TUTORIAL PARA SOLICITAGAO DE FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA DE TRABALHO (30 HORAS)

A CHEFIA IMEDITA E O DIRIGENTE DA AREA DEVERAO ENVIAR DESPACHO PARA A CAF

1) Apds todas as assinaturas da equipe, também se faz necessdrio (obrigatdrio) que o (a)
Dirigente da area e o (a) seu/sua Chefe Imediato encaminhe um despacho de manifestacdo
conjunta e tramitar o processo para a CAF:

MESA VIRTUAL > PROCESSOS NA UNIDADE
SELECIONAR O PROCESSO
(Clicar 2 vezes sobre o processo)

# MoDULo DE PROTOCOLO 1 ol MEsa VimtuaL

Procensos  Documentos  Aruivo  Comwltas  Relstiries

1 Itens Selecionados T v e @& ¥ e 0

Equipe Prazo Natureza Situacao

2) Cligue em Documentos e verifique a SOLICITACAO e o PLANO DE TRABALHO

0 23006.003236/2023-18
ACAD DE JORNADA DE TRABALHC

o Documentos




3) Na aba superior direita Clique em = e selecione
ADICIONAR DOCUMENTO > ADICIONAR NOVO DOCUMENTO

VIULESSU ZaUn0.0u s £30) 2 za-an
B T TRENIR I TTACKD OF ORNADA DF TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS

Documentos

Situacso Henhum Documento Selecionado

G envar processo

Protocale

S | URASC - Mickis da Tucnolegss da Infurmaco - 11| | Copyelah € 200-2022 - UFAM - cig-Lufsbent.brai-L-sred - V34131

4) Em (1) ADICAO DE DOCUMENTOS
(2)“Tipo de Documento” DESPACHO
(3)“Natureza do Documento” OSTENSIVO
(4) “Assunto Detalhado” preencher com MANIFESTACAO CONJUNTA DA CHEFIA IMEDIATA
E DIRIGENTE DA AREA
(5) “Observagdes” preencher com MANIFESTACAO CONJUNTA DA CHEFIA IMEDIATA E
DIRIGENTE DA AREA
(6) “Escrever Documento”
(7) Clicar botdo CARREGAR MODELO

ADIGAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * | DESPACHO
(3)|Ha!ureza B0 Documento: & OB ENCIVG o l

Todos os decumentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na Zrea piblica do sistema.

!, Deocumentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderege...) devem ser cadastrados como
RESTRITO.

[ MANIFESTACAD COMIUNTA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE DA AREA

(4) Assunto Detalhado:

\ -J
(1000 caraderesiﬁ) diailadas}
[ MAN]FESTAC.&O COMJUNTA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE DA AREA )
(5) Observages:
\ J

(700 caracteres/60 digitados)

Forma do Documento: f ® Escraver Documente | Anexar Documento Digital

EscrREVER DOCUMENTO (6)

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacdo 2o imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e rezlizar a formatacdo zbaixo ou carregar de algum modelo existants.

(7) CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de
formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas o texto e realizar a formatacdo
abaixo ou carregar de algum modelo existente.

ou copiar e colar com o comando (CTRL + SHIFT + V)



5) Apos digitar o texto, verifique a Fonte (Calibri) e o Tamanho (12)

6) Clique em ADICIONAR DOCUMENTO

CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserr~  Visualizar~ Formatar~  Tabela ~

OB I UYUS —L xxX A~-A~-= =viET
S ¥Dho H S Q QRN =
Formatos ~ Paragrafo  ~  Fonte + Temanho -  Pelaves Resevadas~  Referéncias +

Destino: CAF - Comiss3o Permanente de Apoio a Flexibilizag3o de Jornada

ACAFR,

Trata-se o presente processo de Solicitagio de Flexibilizagio de Jornada dos Laboratérios Didéticos Secos (Chefia dos Laboratérios Diditicos Secos
no Bloco A - CLDS-SA - 11.01.05.02.03.01), para manifestagdo conjunta da Chefia Imediata e Dirigente da rea

Tendo em vista os documentos anexos ac processo n°23006.03236/2023-48, manifestamos concordéncia com a Solicitagdo da Flexibilizac8o da
Jornada para os servidores dos Laboratérios Didaticos Secos - (Chefia Adjunta dos Laboratorios Didaticos Secos no Bloco A - CLDS-SA -
11.01.05.02.03.02), que iré beneficiar o atendimento a0s usuarios, uma vez que este serd realizado de forma continua e igualitéria, podendo assim,
ser ampliando os herdrios de alecagho diddtica. Além disso, a flexibilizagéo da jornada ird propercionar um melher atendimento aos usudrios, sem
sobrecarregar os técnicos dos laboratérios.

