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

Apds o preenchimento do Plano de Trabalho, disponibilizado pela CAF, e manifestagdo
favoravel da Chefia imediata e Dirigente da drea, inicia-se a tramitagdo do processo por meio
eletrénico:

Somente um servidor da unidade solicitante deverd autuar o processo eletronico e inserir a
assinatura de TODOS os servidores.

1) Acessar o SIPAC e efetuar login informando usudrio e senha e entrar no sistema:

https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

UFABC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

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 . (Gesta'oséifr[;nica de
{Académica) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamenteo e Projetos) Documentos)
SIGEleicdo _

(Controle de Processos THEGEED SIGAdmin
Eleitorais) {Gestdo de Eventos) {Administracdo e Comunicagdo)

Entrar no Sistema
bsurie: (1]
seha:| ]
[ Entrar |

SIPAC | UFABC - Niicleo de Tecnologia da InformagSo - |[]]] | Copyright @ 2005-2022 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1-prod - v5.11.34

2) Acessar a MESA VIRTUAL indo na opgdo Protocolo>Mesa Virtual ou clicando no icone a
direita da tela:

- :
€ ppg-rerroria pE ADMINISTRAGAC (11.01.09) = Portal Admin. & Alterar Senha l & Mesa virtual l

MépuLos PORTAIS

ACESs0 & [ A de Alm e C lel Biblioteca |Boleti go Portal Administrativo
Informacdo i

da Direcio
ospital

@

4

)
~ Compras -
Registros de Pregos
F?

Trabalho

QuUTROS SISTEMAS

e R o]
Sistema Académico] Sistema de Rec. Planejamento | IGAdr
(SIGAA) Humanos {SIGRH) {SIGPP)



https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

3) Ir a opcdo Processos >Cadastrar Processo:

A MbpuLo oE PROTOCOLG

Processcs Clocumenios Conaitan Felabirion
l Cadsaten Proceisa I

v L MiESA VEIRTUAL

Processo

Solcitar Movo Tipo de Frocesso
Autusi Procesas

Fluzo de Processo

Junisds de Processos

Movimentagdo

4) Em DADOS GERAIS DO PROCESSO:

(1) “Origem do Processo” selecionar Processo Interno

(2) “Tipo do Processo” digitar 029
Selecionar “029.12 - FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE

TURNOS (30 HORAS)”
(3) “Assunto Detalhado”, preencher com SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE

TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA n2 259/2016 - NOME DA AREA

(4) “Observacdes” repita SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO (30

HORAS) ) - PORTARIA DA REITORIA n2 259/2016 - NOME DA AREA

(5) Clicar no botdo “Continuar”

(1)
()

(3)

(4)

Crigem do Processo:

Tipo do Processo:

Processo eletrinico: #

® ~
® processo Interno () Processo Externc

023.12 - FLEXIBILIZACAD DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS)

Sim nio [7]
Tede o contelddo deste processe (inclusive os documentos) deve estar cadastrade no sistema e suas

| tramitacies serdc feitas em meio eletrdnico pele SIPAC. Pois este tipo exige que ele sejz totalmente

eletrénico.

Assunto Detalhado: #

SOLIC]TA(;.E\O DE FLEXIBILIZAC-&O DE JORNADA DE TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA
REITORIA n? 259/2016 - NOME DA AREA

(900 caracteres/114 digitados)

Chbsarvacdo:

SOLICITAGAD DE FLEXIBILIZAGAD DE JORNADA DE TRABALHC (30 HORAS) - PORTARIA DA
REITORIA n? 259/2016 - NOME DA AREA

SIPAC | UFABC - Niidleo de Tecnologia da Informagso - | ||| | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-1.ufabcint.br.sig-1-prod - v5.11.34

(4000 caracteres/114 digitados)

Cancelarf| | Continuar > (5)
* Campos de preenchim! .

Protocolo




5) Em INFORMAR DOCUMENTO:

(1) “Tipo do Documento” comecar a digitar “FLEXI” e selecionar na lista a opgdo

“SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO”.

(2) “Natureza do Documento” selecionar a opgao OSTENSIVO.

