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Colocar as informacdes, conforme tela

DaAapos DO DOCUMENTO

Tipo do Documente: # FORMULARIO DE TRABALHO REMOTO - ESTADO DE EMERGENCIA DE SAUDE PUBLICA [COVID-19)
/1, Esse tipo de documento exige um minime de 5 assinantes.
Assunto do Documento: # [020.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA LIVROS, CARTOES, FOLHAS DE PONTO, ABONO DE FALTAS, CUM|
Natureza do Documento: # | OSTENSIVO b
Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficara disponivel para

consulta na drea pablica do sistema.

~ Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.
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Forma do Documento: # Documento Fisico Escrever Documento Anexar Documento Digital

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.



Clicar em Escrever documento e depois carregar modelo e preencher, conforme o seu caso. Em
seguida, adicionar assinantes e clicar em continuar
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InstrugBes para preenchimento deste formulario:

« selecione a opgdo relacionada a sua situacio e preencha as lacunas somente da opcao selecionada

* marque as caixas referentes a autonzacdo da chefia imediata,

« insira como assinantes: servidor, chefia imediata, CGGP, autoridade méxima da unidade e o Diretor de Gestdo de Pessoas (Pablo Augusto Panetto de Morais).

 insira no assunto do documento o codigo: 029.11
() AUTODECLARAGAO DE SAUDE
Eu, SIAPE declaro para fins if de ao disposto na Instrucdo Normativa
n® 1§, de 12 de margo de 2020, que devo ser submetido a isolamenta por meio trabalho remoto em razdo de doenca preexistente cronica ou grave ou de imunodeficiéncia ou
estar com sessenta anos ou mais ou por ser gestante ou lactante, com data de inicio em _/__/. & enquanto perdurar o estado de emergéncia de saiide publica de

decorrente do Declaro, mais, que estou ciente de que a prestagao de informagao falsa me sujeitara as sangdes penais e administrativas
previstas em Lei
() AUTODECLARAGAO DE CUIDADO E COABITAGAO
Eu, SIAPE declaro para fins if de ao disposto na Instrucdo Normativa
n° 19, de 12 de marco de 2020, que em razo de ter sob meu cuidado Uma ou mais pessoas com suspeita ou confirmac3o de diagndstico de infecgdo por COVID-19, bem como
coabitar na mesma residéncia que esta pessoa, devo ser submetido a isolamento por meio trabalho remoto com data de inicio em __/__/. enquanto perdurar o estado de
emergéncia de satde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus. Declaro, mais, Gue estou ciente de que a prestacao de informag3o falsa me sujeitara as
sancdes penais e administrativas previstas em Lei
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Anexar arquivo (ndo é obrigatdrio) e clicar em Continuar

ProTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
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Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao documento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrades os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquive: #
Descricdo: w

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado| (Formatos de Arguivos Permitidos)

Anexar

“4: Visualizar Arguivo -El: Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arquivo
Menhum Arguivo Anexado.
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Colocar o nome do servidor que estara em trabalho remoto. O e-mail sera preenchido
automaticamente. Clicar em inserir e depois em continuar.
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os Interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: da L onde serdo pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
« Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que s3o interessados no documento;

« Unidade: Uma unidade da instituicéo;

« Outros: Publico Externo, érgaos internacionais ou qualquer outro interessado que n3o se adeque aos citados acima.

Apos inserir todos os interessados desefados, prossiga o cadastro do a opcso >>"
DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: ® servidor Aluno Credor Unidade Outros
SErviDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: # ® gjm Néo
E-mall: *
Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

4J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)

Identificador Nome E-mall Tipo
Nenhum Interessado Inserido.
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Incluir na unidade de destino o setor de exercicio do servidor/chefia e clicar em continuar e
confirmar
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Dados Gerais Documentos Anexados Inter d i acdo Inicial

Messe passo devem ser informados os dados da movimentacdo inicial do documento.

VIMENTACAO INI

Origem Interna: * () Qutra Unidade ® Prépria Unidade
DApOS DA MOVIMENTAGAO
Unidade de Origem: REI —.ORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.02.37.12.01.14)

Unidade de Destino: #

4 [_JINSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO {11.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: O sim ® N3o

|/ INFORMAR DESPACHO
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