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Termo de Pactuação
Trabalho Remoto

Olá!

Este pequeno tutorial ensina como dar andamento ao 
“Termo de Pactuação” para formalização do trabalho 
remoto.

Em caso de dúvidas, entre em contato através do e-mail: 

protocolo.reitoria@ifb.edu.br



 

No menu lateral, em “Documentos/Processos”, clique em “Documentos 
Eletrônicos”



 

Clique em “Documentos”



 Clique em “Adicionar Documento de Texto”



 

No campo “Tipo de Documento”, clique em “Requerimento”



 

No campo “Modelo”, clique em “Pessoal – Termo de Pactuação 
– Trabalho Remoto”



 

No campo “Nível de Acesso”, deixe como “Público”. No campo “Setor 
Dono”, selecione o setor no qual está lotado(a). E no campo “Assunto”, 
preencha com “Termo de Pactuação – Período no qual o teletrabalho 
será realizado – Nome do(a) servidor(a)”. Depois, clique em “Salvar”



 

Clique em “Editar”      “Texto”



 

Clique no ícone circulado de azul para aumentar o tamanho do 
editor de texto



 

Preencha as informações que estão em azul. Depois selecione 
todo o texto e mude a cor para “Automático” conforme exemplo 
abaixo:



 

Clique novamente no ícone circulado em azul e retorne à tela 
anterior



 Clique em “Salvar e Visualizar”



 

Clique em “Concluir”



 

Clique em “Assinar”      “Com Senha”



 

Clique em “Definir Identificador”



 Selecione o perfil, digite a senha do SUAP e clique em “Assinar Documento”



 

Clique em “Solicitar”      “Assinatura”



 

Em “Solicitação Complementar #1”, digite o nome da chefia imediata 
e selecione o nome com SIAPE que aparecerá. Depois clique em 
“Enviar solicitações”



 

Aguarde a assinatura da chefia imediata. Após a assinatura, clique 
em “Finalizar Documento”



 Clique em “Criar Processo”



 Insira seu nome com SIAPE como “Interessado” no processo



 

No campo “Tipo de Processo”, clique em “Buscar” e selecione:
“Pessoal: Controle de Frequência / Teletrabalho”. Depois clique 
em “Confirmar”



 

No campo “Assunto” coloque “Teletrabalho – Período – Nome” e 
depois selecione o setor ao qual está lotado(a). Clique em “Salvar”.



 

Pronto! Processo criado com “Termo de Pactuação” anexado. 
Posteriormente, os relatórios de atividades deverão ser incluídos 
neste processo.


