TUTORIAL PARA A ABERTURA DE PROCESSO DE TRABALHO REMOTO CONFORME
PREVISAO Art. 4° IN SGP 90/2021

Primeiro Passo - Criacido do Processo Eletronico

1°) O servidor devera iniciar a criagao do processo eletronico seguindo os seguintes passos:

@ Inicio
Docum

Documentos Eletrénicos

Processos Fisicos
Gerenciamento de Permissoes

Minhas Permissdes

Processos Efetranicos Adicionar Processo Eletranico Exportar para XLS

FILTROS:

Texto: Agrupamento: Campus de criagao: Setor de criagio: Campus Atual: Setor Atual:

Q, Meus Processos Q, Todos [+] 5 Q, Todos

Setor que Tramitou: Tipe de Processo: Nivel de Acesso: Situagéo: Data/Hora da Criago:

Qo Q Q Tod Q



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093

2°) Na proxima tela, cadastrar as informagdes basicas do processo. Todos 0os campos com “*” sdo obrigatorios. No campo “Interessados” o
servidor devera incluir o seu nome e o da chefia imediata (verificar se o perfil selecionado é o que contém a matricula SIAPE) e o “Setor de
Criagao” devera ser o setor do servidor. O campo “Classificagcdes” pode ser deixado em branco. Todas as demais informacdes deverao ser
preenchidas conforme imagem abaixo. Apds preencher os dados de criagao do processo clicar no botédo “Salvar”.

Adicionar Processo Eletronico

Interessados:

Tipo de Processo:

Solicitagio de Trabalho 100% remoto|

Nivel de Acesso-
Hipotese Legal: = . 5 o o el : = ; = ;
Instrucdo Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/SEDGG/ME (Instrucio Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela

Setor de Criacao:

Classificaces:

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando




3°) O SUAP abrira uma nova tela, com o processo ja criado. Apds a criagdo do processo, anotar o niumero do processo (para poder
encontra-lo com mais facilidade posteriormente) e abrir uma nova aba com o SUAP, para a criagdo do documento eletrénico.

Em tramite |

Processo 23343.003792.2021-21 @ Finalizar ¢ Encaminhar v Editar v Solicitar v

& Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

40 _ IFSULDEMINAS - IFSULDEMINAS Nivel de A ) Restrito | | Instrugio Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/SEDGG/ME (Instrugao
Setor de Origem: [r— iy CeSSO:  Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela Secretaria de Gestio e Desempenho de Pessoal -
SGP/SEDGG/ME)
Tipo: Trabalho Remoto (pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)
Assunto: Solicitacio de trabalho 100% remoto

Interessados: |- NE——

Datado 07/12/2021 16:44-17 por

Cadastro: m—

Ultima Modificagdo: 07/12/2021 16:44:18 por I

Nimero

Niimero Protocolo
2 2 4 9 21-2
Prmuﬁa;lg;; 0223847.00000045/2021-62 Antigo (NUP 17)- 23343003792 2021-21

Adicionar Documento Interno Upload de Documento Externo

' Nenhum documento associado a0 processo.




Segundo Passo - Criacdo do Documento Eletrénico (Requerimento)

1°) O servidor devera iniciar a criagcdo do documento eletrénico seguindo os seguintes

passos:

®

Documentos de Texto

FILTROS:

Texta: Agrupamento: Campus dono:

Q, Meus Documentos x Q, Tod

Inicio

Docum

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos
Gerenciamento de Permissdes

Minhas Permiss&es

Setor dono:

Q-

Adicionar Documento de Texto




Wk

2°) Na proéxima tela, cadastrar as informacgdes basicas do documento. Todos os campos com “*” sdo obrigatorios. O “Setor de Criacao” devera
ser o setor do servidor. O campo “Classificacbes” pode ser deixado em branco. Todas as demais informagdes deverdo ser preenchidas
conforme imagem abaixo. Apés preencher os dados de criagdo do documento, clicar no botdo “Salvar”.

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Hipichieria

Requerimento para Trabalho Remoto - COVID-19

Nivel de Acesso:

Hipitoms Logal Instrugdo Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/SEDGG/ME (Instrucdo NMormativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela Secretaria de

Requerimento de trabalho 100% remoto - servidor{a) XXXX)(X}()(X)Q

Classificagbes:

Savar Salvar e adicionar outro{a) Salvar e continuar editando




3°) Apos Salvar as informagdes basicas do documento, o SUAP abrira uma nova tela com o modelo do documento. Para preenché-lo, clique
em Editar > Texto. Caso seja necessario corrigir as informagdes cadastradas anteriormente, na criacdo do documento, clique em Editar >
Dados Basicos. O campo de preenchimento no corpo do documento denominado “Motivo do requerimento para trabalho remoto:” devera
ser preenchido apenas com as hipoteses elencadas no Art. 4 da Instrucdo Normativa 90/2021, que podera ser acessada pelo link:
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093

Apobs o preenchimento do documento, clicar em concluir.

