2 8.112, de 1990, observado o fluxo institucional para registro
de denuncias.

5. devo aguardar instrucdes da Comissdao de Acompanhamento da Realizacdo do Teletrabalho -
CART quanto a aprovacdo do pleito em tela, e consequente parametrizagdo do sistema
informatizado, para dar inicio a execu¢do do Programa de Gestdo na unidade administrativa.

Ao realizar a presente solicitagdo, declaro que estou ciente e de acordo com as informagdes acima
citadas, incluindo dados dos documentos anexados, e que autorizo a solicitagdao da implanta¢ao do
Teletrabalho na unidade administrativa citada.

PARTE IV - OBRIGATORIO REALIZAR/OBSERVAR 0S SEGUINTES PROCEDIMENTOS:

° Esta solicitacdo deverd conter a assinatura do(a) superior imediato(a) titular da unidade
administrativa solicitante e do(a) dirigente da unidade administrativa principal (grande area).

° Em caso de afastamentos/impedimentos legais do(a) superior imediato(a) titular da unidade
administrativa solicitante e/ou do(a) dirigente da unidade administrativa principal (grande
area), o(a) substituto(a) podera assinar o formuldrio em sua(s) respectiva(s) auséncia(s).

° Anexar a Tabela de Atividades e o Plano de Trabalho.

Nestes termos,
Pede deferimento.

g. Depois clicar em “Adicionar Assinatura” e adicionar a assinatura do chefe da Divisdo e do

Dirigente da area e clique em continuar:

Adicionar Assinante

'J Minha Assinatura
‘a Servidor da Unidade
’4& Servidor de Outra Unidade

-@ Externo

irag 3
Palavras: 3 C% Discente

an . S .
X Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador -_'d Selicitar Indicagdo de Assinantes

32 Grupo de Assinantes

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUT Assinar ] [ Adicionar Assinante

x

Cancelar || Continuar ==

# Camnne da nraanchimantn chrinatirin



h. Inserir a “Tabela de Atividades” e o “Plano de Trabalho”, conforme abaixo e clique em

Continuar:

DaADDS DO ARQUIVO A SER ANEXADOD

Mome do Arguivo: #
Descrigdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: % | Escolher arquive | Nenhum arguive escolhido (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

(—\ Visualizar Arquivo -Ef: Excluir Documento

Arguivos ANEXADOS A0 DocuMENTD

Nome do Arquivoe Descrigio Arquive
ATIVIDADES_SUGEPE_DSQV lista de stividades ATMIDADES_SUGEPE_DSQW L'“ y
TRABALHO_SUGEPE_DSQV planc de frabalho TRABALHO_SUGEPE_DSQV L'“ 'g’

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

i. Clicar em Unidade e Inserir a unidade e e-mail e depois clicar em inserir:

Dapos DO INTERESSADD A SER INSERIDO

Categoria: () Servidor O aluno O credor Unidade ) outros

UNIDADE

Unidade: # ]

Notificar Interessado: * @ sim O NZo
E-mail:

Inserir

% Campos de preenchimanto obrigatéria.

J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INsEriDOS No Documento (0)

Identificader Nome E-mail Tipe
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >=

Protocolo

j. Selecionar a “Comissdao de Acompanhamento da Realizacdo do Teletrabalho” e clique em

Continuar:

Unidade de Destino: % |11.01.01.16 ||COMISSAO DE ACOMPANHAMENTQO DA REALIZACAQ DO TELETRABALHO (11.01.01.16)

=253 FUHDA(;JEO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC (11.00)
= COMISSAD DE NATUREZA ORQAMEHT!\RIA E ADMINISTRATIVA (11.00.02)
= COMISSAD DE VAGAS DE CONCURSOS PARA DOCENTES (11.00.11)
= COMISSAOD INTERNA DE BIOSSEGURANCA (11.00.09)
= COMISSAO PERMANENTE DE CONVENIOS (11.00.03)
= COMISSAD PERMANENTE DE ESPAGO FiSICO (11.00.12)
= COMISSAD PERMANENTE DE PE $SOAL DOCENTE (11.00.01)
= COMITE ESTRATEGICO DE SUSTENTABILIDADE (11.00.13)

= COMITE ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DA INFORMA(,‘KO E COMUNICAC.&O (11.00.04)
= ~ONSEI MO NE FNSING DESOINGA F FYTEMEAN 144 0ol

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: Sim Nao

INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

#* Campos de preenchimento obrigatério.



k. Conferir os dados e clique em Confirmar:

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno

Tipe do Documento: SOLICITACAO DE IMPLEMENTACAO DE REGIME DE TELETRABALHO
Assunto Detalhado: SUGEPE_DSQV

Natureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: ' B
Data do Documento: 05/07/2022
Observacbes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade

FATIMA SILvA
Matricula: 777777

Situagie

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADDS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
Identificador Nome
FATIMA

E-mail Tipo
Bufabec.edu.br Servidor

L'\: Visualizar Arguivo

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocuMmenTo (2)

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo
ATIVIDADES_SUGEPE_DSQY lista de sfividedes ATIVIDADES_SUGEPE_DSQV.png Q,
TRABALHO_SUGEPE_DSGY plana de trabalho TRABALHO_SUGEPE_DSQV png (o}

DaADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: OUVIDORIA (11.01.18)
Unidade de Destino: COMISSA0 DE ACOMPANHAMENTO DA REAUZACEO DO TELETRABALHO (11.01.01.16)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar

# Campes d= preenchimanta obrigatérie.

Apds o envio da documentacdo para a Comissao, essa sera avaliada e sendo aprovada, as chefias

das unidades serdo avisadas do proximo passo para a implantacao do Teletrabalho na area.



