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Termo de Pactuacao
Trabalho Remoto

Ola!

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

Em caso de duvidas, entre em contato através do e-mail;

protocolo.reitoria@ifb.edu.br
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No menu lateral, em “Documentos/Processos”, clique em “Documentos
Eletrénicos”

INICIO
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Processos Eletronicos

Processos Fisicos

& PESQUISA

@ EXTENSAO

12 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

= CENTRAL DE SERVICOS
® COMUNICAGCAO SOCIAL

k= DES.INSTITUCIONAL
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Clique em “Documentos”

# INICIO
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Clique em “Adicionar Documento de Texto"”

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto
FILTROS
Texto: Agrupamento: Campus dono:
Ir Meus Documentos v  Todos
Situagio:
Todos v

2018 2019 2020

Setor dono:

v Todos

Tipo:

v Todos

Nivel de Acesso:

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

Inicio » Documentos de Texto

Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipo do Documento: *

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

Hipotese Legal:

Setor Dono: *

Regulamento v

Portaria_Chefia

Portaria Normativa

Portaria_ Reitora
Procuracéo

Projeto

Prorrogacéo de Edital
Regulamento

Relatorio IFB

Relatorios Técnicos - AUDIN
Relatorio Técnico

Resolucdo

Resultados de Edital
Retificacao de Edital
Retificacdo de Resolucéo
Solicitacéo

Stmula

Termo

Termo de Execucdo Financeira
Termn de Referénria
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No campo “Modelo”, clique em “Pessoal - Termo de Pactuagao
- Trabalho Remoto”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipo do Documento: *

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

Hipdtese Legal:

Setor Dono: *

Assunto: *

Regquerimento v

Por padré&o, os servidores podem criar documentos dos tipos Requerimento e Formulario. Para poder criar documentos eletronicos de todos os tipos, solicite para o chefe do setor que seja
concedida a permiss&o para editar e ler documentos eletronicos do setor.

St v

Material de Consumo - Pedido de Aquisicao N
Pessoal - Desisténcia de Vaga para Remocao

Pessoal - Inscricdo - Edital de Afastamento para Qualificacéo

Pessoal - Requerimento de Final de Fila - Remoc&o

Pessoal - Solicitacdo de Formac&o Continuada - Docente

Regquerimento - Acelerac&o de promocao

Regquerimento - Adicional de Insalubridade/Periculosidade

Reguerimento - Adicional Noturno

Reguerimento - Afastamento do Pais

Regquerimento - Afastamento para Justica Eleitoral - Servidor

Requerimento - Afastamento para Participacéo de Curso de Formac&o para Cargo na Administracdo Pblica Federal

Requerimento - Ajuda de Custo e de Transporte

Requerimento - Alteracdo de Dados Bancérios

Requerimento - Alteracdo de regime de trabalho (Docente)

Requerimento - Assisténcia a Salude Suplementar

Requerimento - Autorizacéo de Acesso ao Imposto de Renda

Requerimento - Auxilio Natalidade / Pré-Escolar

Requerimento - Auxilio Transporte

Requerimento - Averbacéo de Tempo de Servico v
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No campo “Nivel de Acesso”, deixe como “Publico”. No campo “Setor
Dono”, selecione o setor no qual esta lotado(a). E no campo “Assunto”,
preencha com “Termo de Pactuacdo - Periodo no qual o teletrabalho
sera realizado - Nome do(a) servidor(a)”. Depois, clique em “Salvar”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipo do Documento: Requerimento v

Por padr&o, os servidores podem criar documentos dos tipos Requerimento e Formulario. Para poder criar documentos eletronicos de todos os tipos, solicite para o chefe do setor que seja
concedida a permiss&o para editar e ler documentos eletrénicos do setor.

Modelo g Pessoal - Termo de Pactuac&o - Trabalno Remoto .

Nivel de Acesso: Publico .

