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Periodicidade: única

Preencher autodeclaração
ANEXO II

01.2 - AGENTE

Solicitar Trabalho Remoto
e define assinaturas dos

superiores  ANEXO I 

01.1 - AGENTE

Grupo de risco

Requerimento e Autorização de Trabalho Remoto v. 1.0 -  INSTRUÇÃO NORMATIVA
Nº 03/20121/GASEC/SECAD

Receber Anexo I, assinar e
atualizar dossiê do Agente

04 - RECURSOS HUMANOS

Autorizar (conforme
Portaria

34/2020/GABPRES/ATI)

02 - CHEFIA IMEDIATA/
MEDIATA

Encaminhar SGD para
Recursos Humanos

03 - AGENTE



Frequência diária Sugestão
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Sugestão de Comprovação de Frequência v.1.0

Cumprir as a�vidades

02.2 - AGENTE

Rejeitar

Elaborar e enviar relatório diário
das a�vidades  para chefia imediata
anexando evidências da execução

das mesmas (conforme art.
6º Portaria 34/2020/GABPRES/ATI) 

03 - AGENTE

Avaliar e atestar diariamente o
cumprimento das a�vidades
ou a jus�fica�va (conforme

art. 7º e 8º Portaria
34/2020/GABPRES/ATI) 

04 - CHEFIA IMEDIATA

Definir as a�vidades e
tarefas a serem cumpridas

pelo agente

01 - CHEFIA IMEDIATA

Informar não acolhimento da
jus�fica�va para lançamento

de falta

05 - CHEFIA IMEDIATA

Periodicidade: diária



Consolidação Mensal
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Consolidação de Relatórios v. 1.0 -  INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 03/20121/GASEC/SECAD

Atestar a frequência do
agente e Consolidar
semanalmente os

relatórios no Anexo III 

01 - CHEFIA IMEDIATA

Consolidar o relatório
ANEXO IV da Diretoria

02 - CHEFIA MEDIATA

Consolidar o relatório
ANEXO V

03 -
SUPERINTENDÊNCIAS/DAF

Assinar Relatório ANEXO V

05 - TITULAR DA PASTA

Periodicidade: semanal

Consolidar o relatório
ANEXO V da ATI e

encaminhar para Gabinete

04 - DAF/RECURSOS
HUMANOS

07 - SECAD

Receber o ANEXO V
 Expedir o ANEXO V para a

SECAD

06 - GABINETE



Retirada e Devolução de Bens
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Retirada e Devolução de Bens v. 1.0 -  INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº
03/20121/GASEC/SECAD

Periodicidade: única

Anexar no SGD foto com
nº do patrimônio

no "Termo de Re�rada de
Bens, Processos e

Documentos"  Anexo VI

02 - AGENTE

Preencher o ANEXO VI
"Termo de Re�rada de

Bens, Processos e
Documentos" e Incluir no

SGD

01 - AGENTE

Imprimir Anexo VI
autorizado e Entregar na
portaria para re�rada do

bem

04 - AGENTE

Anexar no SGD  
no "Termo de Re�rada
de Bens, Processos e
Documentos"  Anexo

VI foto do bem com nº
do patrimônio após

instalação no posto de
trabalho remoto

05 - AGENTE

Elaborar e Incluir no SGD
termo de devolução e 
relatório fotográfico do
bem após devolução e
encaminhar à chefia

imediata

01 - AGENTE

Autorizar a re�rada via
SGD

03 - CHEFIA IMEDIATA

Encaminhar SGD para DAF

07 - CHEFIA IMEDIATA

Encaminhar o Termo de
Devolução (via SGD) para

a DAF 

02 - CHEFIA IMEDIATA

Devolução

Retirada

Atualizar controle
patrimonial

08 - DAF

Atualizar controle
patrimonial

03 - DAF

Encaminhar SGD para
ciência da chefia imediata

06 - AGENTE



Desligamento Trabalho Remoto

Exported from Pencil - Thu Mar 18 2021 15:44:36 GMT-0300 (Horário Padrão de Brasília) - Page 5 of 5

Periodicidade: única

Executar o Fluxo de
Re�rada e Devolução de

Bens

01.2 - AGENTE

Solicitar Desligamento do
Trabalho Remoto e define

assinaturas dos superiores 
ANEXO VII

01.1 - AGENTE

Devolução de bens

Desligamento de Trabalho Remoto v. 1.0 -  INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº
03/20121/GASEC/SECAD

Receber Anexo I, assinar e
atualizar dossiê do Agente

04 - RECURSOS HUMANOS

Autorizar o desligamento
do trabalho remoto

02 - CHEFIA IMEDIATA/
MEDIATA

Encaminhar SGD para
Recursos Humanos

03 - AGENTE


