Orientagoes para Técnicos - Administrativos
Complemento a operacionalizagao da Portaria 448/2020
Muzambinho, 18/03/2020

Com o objetivo de sanar duvidas oriundas da Portaria 448/2020, destacamos que:

1) Os TAEs que se encaixam nos artigos 1°, 3°, 4° e 5° devem seguir o que estad exposto no
artigo 6°, ou seja, criar o processo no SUAP, colocar todas as declaragbes, e enviar a chefia
imediata, que dara ciéncia e encaminhara a CGGP. **

(**) O Suap pode ser acessado pelo site do campus -_Portal do Servidor — SUAP

Ver Anexo | - Apoio a criagao e envio de processo no SUAP

2) Aqueles que se encaixam somente no Artigo 12° nao precisam, por enquanto, criar processo no
SUAP.

3) Todos os chefes de setores ja foram informados e orientados acerca dos procedimentos que
deverao tomar em comum acordo com os servidores TAEs de suas responsabilidades. Em estrita
observancia das medidas de preveng¢ao, cautela e redugao da transmissibilidade para a
COVID-19, deve-se ADOTAR jornada em turnos alternados de revezamento, trabalho remoto que
abranja a totalidade ou percentual das atividades desenvolvidas pelos servidores, melhor
distribuicdo fisica da forgca de trabalho presencial evitando proximidade e flexibilizacao dos
horarios de inicio e término da jornada de trabalho.

3.1) Solicitamos que aqueles servidores ainda sem a devida orientagdo que acionem seu
chefe imediato.

4) Todo o arranjo das eventuais atividades presenciais e atividades remotas estdo sendo
organizadas junto a CGGP a partir das informacdes informadas pelos chefes de setores.

5) Reforcamos a recomendacdo para que todos consultem frequentemente o portal
https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/coronavirus, pois as informagbes sao atualizadas

continuamente.

6) Reforcamos a responsabilidade social que devemos ter para o enfrentamento ao COVID-19.
Que sejamos exemplo para as medidas de distanciamento fisico entre pessoas e coloquemos em
pratica todas as precaucgdes higiénicas.


https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/images/2020/03/COVID/anexos/PORTARIA2.pdf
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/
https://www.muz.ifsuldeminas.edu.br/coronavirus

ANEXO | - Apoio a criacao e envio de processo no SUAP

Acessar SUAP: https://suap.ifsuldeminas.edu.br/

Ir em Documentos/Processos (menu a esquerda)

Inicio » Frequéncias por Funcionario » Frequéncias do Funcionario: Aracele Garcia de Oliveira Fassbinder (156
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» DOCUMENTOS/PROCESSOS Servidor Aracele Garcia de Oliveira Fassbinder (1566251)
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Setor/Campus Atual MUZ - DDE-MUZ - MUZ
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Setores Data Registros Observacdes do Sistema C

Escolher Documentos - Documentos Eletrénicos
Clicar em Adicionar Documento de Texto
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Documentos de Texto

Tipe: Nivel de Acesso:
Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v Todos v Todos

Processos Eletronicos Q  ppEmuz  Parecer

Processos Fisicos

* Na tela que aparece na sequéncia, escolher em Tipo de Documento: Requerimento .
* Modelo: Requerimento para Trabalho Remoto - Covid 19

» Nivel de Acesso: Restrito

» Assunto: Requerimento para trabalho remoto - Nome e Sobrenome

« Clicar em Salvar

» Na préxima tela, clicar em editar e clicar em texto.

» Preencher as informacoes solicitadas.

» Salvar e Visualizar

« Concluir

» Assinar com senha

» Finalizar

» Fazer este procedimento para o requerimento de trabalho remoto e para a autodeclaracéao.


https://suap.ifsuldeminas.edu.br/
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Com os documentos (Requerimento e Autodeclaragao) finalizados, passamos a feitura do
Processo.

Volte na tela inicial do SUAP, Menu Documentos/Processos - Processos Eletrénicos -
Processos - Clicar em Adicionar processo eletrénico (canto superior direito)

Em interessados: incluir o préprio servidor e a chefia imediata.

Tipo de processo: Descer a barra de rolagem até o final e escolher Trabalho Remoto
Pandemia [...]

Assunto: Trabalho Remoto - Covid 19 - Nome do Servidor

Nivel de Acesso: Restrito

Setor: o préprio setor
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Clicar em Adicionar Documento Interno

Vocé sera reportado aos documentos eletrénicos.

Em filtros: Por tipo, digitar requerimento e clicar em enviar

Localizar o Requerimento de Trabalho Remoto, clicar em Adicionar ao Processo

Fazer o mesmo procedimento para a Autodeclaragao.

Feito isso, clicar em encaminhar com Despacho.

Escrever: Envio a chefia imediata para ciéncia e encaminhamento.

Buscar setor de destino, clicar em autocompletar: clicar na lupa e digitar a chefia imediata.



» Vocé deve clicar no setor.

» Em perfil: escolher seu perfil.

« Senha: a senha do SUAP.

« Salvar

» Pronto! Foi encaminhado a chefia imediata, que dara seguimento.

Importante: O RH esta disponivel para orientacao individual, de preferéncia por telefone:
3571- 5061