Hipotese Legal:

SRS v
A hipotese legal s € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: *

—— v

Se o setor desejado néo est4 listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

Assunto:* | Tormg de Pactuagdo - 14 a 22 de margo - Nome dofa) servidor(a)

193 caractere(s) restante(s)

Classificagdes:

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando
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Clique em “Editar” mp “Texto”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 96798
Documento

| Rascunho | Publico

Histdrico de Alteragoes Remover

Dados Basicos

© Setor Dono:

Visualizagcao do Documento

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE PACTUACAO

Por meio deste termo, fica pactuado entre a chefia imediata, NOME DA CHEFIA IMEDIATA, e o servidor(a) NOME DO SERVIDOR, plano de trabalho, a ser
executado no periodo de14 a 22 de margo de 2020. em consequéncia das medidas emergencias em razdo do coronavirus (COVID-19), que se regera pelas
clausulas a sequir.




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

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 96798 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento
‘ . . Corpo do Documento

Corpo: v S e N
= B cissorone B ()2 @ BE @ «~ Q%W
BI UY|S x x L|=& = £ E|ly B = =\ S v= ™ EEE= Q=
Espaca... ~ Estilo - Normal - Arial ~ 12 ~ | A~ m. N

INSTITUTO
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Brasilia TERMO DE PACTUACAO

Por meio deste termo, fica pactuado entre a chefia imediata, NOME DA CHEFIA IMEDIATA. e o servidor{a) NOME
DO SERVIDOR, plano de trabalho, a ser executado no periodo de 14 a 22 de margo de 2020, em consequéncia das
medidas emergencias em razao do coronavirus (COVID-19), que se regera pelas clausulas a sequir:

Clausula 12. No periodo supramencionado, o(a) servidor(a) se p a realizar as
relacionadas a sequir:

o Atividade x
o Afividade y &




Preencha as informacgdes que estdo em azul. Depois selecione
todo o texto e mude a cor para “Automatico” conforme exemplo
abaixo:

[ codigo-Fonte [@ [|53| & | & @ @ « QL B
BI UGY|S x ¥ I |k = f E|lY Y B =& 8

Espaca... ~+ Estilo ~ | Normal v | Aral v | 12 - | A B~
B Aonsie

AN o EEN
EEEEN
] . ] D TERMO DE PACTUACAO

. Por . . . . . do entre a chefia imediata, NOME DA CHEFIA IMEDIATA, e o servidor(a) NOME

DO Mo G a ser executado no periodo de 14 a 22 de margo de 2020, em consequéncia das
me; ' coronavirus (COVID-19), que se regera pelas clausulas a seguir:

I N TIT To Clausula 13. No periodo supramencionado. o(a) servidor(a) se compromete a realizar remotamente as atividades
relacionadas a seguir:
FEDERAL

e Afividade y

B ra S III ia o Afividade z

Clausula 2°. Durante a vigéncia do pacto, podera ser exigido que os servidores estejam disponiveis em horario
comercial, devendo responder tempestivamente quando demandados e em prazo estipulado pela chefia imediata.

Clausula 3°. Em caso de indisponibilidade para comunicacdo no horario comercial por motivos pessoais, o servidor
devera comunicar t i a chefia imediata.

Clausula 43. O comparecimento do servidor deve ocomer no Gltimo dia da pactuacdo para entregar o produto
pactuado efou conforme convocacdo da chefia imediata

Clausula 5°. O cumprimento tempestivo das entregas autoriza o registro integral no ponto eletrdnico referente ao
periodo pactuado.
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Cligue novamente no icone circulado em azul e retorne a tela
anterior

B Chgoroke. @41 a8 BEG Qb ®
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Clique em “Salvar e Visualizar”

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 96798 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

Ci 7
P Bosdgorore @[ X O & BEGE «~[Qb
. B I L &S % I lms sl Wiz = ==l ™ @ m=E Qs
Espaca... ~ | Estilo + | Normal + | Arial > | 12 -~ A B} <

INSTITUTO
F E D E RA L TERMO DE PACTUAGAO

4 B
B ra SI | la Por meic deste termo, fica pactuado entre a chefia imediata, NOME DA CHEFIA IMEDIATA. e o servidor(a) NOME

DO SERVIDOR, plano de trabalho, a ser executado no periodo de 14 a 22 de margo de 2020. em consequéncia das
medidas emergenciais em razio do coronavirus (COVID-19), que se regera pelas clausulas a seguir.

