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Requisitos para Solicitagdao de Continuidade do Regime do Teletrabalho

Para realizar a solicitacdo, sera necessdario preencher os seguintes documentos:

e Solicitagdo de Continuidade do Regime de Teletrabalho: documento enviado via
SIPAC, com modelo que permite mudancas de acordo com a demanda da drea para
0 novo periodo;

® Respeitar o prazo estabelecido pela comissdo para envio das solicitacdes

(cronograma divulgado via e-mail).
Envio da documentagao para a Comissao

1) 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 que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP ey

AL - . . . (Gestdo Eletronica de
{Académico) {Administrativo) {Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) Documentos)
{Contf:lgil:g;rzgessos SIGEventos SIGAdmin
Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicac#o)

Entrar no Sistema

Usudrio: | |

Senha: [ssessssss |

2) Clicar em Mesa Virtual;

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 [EEREENANolEo) yy= 0 R m

Orgamento: 2022 a Madulos t‘) Caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado
@_ =2 Portal Admin. £ Alterar Senha ¥ Mesa virtual @
MobpuLos PORTAIS

ACESSO a Atendimento de Al ad Auditonia e Controle] Portal Administrativo

Cal dlogo de ompra de Portal da Direcao

m ] compartinaces _ Centmmo«mtal
Ompras - da Fundacao
“ Regutros depresos] = | m W m

gao DDO amento Online onio Imovel
@“mmm —
Protccolo esta eguranca do ransportes ane)ame o de Relatonos
@ i

OuTROS SISTEMAS

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


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

3) Depois clicar em Documento / Cadastrar Documento;

# MODULD DE PROTOCOLD > kpd MESA VIRTUAL
Processos Documentos Arquivo Administragio Consultas

Cadastrar Documento

MES/

Alterar Documentos
Confirmar Cancelamentos

Processos:
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento

Mostrar
Movimentagao 3
Proces! Env

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade
Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes

Cadastrar/Alterar Assessores

4) Preencher como segue:
e Tipo de Documento: selecionar “SOLICITACAO DE CONTINUIDADE DO REGIME DE
TELETRABALHO”

® Natureza do Documento: Ostensivo
e Assunto Detalhado: inserir o nome da divisdo e da area, exemplo: SUGEPE_DSQV
e Observagdo: nao precisa inserir nenhuma informacgao

5) Em seguida, clicar em “Escrever Documento” e “Carregar Modelo”, para carregar o

documento de solicitagao de continuidade:

Tipo do Documento: 4 SOLICITACKO DE CONTINUIDADE DO REGIME DE TELETRABALHC

Natureza do Documenta: # [ OSTENSIVO e

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do plblico em geral & ficard disponivel para
consulta nz dres publica do sistema,

* Documentas que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG. dades bancdrios. enderege...) devem ser
cadastrades come RESTRITO,

Assunto Detalhada:| * | SUGEPE_DSQV

{1000 caracteres /0 digitados)
Observagbes:

{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documente: * () Documento Fisico  ® Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

EscrEVErR DocumMENTO

ATEMCAD: evitar copiar = colar textos j& formatades, pois os mesmos acabam gerando erros de fermatacdo 2o imprimir o documente, o ideal saria copiar apenas
o texto e rezlizar a formatagdo abaixe ou carregar de algum modelo existante.

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE



6) Preencher a Solicitacdo de Continuidade do Regime de Teletrabalho, conforme segue:

"Solicito a continuidade do regime de Teletrabalho na (NOME DA UNIDADE
ADMINISTRATIVA/GRANDE AREA), considerando as seguintes alteracdes:

() Dados do Dirigente (Titular): (nome completo do dirigente)

( ) Dados do Dirigente (Adjunto e/ou Substituto): (nome completo do Adjunto e/ou
Substituto)

() Vagas aptas ao regime de teletrabalho: (informar a quantidade de vagas)

() Quantitativo de vagas distribuidas por regime de execugdo (Integral/Parcial): (informar a
quantidade de vagas por regime de execucao)

() Nenhuma alteragao.