Sendo assim, remete-se o processo 4 Comissdo Permanente de Apoie 4 Flexibilizagie de Jornada - CAF, para a devida andlise e encaminhamentos
cabiveis,

Atenciosamente,

Palavras: 149

* Campos O

W abaixo encontram-se os documentos que deverfo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opc3o "Finalizar™

1 : subirordem | : Descer ordem : Pend. de Autenticacie  @: Assinado pelo Autenticador

4J: Remover Documento  X: Remover Assinante | |: Visualizar Documento  4: Visualizar Informacées Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSTNAR? CLIQUE AQUT [ Assinar | [ Adicionar Assinante |

7) O Sistema retornara a seguinte mensagem:

p |

y + Documento adicionado com sucesso.

8) Selecione o documento “DESPACHO” e adicione as assinaturas

DocCuMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESS0 - DGVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI

# Documento Assinantes A Minha Assinatura
S
wp DESPACHO N -
v 3 ~ a Servidor da Unidade
I . r ﬂ J Natureza: OSTENSIVO ]
TR TN - "' Servidor de Qutra Unidade
Tl 2 % { |

Natureza: OSTENSIVO

§ 1 1 [y SOHCITACAD DE FLEXIBILIZACA DE JORNADADE TRABALKC (30 HORAS) YY) & piscente
' Natureza: OSTENSIVO . .
Solicitar Indicagio de Assinantes

Finalizar || << Voltar || Cancelar

a Grupo de Assinantes

Protocolo

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da Informaco - []1]] | Copyright @ 2t UFRN - sig-1.ufab

Busque pela chefia imediata (servidor da unidade) e o Dirigente (Servidor de outra unidade)



9) Verifique se todos os assinantes (CHEFIAS E DIRIGENTES) foram inseridos e clicar em

FINALIZAR

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESS0 - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [ Adicionar Assinante ]
# Documento Assinantes
DESPACHO —
v 3 [ (]
g1l "‘! Natureza: OSTENSIVO x j o
@ PLANO DE TRABALHO
Tl 2 % . 2 &
Natureza: OSTEMSIVO
11 " o SOLICITA@E!O DE FLEXIBILIZA\;ED DE JORMADA DE TRABALHO (30 HORAS) j C“Q
Natureza: OSTENSIVO

<< Voltar || Cancelar

Protocelo

SIPAC | UF

11111 | Copyright

10) Clique em MOVIMENTAR O PROCESSO

23006.003236/2023-48/

Interno

N° Protocolo:
Origem do Processo:
Usudrio de Autuacdo: WASHINGTON FERNANDES DE SOUZA
Data de Cadastro: 10/02/2023
028.12 - FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS)

Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA NO 258/2016 - PROGRAD
ssunte Detalhado: | nBORATORIOS DIDATICOS SECOS - BLOCO A (CHEFIA DOS LABORATORIOS DIDATICOS SECOS NO BLOCO A - CLDS-SA)

Natureza do processo: OSTENSIVO
LABORATORIOS DIDATICOS SECOS - BLOCO A (11.01.05.02.03.01)
SOLICITACAQ DE FLEXIBILIZACAQ DE JORMADA DE TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA n® 255/2016 - PROGRAD

Tipo do Processo:

Unidade de Origem:

Adicionar Novos Documentos em Lote

£

Adicionar Novos Documentos

Ij Movimentar o Processo

ologia da Informago - 1111 |

=
‘u Mover Processo Para Pasta

Protocolo

Observacdo: Laboratdrios Didaticos Secos - Bloco A (Chefia dos Laboratdrios Didaticos Secos no Bloco A - CLDS-54)
Situacdo: ATIVO
j Vi r Doc i C\ Vi r Informacées Gerais
DoCcuMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Decumento Origem Natureza Situagdo
mp SOLICITAGAO DE FLEXIBILIZACAO DE LABORATORIOS DIDATICOS SECOS - E N
1 ORNADADE TRABALHO (30 HORAS) 1010212023 BLOGCO A (11.01.05.02 03.01) OSTENSIVO ATIVO B q
< LABORATORIOS DIDATICOS SECOS - > N
2| S PLANO DE TRABALHO 10/02/2023 BLOCO A (11.01.05.02.03.01) OSTENSIVO ATIVO & | D
~ LABORATORIOS DIDATICOS SECOS - "
3|[% DESPACHO 15/02/2023 BLOCO A (11.01.05.02 03.01) OSTENSIVO Q,

Visualizar Processo - J Arquivar Processo




11) No Campo UNIDADE DE DESTINO digite “FLEXI”

E selecione:
COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14)

12) Preencha o campo OBSERVACOES preencha
MANIFESTACAO CONJUNTA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE DA AREA

13) Clique em ENVIAR

atos Ajuda? | Tempo d DAR DE SISTEMA

WASHINGTON FERNANDES DE SOUZA... Orgamento: 2023 () Médulos ¢b) Caixa Postal *_ Abrir Chamada

a) LABORATORIOS DIDATICOS SECOS - BLOCO A (11.01,05.02.03.01) =3 Portal Admin. ﬁ\ Alterar Senha g Mesa Virtual

PrROTOCOLO > ENVIAR PROCESS0S
Abaixo, confira es processos selecionados e inferme os dados de envio antes da sua confirmacao.