Clausula 12. No periodo supramencionado, o(a) servidor(a) se p a realizar as ativi |
relacionadas a seguir

o Atividade x
o Atividade y v

Salvar e Visualizar
o

Salvar
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Clique em “Concluir”

Inicio » Modelos de Documentos » Modelos de Documentos » Editar Modelo de Documento (Pessoal - Termo de Pactuagao) » Documento
DOCU mento ( Concluir Compartilhar Documento Editar v Histdrico de Alteragcoes Remover

| Rascunho | Publico

© Setor Dono:

Visualizacao do Documento

MINISTERIO DAEDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e T logia de Brasilia

TERMO DE PACTUACAO

Por meio deste termo, fica pactuado entre a chefia imediata. NOME DA CHEFIA IMEDIATA, e o servidor(a) NOME DO
SERVIDOR, plano de frabalho. a ser executado no periodo de 14 a 22 de margo de 2020, em consequéncia das medidas
emergenciais em razdo do coronavirus (COVID-19). que se regera pelas clausulas a seguir:

Clausula 1. No periodo supramencionado. o{a) servidor(a) se compromete a realizar remotamente as atividades relacionadas a
sequir:




Clique em “Assinar” B “Com Senha”

Inicio » Modelos de Documentos » Modelos de Documentos » Editar Modelo de Documento (Pessoal - Termo de Pactuagdo) » Documento

| Concluido | Publico Com Senha

‘ . . Com Token
© Setor Dono:

. Visualizagdo do Documento

INSTITUTO
FEDERAL )

4 B
Brasi li d MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brazilia

TERMO DE PACTUACAO
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"

Clique em “Definir Identificador

Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Siglado Tipo de
Documento: TERMO

Numero:

Ano: 2020

Sigla do Setor: RIFB/IFB

e ——
« Definir Identificador )
e ——
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Selecione o perfil, digite a senha do SUAP e clique em “Assinar Documento”

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Perfil:*

Senha: *

( Assinar Documento )

Primeiro passo Anterior
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Clique em “Solicitar” mp “Assinatura”

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento

TERMO /2020 -

| Assinado | Publico

Solicitagdo das Assinaturas

© Setor Dono:

Visualizacao do Documento

Conteudo documento TERMO /2020- /RIFB/IFB

/RIFE/IFB E==
Assinatura

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE PACTUACAO



Em “Solicitacdo Complementar #1”, digite o nome da chefia imediata
e selecione o nome com SIAPE que aparecera. Depois clique em
“Enviar solicitacdes”

‘ . . Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento Conteudo documento Solicitag®es de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas

. Solicitagao Principal

Pessoa: *

I N ST I T U To Solicitagao Complementar #1 Remover solicitagdo
FEDERAL k

B ra S 'll i a Pessoa:

Adicionar Solicitacdo

4 Enviar solicitacbes )




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

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento Conteudo documento TERMO /2020- /RIFB/IFB

PO TERMO /2020 /RIFR/IFE CEED (D D €D

| Assinado | Publico
Solicitacao das Assinaturas

INSTITUTO © Setor Dono:
FEDERAL

Brasilia Visualizagido do Documento

MINISTERIO DAEDUCACAO
Inztituto Federal de Educacio, Ciéncia e T logia de Brasilia

TERMO DE PACTUACAO
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Clique em “Criar Processo”

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento Conteudo documento TERMO' [12020- /RIFB/IFB

