RD Trabalho Remoto

Requerimento e Autorizacio de Trabalho Remoto v. 1.0 - INSTRUCAO NORMATIVA

N°03/20121/GASEC/SECAD
Periodicidade: Gnica

01.1 - AGENTE 02 - CHEFIA IMEDIATA/ 03 - AGENTE 04 - RECURSOS HUMANOS
MEDIATA
Solicitar Trabalho Remoto Autorizar (conforme Encaminhar SGD para Receber A | .
ncamin eceber Anexo |, assinar e
e define assinaturas dos ~ |——) Portaria — — . R
. Recursos Humanos atualizar dossié do Agente
superiores ANEXO | 34/2020/GABPRES/ATI)

Grupo de risco

01.2 - AGENTE

Preencher autodeclaragdo
ANEXO I
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Frequéncia diaria Sugestao

01 - CHEFIA IMEDIATA

Periodicidade: diaria

Sugestao de Comprovacao de Frequénciav.1.0

Definir as atividades e
tarefas a serem cumpridas
pelo agente

02.2 - AGENTE

03 - AGENTE

04 - CHEFIA IMEDIATA

Cumprir as atividades

|
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Elaborar e enviar relatério didrio
das atividades para chefia imediata
anexando evidéncias da execug¢do

das mesmas (conforme art.

62 Portaria 34/2020/GABPRES/ATI)

Avaliar e atestar diariamente o
cumprimento das atividades
ou a justificativa (conforme
art. 72 e 82 Portaria
34/2020/GABPRES/ATI)

|

05 - CHEFIA IMEDIATA

Informar ndo acolhimento da
justificativa para langamento
de falta




Consolidagao Mensal

Consolidacido de Relatérios v. 1.0 - INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/20121/GASEC/SECAD
Periodicidade: semanal

01 - CHEFIA IMEDIATA

02 - CHEFIA MEDIATA

03 -
SUPERINTENDENCIAS/DAF

04 - DAF/RECURSOS
HUMANOS

05 - TITULAR DA PASTA

Atestar a frequéncia do
agente e Consolidar
semanalmente os
relatérios no Anexo I

Consolidar o relatério
ANEXO IV da Diretoria

|

Consolidar o relatério
ANEXO V

|

Consolidar o relatdrio
ANEXO V da ATl e
encaminhar para Gabinete

|

Assinar Relatério ANEXO V

06 - GABINETE

07 - SECAD

Expedir o ANEXO V para a
SECAD

Receber o ANEXO V
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Retirada e Devolucao de Bens

Retirada e Devolugio de Bens v. 1.0 - INSTRUCAO NORMATIVA N°
03/20121/GASEC/SECAD

Periodicidade: Unica

01 - AGENTE 02 - AGENTE 03 - CHEFIA IMEDIATA 04 - AGENTE
05 - AGENTE
Preencher o ANEXO VI Anexar no SGD foto com L
. o Imprimir Anexo VI
"Termo de Retirada de n2 do patrimdnio Autori tirada vi torizado e Ent
utorizar a retirada via autorizado e Entregar na
Retirada Bens, Processos e —> no "Termo de Retiradade |——3| - i ) & Anexar no SGD
R . SGD portaria para retirada do " .
Documentos" e Incluir no Bens, Processos e b no "Termo de Retirada
em
SGD Documentos" Anexo VI de Bens, Processos e
Documentos" Anexo
VI foto do bem com n2
06 - AGENTE 07 - CHEFIA IMEDIATA 08 - DAF do patriménio apés
instalagdo no posto de
trabalho remoto
Encaminhar SGD para Atualizar controle
. . P . —>| Encaminhar SGD para DAF |—3 ) .
ciéncia da chefia imediata patrimonial
01 - AGENTE
02 - CHEFIA IMEDIATA 03 - DAF
Elaborar e Incluir no SGD
termo de devolugdo e .
Devolugdol o |5t6rio fotografico do Encaminhar o Termo de Atualizar controle
i & . — Devolugdo (via SGD) para |—| . .
bem apds devolugdo e DAF patrimonial
a
encaminhar a chefia
imediata
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Desligamento Trabalho Remoto

Desligamento de Trabalho Remoto v. 1.0 - INSTRUCAO NORMATIVA N°
03/20121/GASEC/SECAD

Periodicidade: Unica

01.1 - AGENTE 02 - CH&E::’;‘I /L“%'ED'ATN 03 - AGENTE 04 - RECURSOS HUMANOS

Solicitar Desligamento do

Trabalho Remoto e define Autorizar o desligamento Encaminhar SGD para Receber Anexo |, assinar e
assinaturas dos superiores do trabalho remoto Recursos Humanos atualizar dossié do Agente
ANEXO VI

Devolugao de bens

01.2 - AGENTE

Executar o Fluxo de
Retirada e Devolugdo de
Bens
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