Cg: Processo Detalhado  2{: Descartar Processo do Envio

PROCESS0S SELECIONADOS PARA Envio

Processo Tipo de Processo
02912 - FLEXIBIUZAQ}M\O DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS)

C'\ £ 23006.003236/2023-48 | Assunto Detalhado: S,OLICITAQ;\D DE FLHIEH_IZA(_:;&O DE JORNADA DE TRABALHO {30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA N® 259/2016 - PROGRAD - X
LABORATORIOS DIDATICOS SECOS — BLOCO A (CHEFIA DOS LABORATORIOS DIDATICOS SECOS NO BLOCO A— CLDS-SA)

Dapos Do Envio

Unidade de Origem: LABORATORIOS DIDATICOS SECOS - BLOCO A (11.01.05.02.03.01)

I Unidade de Destino: #[11,01.01.14 | |COMISSAQ PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14) I
—

COMISSAO DE ETICA DA UFABC (11.01.01.12)
COMISSAO ELEITORAL - CAF (11.01.01.18)

E COMISSAO ELEITORAL - CI5(11.01.01.19)

'SAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CAF)

(=} CCIDRDENA!;.EO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS (11.01.24)
CORREGEDORIA-SECCIONAL (11.01.30)

g FORUM DAS INSTANCIA S DE CONTROLE E MONITORAMENTO DA UFABC (11.01.31)
1 GARINFTF NA RFITORIA (44 04 111

Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E

Retorno Programado: O sim ® N3o @

Urgente: ) sim_® 3o
MANIFESTACAC CONJUNTA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE DA AREA
Observagdes:

Cancelar

chrigatério.

Protocolo

egrado de P;

WASHINGTON FERNANDES DE SOUZA... Orgaments: 2023 (] Médulos b Caixa Postal * Abrir Chamadeo
€ | ARORATORIOS DIDATICOS SECOS - BLOCO A (11.01.05.02.02.01) =@ Portal Admin. 2 Alterar Senha & Mesa virtual

ProTocCOLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

5
JJ + Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE 0 ENVIO

Data de Envio: 15/02/2023
Unidade de Dest : COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14)
Observacdo: MANIFESTACKO CONJUNTA DA CHEFIA IMEDIATA E DIRIGENTE DA AREA

PROCESS0S ENVIADOS

Processo Tipo de Processo
02812 - FlEXIBIUZA(;AO DE JORMADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS)

£ 23006.003236/2023-48  Assunto Detalhado: S_DLICITACS\O DE FlEXIBIUZAQ:&O DE JORMADA DE TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA N° 258/2016 - PROGRAD -
LABORATORIOS DIDATICOS SEGOS - BLOGO A {CHEFIA DOS LABORATORIOS DIDATICOS SECOS NO BLOCO A - CLDS-5A)

£l Todos os processos envisdos sio slstrdnicos. As guiss de movimentacio forsm cmitidss, pois ndo & necessério imprimi-las.

Enviar Outros Processos

Protocolo

iicleo de Tecnologia da Informacso




14) O processo sera recebido pela CAF somente apds todas as assinaturas

& COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZ... (11.01.01.14) l =G Portal Admin.

# M6DULO DE PROTOCOLO > bed MEsa VirTuaL [ 5 PRocEssos PENDENTEs DE RECEBIMENTO NA UNIDADE l

PROCESSO 23006.003236/2023-4
029.12 - FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS)

0 Documentos

Dados Gerais

# Documento Situagdo Documento N© 1439/2023 - DESPACHO
@ B t wes2023 @ ATIVO
SOLICITAGAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA
Documentos DE TRABALHO (30 HORAS)
2 NO1/2023 @ ATIVO
(= BLANG DETRABALL
RIS @ 3 N°1439/2023 ) PENDENTE DE
DESPACHO ASSINATURA
Processos
Acessirios
74
Ocorréncias
Al N do.
9 cesso Negado.

Historico

1) A CAF ird analisar a solicitacdo e, caso seja detectada alguma inconsisténcia no
preenchimento dos dados, ou esteja faltando alguma informacdo, o processo sera
devolvido para a area solicitante para os devidos ajustes;

2) A CAF encaminhard o pedido a Reitoria para autorizacdo. Que por sua vez podera
encaminhar para a SUGEPE e/ou a Procuradoria Federal. Ndo havendo dbices, a Reitoria
prosseguird com a emissdo da portaria no Boletim de Servigo.

3) Apods a publicagdo da portaria de autorizagdo da Reitoria, a SUGEPE providenciara as
alteragGes nos sistemas e controles.

4) Eventuais duvidas poderdo ser esclarecidas pelo e-mail: caf@ufabc.edu.br.

Visite o Portal do Processo Eletrénico em https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/

| =1 Processo
L _Eletronico

w

obre o Projeto Como utilizar o sistema  Processos migrados  Ajuda



mailto:caf@ufabc.edu.br
https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/