Dﬂcu mento 203463 Concluir Compartilhar Documento Editar + Histdrico de Alteraces

Visualizagdo do Documento (0.03 MB)

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdc, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS
Avenida Vicente Simdes, 1.111, Nova Pouso Alegre, POUSO ALEGRE / MG, CEP 37553-465 - Fone: (35) 34459-6150

Documento 203463
8 de dezembro de 2021

Requerimento para Trabalho Remoto

(pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-90-de-28-de-setembro-de-2021-349566093

4°) Apds concluir o documento, € necessario realizar a assinatura do documento ( Clicar no Botédo verde Assinar > Na tela seguinte clicar no
botdo verde: "Definir Identificador” > Na tela seguinte selecionar o “Perfil”, digitar a senha (a mesma do SUAP) e clicar em “Assinar
Documento. ATENCAOQ: Apds a assinatura, ndo é possivel alterar o documento.

Apos a assinatura do servidor requisitante, a assinatura da chefia imediata devera ser solicitada. O servidor devera clicar no botdo “Solicitar” >
“Assinatura”. Na tela seguinte em “Solicitagdo Complementar #1” > “Pessoa”, pesquisar pelo nome da sua chefia imediata e verificar se o perfil
selecionado é o que contém a matricula do servidor. Apds incluir o nome da chefia, clicar no botao verde “Enviar solicitagcbes”.

Concluido | | Restrito

Docu mento 203463 Solicitar + Assinar v Retornar para Rascunho Compartilhar Documento Agles v Remaver

Visualizagao do Documento (0.03 MB)

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacgde, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS
Avenida Vicente Sim@es, 1.111, Nova Pousc Alegre, POUSO ALEGRE / MG, CEP 37553-465 - Fone: (35) 3445-6150

Documento 203463
8 de dezembro de 2021

Requerimento para Trabalho Remoto

(pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)




5° Apods a assinatura da chefia imediata, o servidor devera realizar a finalizagdo do documento, clicando no botdo verde “Finalizar
Documento”. ATENCAOQ: Essa opgdo apenas estara disponivel apds a assinatura de todos os interessados no documento.

Assinado | | Restrito

REQUERI M ENTO Solicitar + Finalizar Documento
N°1/2021/CQV/CGDPQV/PROGEP/IFSULDEMINAS

Compartilhar Documento AcBes v

Solicitagao das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.03 MB)

Ministério da Educacdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS
Avenida Vicente Simdes, 1.111, Nova Pouso Alegre, POUSO ALEGRE / MG, CEP 37553-465 - Fone: (35) 34459-6150

REQUERIMENTO N21,/2021/CQV/CGDPOV/PROGER/IFSULDEMINAS
8 de dezembro de 2021

Requerimento para Trabalho Remoto

(pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)



Terceiro Passo - Criacdo do Documento Eletronico (Autodeclaracao

1°) O servidor devera iniciar a criacdo do documento eletrénico seguindo os seguintes

passos:

4 Inicio

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos
Gerenciamento de Permissdes

Minhas Permissfes

Documentos de Texto

FILTROS:
Texto: Agrupamento: Campus dono:

Q, Meus Documentos x Q, Todk

Adicionar Documento de Texto @ Ajuda

Nivel de Acesso:

Q




2°) Na proxima tela, cadastrar as informagdes basicas do documento. Todos os campos com “*” sdo obrigatérios. Em “Modelo” o servidor
devera selecionar o tipo de autodeclaracdo, se é por motivo de saude ou por filhos em idade escolar (se atentar ao disposto para a

adesao de cada caso, segundo a IN 90/2021). O “Setor de Criagdo” devera ser o setor do servidor. O campo “Classificagcdes” pode ser
deixado em branco. Todas as demais informacdes deverao ser preenchidas conforme imagem abaixo. Apds preencher os dados de criagao do

documento, clicar no botdo “Salvar”.

Adicionar Documento de Texto

ot Autodeclaracio

Trabalho Remoto - Autodeclaracio de Filho(s) ou Menor(es) Sob Guarda em ldade Escolar

Nivel de Acesso:

Hipatese] conl Instrugdo Mormativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/ISEDGG/ME (Instrucdo Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 e

Autodeclaracdo de Trabalho 100% remoto - servidor(a) X200000

Classificagbes:

Salar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando




3°) Apés clicar no botdo “Salvar”, seguir as instrugbes 3°, 4° e 5° do “Segundo Passo”. ATENCAO: Para a autodeclaragéo, ndo é necessario
solicitar a assinatura da chefia imediata, apenas o servidor requisitante devera assinar.

Quarto Passo - Instrucdo do Processo Eletronica.

1°) Ap6s finalizar os dois documentos internos do SUAP (Segundo e Terceiro Passo), eles deverao ser incluidos no processo criado (Primeiro
Passo). Apds abrir o processo criado, clique em “Adicionar Documento Interno”.

