TUTORIAL PARA SOLICITAGAO DE INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM JORNADA
FLEXIBILIZADA DE TRABALHO

(Inclusdo ou exclusdo em horarios diferentes da escala de flexibilizacdo ja aprovada para a
area)

1 - Acesse a Mesa Virtual do SIPAC:

https://sig.ufabc.edu.br/sipac/protocolo/mesa virtual/lista.jsf

2 - Selecione: DOCUMENTOS > CADASTRAR DOCUMENTO

# MopuLo pe PRoTocoLo > LJ Mesa VirTuaL

Pr I Doct l Arquive Consultas Relatorios

l Cadastrar Documento l
MESF

Alterar Documentos

Solicitar Novo Tipo de Documento

Processos:
Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Mostrar 0 Itens Selecionados
Movimentagdo »
Process Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes Enviado por En
Cadastrar/Alterar Assessores Nenhum Processo Encontrado

3 - Selecione Tipo de Documento: SOLICITACAO DE INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM
JORNADA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO

ProT1ocoLo > CADASTRAR DocuMENTO > INFORMAR Dapos GERAIS

o

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto €, infermagdo que ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opgao Continuar >>.

Para documentos digitais, o sistema s permite o anexc de arquives cujo formato seja adotado pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo
Eletrdnico.

Dapos po DoCcuMENTO

Tipo do Documento: # [SOLICITACAQ
* SOL\CITAC@O DE HOR}:\RIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE -
SOLICITACAC DE HORARIC ESPECIAL PARA SERVIDOR PCD QU COM FAMILIAR PCD

Natureza do Documento:

TACRA D D Eaan AR o OE e s DE T T AR AL LY
Assunto Detalhado: '| SOLICITACAO DE INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM JORNADA FLEXIBILIZADA DE TRAE\ALHC'
TR AT T T P T T T T T T S S T e
SOLICITACAO DE LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO(A) CONJUGE OU COMPANHEIRO(A)
SOLICITACAO DE MUDANCA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE EXERCICIO
SOLICITACAC DE NOMEACAO DE TITULAR OU SUBSTITUTO EVENTUAL DE CARGO DE DIRECAQ (CD)
SOLICITACAO DE NOTIFICACAO DE CONTRATO
SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE BOLSA
SOLICITACAO DE PARCELAMENTO DE DEBITO
SOLICITACAC DE REMOGAO (MUDANGA DE UNIDADE ADMINISTRATIVA DE LOTAGAO) -

e IrITARR A NE NECAIC RN NE AARTOATA

Observagbes:

Forma do Documento: # ' pocumento FISico ' ESCrever Documento / Anexar Documento Ligital
# Campos de preenchimento obrigatério.



https://sig.ufabc.edu.br/sipac/protocolo/mesa_virtual/lista.jsf

4 - Natureza do Documento: OSTENSIVO

5 - Assunto Detalhado: SOLICITAGAO DE INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM JORNADA
FLEXIBILIZADA DE TRABALHO — NOME DA AREA — PROCESSO N2 23006.XXXXXX/20XX-XX

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documente: # SOLICITACAO DE INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM JORNADA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO

l Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v l

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficard disponivel para
. consulta na drea pablica do sistema.
]
~ Documentas que contiverem informacbes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

SOLICITACAD DE INCLU_SAO/”EXCLUS.T\O DE SERVIDOR EM JORNADA FLEXIBILIZADA DE

Assunto Detalnado: * Toapal G - NOME DA AREA - PROCESSO NO 23006, XXXXXX/20XX-XX P

—
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * (O pocumento Fisico | @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DoCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documenta, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum medelo existente

6 — Selecionar “ESCREVER DOCUMENTO”

7 — Clicar no Botdao CARREGAR MODELO e preencher campos (ou copiar e colar com
CTRL+SHIFT + V, para ndo perder a formatacdo).

CARREGAR MCDELO CARREGAR MODELO UNIDADE

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

DB 7 Y S — 5L x, X A~vA~T T EE E~E~ E E ¢
9 X e B ® Q &2 MO0~ @B = 9
Formatos ¥ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ¥  Palavras Reservadas ¥  Referéncias v

'l - SOLICITAGAO DE INCLUSAO/EXCLUSAQ DE SERVIDOR EM JORNADA FLEXIBILIZADA DE TRABALHO

Solicitamos a analise e os encaminhamentos cabiveis quanto 4 { ) INCLUSAO / ( ) EXCLUSAO de servidor(es) em jernada flexibilizada de trabalho
lotado(s) na/no (grande drea, exemplo: Pro-Reitoria/Superintendéncia...*) , com exercicio na/no
(unidade administrativa, exemplo: Divisdo/ Se¢do...*) conforme novo Plano de Trabalho anexo.

(*) Conforme Estrutura Organizacional divulgada no Portal do Servidor.
Ateng¢3o: o novo plano de trabalho devera conter os seguintes documentos:

A. Contextualizagdo do setor;
B. Proposta de Flexibilizagdo;
C. Escala de Flexibilizagdo; e
D. Contingenciamento.

Il - 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, alterado pelo Decreto n? 4.836/2003, na Instru¢do Normativa do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo/Secretaria de Gest3o de Pessoas N2 2, de 12 de setembro de 2018 e na Portaria da Reitoria n? 259/2016/UFABC, publicada no Boletim
de Servigo n® 572/2016, no que se refere a solicitagdo e concessdo de flexibilizag&o de jornada.