Sem mais para o momento,"

7) Depois clicar em “Adicionar Assinatura” e adicionar a assinatura do chefe da Divisao e do
Dirigente da drea e clique em continuar:

Adicionar Assinante

”J Minha Assinatura
a Servidor da Unidade
a Servidor de Outra Unidade
Externo
Palavras 3 o o

% : Remover Assinante : Pend. de Autenticacie  @: Assinade pelo Autenticador i Solicitar Indicacao de Assinantes

. - = - 32 Grupo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [ Adicionar Assinante

Cancelar || Continuar >>

# Farmnes Ae nraanchimants shrinstirie

8) Clicar em Unidade e Inserir a sua unidade e e-mail e depois clicar em inserir:

DApOs DO INTERESSADD A SER INSERIDO

Categoria: () Servidor O Aluno ) Credor ® Unidade O outros
UNIDADE
Unidade: [ ]
Notificar Interessado: * ® sim ) Nao
E-mail: *
Inserir

# Campos de preenchimento cbrigatéria.

@/: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocumenTo (0)

Identificader Mome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

=< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo

9) Selecionar a “Comissdao de Acompanhamento da Realizacdo do Teletrabalho” e clique em

Continuar:



Unidade de Destino: # |11.01.01.16 | |COMISSAD DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZACAO DO TELETRABALHO (11.01.01.16)

(=43 FUNDAGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DO ABC (11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino:

Urgente: Sim

INFORMAR DESPACHOD

s

= COMISSAD DE NATUREZA ORCAMENT:;\RIA E ADMINISTRATIVA (11.00.02)
=] COMISSAQ DE VAGAS DE CONCURSOS PARA DOCENTES (11.00.11)

=] COMISSAQ INTERNA DE BIOSSEGURANCA (11.00.09)

= COMISSAO PERMANENTE DE CONVENIOS (11.00.03)

=] cOMIS SAO PERMANENTE DE ESPACO FiSICO (11.00.12)

= COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.00.01)

= COMITE ESTRATEGICO DE SUSTENTABILIDADE (11.00.13)

= COMITE ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DAINFORMA(!‘.»EO E COMUNICA';-E\O (11.00.04)
= FONSFI HO NF FNSING PFRAINRA F FYTFNRAN 114 Qo

{Em Dias)

N&o

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

% Campes d= preenchimento obrigatdria.

10) Conferir os dados e clique em Confirmar:

Dapos po DocumeENTO

Origem do Documento: Interno

Tipo do Documento: SOLICITAGAO DE CONTINUIDADE DO REGIME DE TELETRABALHO

Subtipo:

Assunto Detalhado: SUGEPE_DSQV

Matureza do Documento: OSTENSIVO

Unidade Origem: SUGEPE (11.01.28)

Data do Documento: 06/02/2023
Observagoes:

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante

FERNANDA SEREICIKAS LOYOLA
Matricula: 32683236

Unidade Situagao
SUGEPE (11.01.28) ASSINADO EM D

Pre-Visualizar Documento

InTeressapos Inseripos ao Documento (1)

Identificador Nome

11010116 COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZACAD DO TELETRABALHO comissao.teletrabaho@utabe edu br

Arquivos AnExapos ao Documento (0)

E-mail Tipo
Unidade

41 Visualizar Arquivo

Nome do Arguivo Descrigio Arquivo

Dapos pa MOVIMENTACAD

Urgente: Nio

Unidade de Origem: SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
Unidade de Destino: COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DA REALIZAGAO DO TELETRABALHO (11.01.01.16)

Confirmar || << Voltar | Cancelar

Apds o envio da documentagdo para a Comissdo, essa serd avaliada e sendo aprovada, as chefias

das unidades serdo avisadas do préximo passo para a continuidade do Teletrabalho na area.