(3) “Assunto Detalhado”, preencher com SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE
TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA n2 259/2016 - NOME DA AREA

(4) “Observagdes” repita SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO (30
HORAS) ) - PORTARIA DA REITORIA n2 259/2016 - NOME DA AREA

(5) Selecionar “ESCREVER DOCUMENTOQ” e depois

(6) “CARREGAR MODELO”:

(7) “OK”

f A |

=
(1) Tipo do Documento: SOLICITF\(;KO DE FLEXIBILIZACAD DE JORNADA DE TRABALHC (30 HORAS)

(2) l Natureza do Documento: “ OSTENSIVO el

Todos os documentes astensivos do processo ficarSo disponiveis para consulta na drea piblica do sistema.
1, Documentes gque contiverem informagées pessoais (CBF, RG, dados bancarios, endersge...) devem ser

cadastrades como RESTRITO.

SOLICITACEO DE FLEXIBILIZACAD DE JORMADA DE TRABALHC (20 HORAS) - PORTARIA DA
REITORIA n? 259/2016 - NOME DA AREA
(3) Assunts Datalhade:

{1000 ca raderes‘ ii4d iHiladus)

SOLICITACAD DE FLEXIBILIZACAD DE JORMNADA DE TRABALHC (20 HORAS) - PORTARIA DA
REITORIA n? 259/2015 - NOME DA AREA

(4) Observacdes:

igitados)
Forma do Documento: ® Escrever Documento  (J Anexar Documento Digital

EscrevEr DoCUMENTO (5)

ATENCAO: svitar copiar @ colar textos j& formatades, pois o5 mesmos acabam gerande erros de formatacdo a0 imprimir o documenta, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existants,

(6) [ CARREGAR MODELOD IZKRREGAR MODELO UNIDADE

sig.ufabcedu.br diz

Desgja realmente carregar o modelo do documento? © conteddo atual

do documento serd perdido.




6) Preencher com as informacgdes solicitadas:

l CARREGAR MODELO l CARREGAR MODELO UNIDADE

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

O B I VYU S5 — L x

., X ATAYTE T EE STETEE 6
¥ bh e B = S R MO E =N
Formatos ~ Pardgrafo  ~  Calibni ~ 12pt ~  Palavras Reservadas +  Referéncias ~

1- SOLICITACAO INICIAL
Solicitamos a anélise e os encaminhamentos cabive

is quante & flexibilizagBo da ]s;‘ daedatiabalbo dos senddorss técnico-administrativos
lotados _na/no _ferande  drea, exemplo: ©-Reitoria/Superintendéncia...*) J com  exercicio na/no

(2) {unidade administrativa, exemplo: Divis3o/ Sec8o...*) conforme Plano de Trabalho anexo. (*) Conforme Estrutura

Crganizacional divulgada no Portal do Servidor.

Atenc¢do: o plano de trabalho devera conter os seguintes documentos:

A. Contextualizacdo do setor;

B. Proposta de Flexibilizag8o;

C. Escala de Flexibilizagdo; e

D. Contingenciamento.

1l - DECLARAGAO
Os assinantes deste documento declaram estar de acordo com o Plano de Trabalho e ter ciéncia dos critérios previstos no Decreto n?
1.590/1995, alterade pelo Decreto n? 4.836/2003, na Instrugdo Normativa do Ministério do Planejan
Gestdo/Secretaria de Gestdo de Pessoas N2 2, de 12 de s ro de 2018 e na Portaria da Reitoria n2 259/2016/UF
de Servigo n® 572/2016, no que se refere & solicitagio e o 4o de flexibilizag8o de jornada.

o, Desenvolvimento e
C, publicada no Boletim

11l - RELAGAO DE SERVIDORES DECLARANTES

MNome Complete  Matricula SIAPE E-mail institucional
Nome Complete  Matricula SIAPE E-mail institucional
Nome Complete  Matricula SIAPE E-mail institucional

IV - INFORMES GERAIS

1. Este documento deve ser assinado por todos os declarantes da unidade administrativa solicitante que s8o parte integrante do plano de
trabalho anexo. Comunicar a(z) chefia(s) e dirigente da solicitagéo inicial.

