Passo a passo para preenchimento no Sipac do documento
“FORMULARIO DE TRABALHO REMOTO - ESTADO DE EMERGENCIA DE SAUDE
PUBLICA (COVID-19)”

1) Acessar as opgoes: Madulo de Protocolo / Mesa Virtual / Documentos / Cadastrar
Documento.
2) Na opc¢ao “Dados do Documento™:
2.1) Tipo do documento: digitar formulério e selecionar a opcio "FORMULARIO DE
TRABALHO REMOTO - ESTADO DE EMERGENCIA DE SAUDE PUBLICA (COVID-
19)";
2.2) Assunto do Documento (CONARQ): 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA;
2.3) Natureza do Documento: Restrito;
2.3.1) Hipotese legal: Informacao pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011).
2.4) Assunto detalhado: FORMULARIO DE TRABALHO REMOTO - ESTADO DE
EMERGENCIA DE SAUDE PUBLICA (COVID-19).
3) Em “Forma do Documento” escolher a opcao “Escrever Documento” e, na sequéncia,
selecionar “Carregar Modelo”.
4) Siga as instrugoes para o preenchimento do formulério, conforme consta no documento
e de acordo com a sua situagcao
4.1) Como preencher o formulario carregado:
* selecione a opcdo relacionada a sua situagao (Anexo I, IT ou III) e preencha as

lacunas somente na opgao que se encaixa;
* apague as outras op¢Oes que Nao encaixam em seu €aso;

* descreva as atividades a serem realizadas remotamente (quando, em razao da
natureza das atividades desempenhadas, ndo puder executar suas atribui¢oes

remotamente, informar “atividades do cargo incompativeis com o trabalho remoto”);
* marque as caixas referentes a autorizacdo da chefia imediata (marcar X e a data);
* insira como assinantes: servidor e chefia imediata.
5)Depois de assinado pelo servidor, continuar, ndo anexar outros documentos.
6) No campo interessado, preencher com seu nome e e-mail.

7) Como unidade de destino, selecionar a sua propria coordenadoria.

Data: 19/10/2021