11l - RELACAO DE SERVIDORES DECLARANTES

b

HINCLUSI\O H

Dalayrag: 275




8 — Cliqgue em ADICIONAR ASSINATURAS
9 — Selecione as Assinatura dos servidores + Chefia + Dirigente

10 — Botdo CONTINUAR

IV - INFORMES GERAIS

1. A solicitagdo de substituigdo devera ser assinada tanto pelo servidor excluido (exceto em caso de desligamento da UFABC), quanto pelo
incluido na jornada, chefia imediata e dirigente.
2. Apds assinado por todos declarantes e a(s) chefia(s), o documento devera ser encaminhado via SIPAC & SUGEPE/DAF.

3. Os servidores envolvidos deverdo aguardar a publicagdo de Portaria no Boletim de Servigo da UFABC quanto a substituigdo para o inf| "
nova jornada.

Minha Assinatura

Servidor da Unidade

Servidor de Outra Unidade

Ciente de todas as informages acima para prosseguir com a solicitagdo.

Nestes termos,

Pedimos deferimento.
Externo

Palay g Discente

Solicitar Indicagdo de Assinantes

X: Remover Assinante : Pend. de Autenticagio : Assinado pelo Autenticador

upo de Assinantes
ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBERE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUI Assinar I[AdicicnarAa.. & B

%

Cancelar

# Campos de preenchime

11 - Anexar novo PLANO DE TRABALHO pdf

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: #* |PLANO DE TRABALHO
PLANO DE TRABALHO - NOME DA AREA - VERSAQ

Descrigdo: *

(4000 caracteres/42 digitados)
Arquivo: I Escolher arguivo Nlnhum arquivo escolhido] (Formatos de Arquivos Permitidos)

l Anexar l

CL: visualizar Arquivo  9J: Excluir Documento

12 - Verificar se o documento foi anexado e clicar em CONTINUAR

Arquive: # | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido|  (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

‘;\: Visualizar Arquivo "_’i: Excluir Documento
ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO
Nome do Arquivo Descrigio Arguivo
PLANO DE TRABALHO PLANO DE TRABALHO - NO&E DA AREA - VEREJKD PLANO DE TRABALHO - NOME DA AREA - V2 Ef € 'g

<< Voltar || Cancela Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatdr

Protocolo

13 - Inserir Interessado

Selecionar “N3do” se ndo quiser somente inserir o nome, para facilitar a busca, mas n~qo quiser
receber e-mail.

DApoS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O aluno O credor O unidade O outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * @ sim O Nao
E-mail: *

Inserir




14 - Inserir a UNIDADE CAF caf@ufabc.edu.br

DAposS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: O servider O Aluno O credor ® unidade O outros

UniDADE

| Unidade: *|COMISSAO PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAO DE JORNADA (CAF) (11.01.01.14) ||

Notificar Interessado: * @ sim O Nao

I E-mail: * |caf@ufabc.edu.br I

serir

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Excluir Interessado

15 — Verificar se os interessados foram inseridos e CONTINUAR

"_”: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
11010114 COMISSAD PERMANENTE DE APOIO A FLEXIBILIZACAC DE JORNADA (CAF) caf@ufabc.edu.br Unidade K
<< Voltar || Cancelar l Continuar >> '
Protocolo

16 - Movimentar para SUGEPE/DAF e CONTINUAR

Origem Interna: # Outra Unidade @ Propria Unidade
Dapos pA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO (11.01.03)

Unidade de Destino: l 11.01.28.01 | DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01) I

. PRO-REITORIA PLANEJAMENTC E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.01.14)

4[] SECRETARIA-GERAL (11.01.03)

25 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.28)
A A = T

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

VS AC D RRNERA u) v IO DE P o)

= DIVISAO DE CONCURSOS (11.01.28.03)
DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
] DIVISAO DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
=1 SFCAN NF INGRFSSN F MOVIMENTACAN NE PERRNAL (11 01 98 DRY

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

Urgente: Sim Nio

InFORMAR DEsSPACHO

<< Voltar || Cancelar l Continuar >> l

17 - Pré-visualizar documento e CONFIRMAR

l Pré-Visualizar Documento l
—

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMmeEnTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipe
11010114 | COMISSAO PERMANENTE DE APQIO A FLEXIE\LIZA(;?\O DE JORNADA (CAF) caf@ufabe edu.br Unidade

CL: visualizar Arquivo
ArqQuIvos ANEXADOS Ao DocumeEnTO (1)

Nome do Arquivo Descrigao Arquivo

PLANO DE TRABALHO PLANO DE TRABALHO - NOME DA AREA - VERSAOD PLANO DE TRABALHO - NOME DA AREA - V2 paf (7%

Dapos pA MOVIMENTACAO
Urgente: Nao
Unidade de Origem: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (11.01.09)
Unidade de Destino: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL (11.01.28.01)

Confirmar | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.



mailto:caf@ufabc.edu.br