F ST PR AT TN BUPUE DU DU DUUSRRPIPRY JU% SR SR SO WU [N JUURPIPR PR SO

[PV 1 1 . 7. oL NP 5 PRSP R S O

Exemplo PROAP - utilizar a Estrutura Organizacional oficial da UFABC

11.01.13 PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E POLITICAS AFIRMATIVAS (11.01.13)
(1) = e | PRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E POLITICA S AFIRMATIVA S (11.01.13

=] ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO GAEINETE DA PROAF (11.01.13.19)

=] COMISSAD DE AFDIO AQ FUNCIONAMENTO DO 'S RESTAURANTES UNIVERSITARIOS (11.01.13.20)
£ COMISSAQ DE POLITICAS AFIRMATIVAS {11.01.13.22)

=] COMISSAQ PERMANENTE DE ACESSIBILIDADE (11.01.12.21)

(2) =] COORDENAGAD DE GESTAD ESTRATEGICA DA PROAF (11.01.13.23)

] COORDENADORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS (11.01.13.02)

=] NUCLEQ DE ACESSIBILIDADE {11.01.13.08)

= SECAD ADMINISTRATIVA DA PROAP (11.01.13.13)

5] SEGAD DE SEGURANGA COMUNITARIA {11.01.13.14)

=

[T

[

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

OU PROCEDER CONFORME A SEGUIR:



7)

8)

ou copiar e colar com o comando (CTRL + SHIFT + V)
ou selecionar (1) Editar > (2) Colar como texto

ou (3) Inserir tabela e digitar os nomes

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arm ~| Editar~] Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

8 B 4 *Desfazer A~z z T E S~ E = 6
. “ G ' -
Formalos ~ = 3lalawasesewadas' Referéncias =

¥ Recortar
A, Contextu .
B. Proposta [y Copiar
C.Escalade Wy Colar
D. Conti
(ﬁ Colar como texto I
Il - DECLAR

Selecionar tudo

Qs assinan de acordo com o Plano de Trabalho e ter ciéncia dos critérios previstos no Decreto n2
1.590/1935 ) . /2003, na Instrugdo Normative do Ministéric do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestio/Sec Localizar e substituir 12 de setembro de 2018 e na Portaria da Reitoria n® 259/2016/UFABC, publicada no Boletim

de Servigo n™ 5/2/201b, No que se refere a solicitacdo e concessdo de flexibilizagdo de jornada.

Il - RELACAD NF SFRVINDORFS DFCIARANTFS

Clicar em ADICIONAR DOCUMENTO

Palavras: 93

Adicionar Documento
# CampeTEE e "

'\-!'j + Documentols) inserido{s) com sucesso.

ProTOCOLOD > CADASTRAR PROCESSO > INFORMAR DOCUMENTOS

« Informe pelo menos um assinante para o documento de ordem: 1.

Em “DOCUMENTOS DO PROCESSO” —
(1) Selecione o Documento, ir a opgdo
(2) ADICIONAR ASSINANTE e selecionar
(3) SERVIDOR DA UNIDADE e...

Tora 0o Decomanter ¥ L Excravar Citummants Wraar Gocumants DAl

® Camata de prewschimunes shrgasinie.

3) | 2
Servador da Unicade:
(o e LB e L R o B B e L s i L

gl Servidor de Outra Unidace

2

U+ Suble Ordam | Duscer Ordem  0: Pand. de o do pal i Exeme
& oimcente

iR

o (i Visualizar Informagies Gerais
F sotcitar Indicagio oe Avainantes

41 Remaver Document

DoCUMENTOS DO PROCESSD

DocuMENTOS 00 PAOCESSO - DUVIDAS SOBEE A NOVA FORMA DE ASSINARTY CLIQUE AQUT

#  Dosuments Anvinaners
1 B | = SOUSTACAS OF FLEXBLIACLS D LOINADA OE TRABALMD 110 HGRAS) (2) 5 o
Maturses: CITENSND - 1

<< voltar | Cancelar | Continuse 3>

Pratocals




...selecionar todos os servidores listados no item lll, para que assinem o documento para
fins de concordancia e “FECHAR”

l @ZAGiGiOI‘IarASEiI’IEITtE' @ Remover Assinante
ESCOLHA 05 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAO ASSIMANTES DO DOCUMENTO

Todos A B cC D E F G H I J K L M N ¥ P Q R 5 T U v W X

™

Nome SIAPE E-mail

E) |

@-@@@@-@@@@@@@@. )
I

14 Regiztrofs) Encontradofz)

9) Para efetivar sua assinatura, selecione a opgdo ASSINAR:

XK. Remower Assinante | Pend. de Autentiacio B Assinago pela Autentic ador

AssiManTis o0 Documento - Divioss sosmE & wova Fonma of assiman? Cuigue agul [ Assinar |} Adicionar Assiname |

ey

Cancelar | Contwunr 3>

* Camers S preeachers shrgatre.