Em trémite |

ProceSSO 23343.003792,202 1'21 & Finalizar ¢ Encaminhar v # Editar » Solicitar v £ Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

IFSULDEMINAS - IFSULDEMINAS Restrito | | Instrugfio Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/SEDGG/ME (Instrucdo

— Nivelde Acesso: o mativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal -
SGP/SEDGG/ME)

Setor de Origem:

Tipe: Trabalho Remoto (pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)
Assumto: Solicitacdo de trabalho 100% remoto

T———

Datado 07/12/2021 16:44-17 - 2
Cad:stm: pos Ultima Modificagio:  07/12/2021 16:44:18 por I

Nimero

o 20101 Numero Protocole ., 219
Prmuﬁﬂayg:; 0223867.00000045/2021-62 Antigo (NUP 17): 23343.003792.2021-21

Adicionar Documento Intemo ~ Upload de Documento Externo

Nenhum documento associado a0 processo.




2°) Na nova tela que o SUAP abrira, o servidor interessado devera adicionar, um de cada vez, os documentos ja preenchidos “Requerimento
de Trabalho Remoto” e “Autodeclaragao”. O SUAP dispde de ferramentas de busca, caso ocorra dificuldade para encontrar o documento.

Documentos que podem ser adicionados ao processo 23343.003815.2021-06

Dados Gerais

IFSULDEMINAS - IFSULDEMINAS - Nivel de A | Restrito || Instrug3o Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/SEDGG/ME (Instrucso Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021

Setor de Origem:
) expedida pela Secretaria de GestSo e Desempenho de Pessoal - SGP/SEDGG/ME)

Tipo: Trabalho Remoto (pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)

Assunto: Solicitagfo de Trabalho 100% remoto

. I
Interessados:

08/12/2021 12:27-12 por

Data do Cad Ultima Modificacio: 08/12/2021 12:27-13 por [

Nuimero Protocolo
Novo (NUP 21):

0223867.00000047/2021-44 L P"""':"‘jl‘,“l'g;f 23343003815.2021-06

FILTROS:

Por Campus: Por Setor: Por Data de Criag8o: Filtrar por Ano: Filtrar por Més: Por Mimero/Contedda:

IFSULDEMINAS v || 2021 v Todos

Somente documentos finalizados poderdo ser adicionados a0 processo.

Nivel de

I
Rikeia Assinado por Autor Opches

Adicionar ao Processo

3°) Conforme imagem contida no item 1°, o servidor também podera fazer o “Upload de Documento Externo” que sao outros documentos, em
formato .pdf, que poderdo embasar a solicitagdo do servidor (ex: exames e relatérios médicos).




4°) Apds incluir todos os documentos necessarios para a formalizagdo do processo, o servidor devera encaminhar o processo para o setor de
gestdo de pessoas do seu campus. Apos clicar em “Encaminhar” selecionar “Com despacho”.

Em trémite |

Processo 23343.003792.2021-21 & Finalizar ¢ Encaminhar v # Editar ¥ Solicitar ¥ & Baixar/Visualizar Processo ¥

Dados Gerais

IESULDEMINAS - IFSULDEMINAS Restrito | | Instrugio Normativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela SGP/SEDGG/ME (Instrugio

[r— Nivelde Acesso: o rmativa n® 90, de 28 de setembro de 2021 expedida pela Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal -
SGP/SEDGG/ME)

Setor de Origem:

Tipe: Trabalho Remoto (pandemia do Coronavirus disease - COVID-19)
Assunto: Solicitacio de trabalho 100% remoto

Interessados: | E—

Datado 07/12/2021 16:44-17 por

Cadastro: ——

Ultima Modificagiio:  07/12/2021 16:44:18 por N E———

Numero

Nimero Protocolo
o 2001, ) 71-2
Prmuiﬂa;lg:; 0223847 .00000045/2021-62 Antigo (NUP 17): 23343003792.2021-21

Adicionar Documento Interno~ Upload de Documento Externo

Nenhum documento associado ao processo.




5°) Na tela que o SUAP abrira, incluir no campo “Despacho” a mensagem “Para conhecimento e demais providéncias”. Em “Setor de Destino”
vocé devera procurar a sigla do setor de gestdo de pessoas de cada campus. Apds selecionar o perfil e incluir a senha do SUAP, clicar em
SALVAR.

Setores de destino: Carmo de Minas: CDM-GPRC; Inconfidentes: CGGP-INC;_Machado: CGGP-MCH;_Muzambinho: CGGP-MUZ; Passos:
PAS-CGP; Pocos de Caldas: PCS-GP; Pouso Alegre: POA-GP; Trés Coracgdes: TCO-GPREGCAD

Encaminhar Processo 23343.003815.2021-06

Dados da Tramitacao

Despacho: Para conhecimento e demais providéncias. |

Buscar setor dedestine O Autocompletar = @ Arvore
por:

Setor de Destino:

Autenticacao




6°) Apds “Salvar’ o processo sera direcionado para o setor de Gestdo de Pessoas do
campus. Sugerimos que, apés o envio, munidos do nimero do processo, entrem em contato
com os setores para verificarem se eles receberam o processo.