TERMO /2020 - CHGB/RIFB/IFB

| Finalizado | Publico

Solicitagao das Assinaturas

© Setor Dono:

Visualizagdo do Documento

R RN
R

MINISTERIO DA EDUCACAO
Inztituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brazilia

TERMO DE PACTUAGAO



Insira seu nome com SIAPE como “Interessado” no processo

Inicio Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 90043 » Conteudo documento »» Adicionar Processo Eletronico

‘. . Adicionar Processo Eletronico © Ajuda

. Interessados: *

E possivel selecionar mais de um item

INSTITUTO R
FEDERAL

Brasilia

255 caractere(s) restante(s)

Nivel de Acesso: *




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

Marque a opc¢ao desejada

Filtro:

oun —

. O Pessoal: Concurso Puiblico - Exames Admissionais

Pessoal: Concurso Publico - Organizagéo

Pessoal: Concurso Piblico - Provas e Titulos

I N ST I T U To U Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Falta
F E D E RA L ©  Pessoal: Controle de Frequéncia/Cumprir Hora Extra

B ras |' I l 2 O Pessoal: Controle de Frequéncia/Desconto
Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto
®  Pessoal: Controle de Frequéncia/Teletrabalho
Pessoal: Criacdo, Classificagdo, Transformacéo, Transposigéo e Remuneragéo de Cargos e Fungdes
Pessoal: Curso de Pds-Graduacdo
Pessoal: Curso no Exterior - com 6nus
Pessoal: Curso no Exterior - dnus limitado
Pessoal: Curso no Exterior - sem dnus
Pessoal: Curso Promovido pela prépria Instituigdo

Pessoal: Curso Promovido por outra Instituigdo

@r SEIe'cso




No campo “Assunto” coloque “Teletrabalho - Periodo - Nome” e
depois selecione o setor ao qual esta lotado(a). Clique em “Salvar”.

Inicio » Processos Eletronicos » Adicionar Processo Eletronico

Adicionar Processo Eletronico © Ajuda

Interessados: *

. TipodeProcesso:™  pasgoal: Controle de FrequénciarTeletrabalho

£ possivel selecionar mais de um item

Assunto: *

Teletrabalho - Periodo - Nome dola) servidor(a)

INSTITUTO
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Va
208 caractere(s) restante(s)
Nivel de A P o
ivel de ACesso: Piblico v
Hipotese Legal: v
Setor de Criagdo: * | __ v

Somente serdo exibidos os setores permitidos pelos respectivos chefes. Caso o setor para o qual deseja criar o processo n&o esteja disponivel, entre em contato com chefe desse setor e solicite que
seja concedida no sistema a permissao para operar e criar processos eletronicos do setor.

Classificagdes:




Pronto! Processo criado com “Termo de Pactua¢ao” anexado.

Posteriormente, os relatdérios de atividades deverao ser incluidos
neste processo.

Processo 23098.000 .2020-

| Em trémite
l Edimr = & PR

Dados Gerais

Setor de

et RIFB (Reitoria) - Nivel de Acesso: | Publico
rigem:
Tipo: Pessoal: Controle de Frequéncia/’
. Assunto: Teletrabalho - Periodo - Nome dofa) Servidor(a)
Interessados: L
Datado ; 10. s Z . 5 e
I N ST I T U To Cadiaihess 16/03/2020 15:19:26 por Ultima Modificagdo: 16/03/2020 15:19:26 por
FEDERAL Nimero
e Protocolo 095 000000  /2020- Nimero Protocolo Antigo (NUP 17): 23098000  .2020-
Brasilia New g

Documentos 1

Processos Apensados, Anexados e R

utas Comentarios Solicitagdes

T ——

Finalizado

Termo: TERMO 2020 - RIFB/IFB

PAY VA

Termo de Pactuacéo - 14 3 22 de margo - Nome do(a) Servidor(a)

Nivel de Acesso: Incluido por:
| Pl em 16/03/2020
15:19:33

Assinado por:

Verificar Integridade