10) Em seguida, selecione o campo (1) FUNCAO NAO INFORMADA e, na sequéncia, clique no
(2) icone ADICIONAR FUNCAO:

Assinatura de Documenta =¥ m
i Chamada

Absinn £ONSIME SUA BSANEtura mformands pars qual fungdo deseja sssana o dotumeno £ pOSEoNMEnts. Su8 senha do sislema & Virtusl

J: Adicionas Fungo @ Remover Fungio
B servidor B Responsdvel Unidsde (3% Terceirizado  3: Discente  8: Indicagéo em Unidade

. SesAwwe. |
- 23]
lln a Fungéo Nio informads I L .
Sanha # -

Confirmar | | Cancelar

11) Na lista apresentada, clique no icone para selecionar o CARGO que ocupa. Feche a tela:

Tipo da Fungéo Denominagéo

CARGO ADMINISTRADOR[A] !-.'i I




12) Digite sua senha institucional e clique em CONFIRMAR (ndo aperte ENTER):

Annaiur ey . |
8 ADMNISTRADORLA] a

senne [ |

I Confirmar Ii:r:er

OBS: Ao término do processo de cadastro do documento, o sistema remeterd automaticamente um
e-mail aos interessados para que estes providenciem a assinatura.

13) Verificar se todos os (1) assinantes foram incluidos

DocumenTos Do Processo - DOVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE AsSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar ] [ Adicionar Assinante |

# Documento Assinantes

SOLICITAGAG DE FLEXIBILIZACAD DE JORNADA DE TRABALHO (30 Honﬂ) r %l

m i 1 @
gl Natureza: OSTENSIVO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

14) Volte ao topo da mesma pagina (NAO CLIQUE EM “CONTINUAR)
(1) “Tipo de Documento” PLANO DE TRABALHO
(2) “Natureza do Documento” OSTENSIVO
(3) “Assunto Detalhado” preencher com PLANO DE TRABALHO — NOME DA AREA
(4) “Observagdes” preencher com PLANO DE TRABALHO — NOME DA AREA
(5) Selecione “Anexar Documento Digital”
(5) “Data do Documento” preencher com a data do dia
(6) “Data do Recebimento” preencher com a data do dia
(7) “Tipo de Conferéncia” DOCUMENTO ORIGINAL
(8) “Arquivo Digital” Selecione o seu arquivo “plano de trabalho.XXX. pdf”
(9) Clicar no botdo “Adicionar Documento

INFORMAR DOCUMENTO

(1)
()

Tipo do Documento: * |4

Natureza do Documento: # [

NO DE TRABALHO

[STENSIVO A

Todos os documantes ostensivos do procssso ficare dispanivais pars consulta na drea piblics do sistems
1, Documentss que contiverem informacies passoais (CPF, RG, dades bancérios, enderags...) devem sar

cadastrados come RESTRITO.

PLANO DE TRABALHO - ESCALA DE TURNOE E CONTINGENCIAMENTO

(3) Assunto Detalhado:

T

PLANO DE TRABALHO - ESCALA DE TURNOS E CONTINGENCIAMENTO
( 4) Obssrvagies:
J
Caracteres, lgitados)

Forma da Documanto: # (O Escrever Documento | ® Anexar Documento Digital ] (5)

AN(éSR DoCUMENTO DIGITAL

Data do Documento: #[08/1f/2022 |
Identificador:
Ano:

Unidade de Origem:

o = UFABC {11.00)
[£1COMISSAQ DE ETICA EM USO DE ANIMAIS (11.00.14)
E COMISSAO DE NATUREZA DRCRMENT}"\R\A E ADMINISTRATIVA (11.00.02)
E COMISSAD DE VAGA S DE CONCURSOS PARA DOCENTES {11.00.11)
L: COMISSAD INTERNA DE BIOSSEGU RANGCA (11.00.09)
[E)comISSA0 PERMANENTE DE CONVENIOS (11.00.03)
=] COMISSAO PERMANENTE DE ESPACO Fisico {11.00.12)
E COMISSAD PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.00.01)
5 COMITE ESTRATEGICO DE SUSTENTABILIDADE {11.00.13)
[Z] COMITE ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.00.04)

TTOOM SET LN NS CMSIMA DESMINen © CYTEMEAN (41 0oL

(7) | Dtz co Recebimento: #|osfi/2022 [

( )Respunsa'vel pelo recebimento:

(9)

Arquivo Digital:

)CUMENTO ORIGINAL v (* *)

2§$22.10.21 - Escala de Flexibilizacdo & Quadro de contingenciamento - SA e SBC - Bibliotecas.pdf Remover Arguivo

(* Nimero de Folhas: |4

Y. Para arguivos digitais serd necessério informar pelo menos um Assinante do Documento que rezlizou 2 conferéncia deste.

(10)| Adicionar Documento '




(*) O campo “NUMERO DE FOLHAS” serd preenchido automaticamente
(**) Caso tenha anexado o arquivo errado clique em “REMOVER ARQUIVO”

15) Selecionar o (1) PLANO DE TRABALHO(em pdf) e (2) ADICIONAR ASSINATURA>MINHA
ASSINATURA — Sera necessaria somente 1 assinatura

—
DocCUMENTOS DO PROCESS0 - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI [ Assinar I [ nd‘nc‘mnarnssinantel]
1 | # Documento Assinantes

. B o PLANO DE TRABALHO T

l rd = % . = B
Natureza: OSTENSID

SOLIC! TAQ:\\O DE EXCLUSAD DE SERVIDOR NO PLANG DE FLEX/B LIZA(;:\\O (20 . i

Ot 1 =2 [ HoRas) - Y @
Natureza: OSTENSIVO

16) Assinar e clicar em CONTINUAR

= Matureza: OSTENSIVO SN % o

<= Voltar C?lea’l Continuar >> l

DocCUMENTOS DO PROCESS0 - DOVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar Adicionar Assii
# Documento Assinantes 1
- - —— (1)
. SOLICITACAD DE FLEXIBILIZACAD DE JORNADA DE TRABALHO (30 HORAS! X : -
P4 @ - : : ] X2w

17) Na tela “DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO”, selecionar a Categoria (1) “Unidade”,
seleciona sua Unidade (2). Na opgao (3) “Notificar Interessado”, deixar selecionada a
opgao “Sim” e informar o seu (4) “E-mail” se quiser ser notificado (a) quanto aos tramites

x A

do processo. Caso contrario, selecionar a opgdo “Ndo”. Selecionar a opg¢do (5) “Inserir”.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

UNIDADE (1)
(2) SELECIONAR A PROPRIA UNIDADE

( ) Notificar Interassado: * sim O nso

E-mail: *

Categoria: (0 sarvidor (' Alune () Cred

(a)

# Campos de preenchiments conEatanio.

" Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS MO Documento (0)

Identificador Mome E-mail Tipo
Menhum Interaszado Insarido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

SIPAC | UFABC - Niscleo de Tecnologia da Informagsa - 11| | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-1,ufabc.int.brsig-1-prod - v5.11.34

18) O sistema retornara a mensagem no topo da pagina:

_ll‘} +« Interessado adicionado com sucesso.




19) Inserir também a CAF como interessado:
(1) Unidade

(2) COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14)

(3) Notificar interessado SIM
(4) e-mail da CAF (caf@ufabc.edu.br)
(5) Clicar no botdo INSERIR

Dapos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: () ) Aluna

Servidor

(3) Notificar Interessado: * @ Sim l.} N3o

=T s =

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

4/: Excluir Interessado

Interessanos Insexinos no Documento [(0)

(2) uriiace» ] COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZAGAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14)

20) O sistema retornara a mensagem no topo da pagina:

!1‘} « Interessado adicionado com sucesso.

1) Verificar se todos os interessados estdo Ilstado e cllcar em “Continuar”:

Identificador Nome E-mail
110108 | PRO-REITORIA DE ADMINIST! RACAO Unidade
11010114 | COMISSAO PERMANENTE DE AFOIO A FLEXIB\LIZA-;AO DE JORNADA (CAF) cafi@ufabe.edu.br Unidade

<< Voltar Cancelarl Continuar = l

Protocolo

INTERESSADOS INSERIDOS Mo PROCESSD (2}

)
)

22) Na tela “DADOS DA MOVIMENTACAQ”, selecionar a Unidade de Destino (1) selecionar a
prépria unidade (ndo tramitar nesse momento) OU a Unidade da Chefia que ird anexar o
despacho de manifestagdo para a CAF;

(2)Em “Observacdes” preencha SOLICITACAO DE FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE
TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA n? 259/2016 - NOME DA AREA
e (3) clicar em “Continuar”.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 08/11/2022
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.01.09)

Destino: * ® Qutrs Unidade [7]
(1) Unidade d= Destinul " SELECIQD ARA ERQ PRIA UNIDADE OULA UNIDADE DA CHEFIA

4 (_JNUCLEO EDUCACIONAL DE TECNOLOGIAS E LINGUAS (11.01.23)

[ OUVIDORIA {11.04.18)
4 |_|PREFEITURA UNIVERSITARIA {11.01.27)
4 [ JPROCURADORIA FEDERAL {11.01.02)
<~ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO {11.01.08)

4 () CODRDENAGAO-GERAL DE FINANGAS E CONTABILIDADE (14.04.05.01)

4 ) COORDENAGAO-GERAL DE SUPRIMENTOS E AQUISIGOES (11.01.08.02)

=] DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.09.03)

4 _JPRO-REITORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS E POLITICAS AFIRMATIVAS (11.01.13)

= = 7

4 »
Tempo de Bermanénciz: (Em Dias)

Midsnic,

SDI_[CITACE«D DE FLEXI'BILIZACS«O DE JORNADA DE TRABALHO (30 HORAS) - PORTARIA DA REITORIA n@
25%/2016 - NOME DA AREA

(2) Obsarvaies:

<< Valtar Cancela' Continuar >> I (3)



mailto:caf@ufabc.edu.br

23) Na tela “DADOS GERAIS DO PROCESSO”, verifique todos os dados e certifique-se que (1) os
documentos “SOLICITACAO...” e “PLANO DE TRABALHO” foram anexados corretamente
Estando tudo correto, clicar na opgdo (2) “Confirmar” ou “Voltar”

Caso queira visualizar o Documento clique no icone (*) antes de “CONFIRMAR”

Dapos GErais Do PROCESSO
Tipo do Processo: 029,12 - FLEXIBILIZACAO DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNCS (30 HORAS)
Processo Eletrdnico: Sim

Assunto Detalhado: FLEXIBILIZAC-&O DE JORNADA DE TRABALHO EM REGIME DE TURNOS (30 HORAS)

Observagdo: ——-
: ] Visualizar Documento ¢ Visualizar Informacdes Gerais
DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO *
Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza ( )
2 :% PLANO DE TRABALHO 08/11/2022 MAD DEFINIDO OSTENSIVD D C 4
1 i SOLICI_A(_:AO‘DE EXCLUSAC DE SERVIDOR NO PLANG DE 111/202 FRO-REITORIA DEADL‘INISTRAQAO g it = s
(1) 1/ FEXBILIZACAD (30 HORAS)  — (11.01.08) SEEEE | 2}
INTERESSADOS DESsTE PROCESSO
Identificador Mome E-mail Tipo
110108 | PRO-REITORIA DE ADMINISTRA@»&C - Unidade
11010114 | COMISSAD PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAD DE JORNADA (CAF) cafiufabe.edu br Unidade
(2) Cancelar
Protocolo

SIPAC | UFABC - Niideo de Tecnologia da InformagSo - ||]] | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-1.ufabc.int.br.sig-1-prod - v5.11.34

24) Ao clicar em “CONFIRMAR” o processo sera AUTUADO (Anote o nimero do processo para
futuras consultas).

25) Feche o sistema e solicite para que todos os interessados assinem o documento inserido.

Somente apds todas as assinaturas o processo serd automaticamente movimentado a
Unidade selecionada no item 22

ATENGAO: TODOS OS INTERESSADOS DEVEM ASSINAR O DOCUMENTO




