Coordenacao Execucdo

S O
o oANTANA | INStrucdo de Trabalho - IT ——

eProcC | .,

Processo
Solicitar o Trabalho Hibrido

Versado Data de Emissdo Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (CIASC)

01/2023 | 25/10/2023 Tecnologia Gerenciar Pessoas

1. INFORMAGCOES DO PROCESSO
Objetivo do processo

Orientar os empregados do CIASC que desejarem solicitar vinculo a Modalidade de

Trabalho Hibrido (presencial e remoto) a como fazer e acompanhar a solicitagao.
Informagdes complementares

O trabalho hibrido sera permitido a todo empregado efetivo, desde que compativel com a

sua funcdo, que seja do interesse do CIASC e que atenda aos seguintes requisitos:
a) ndo esteja em periodo de experiéncia;
b) ndo esteja a disposi¢cdo de outros érgaos;
¢) ndo esteja afastado por qualquer motivo

d) Empregados que tenham tido a participagdao no trabalho hibrido anteriormente

cancelada por inadequacgao, nos ultimos 12 meses.

As etapas do processo e os documentos estao na intranet do CIASC que tem o link para a

solicitacdo no Portal de Servigos e podem ser consultados nos enderecos eletrénicos abaixo:
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Responsavel

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEPES (48) 3664-0171 coreh@ciasc.sc.gov.br

Interessados
Solicitante: empregados do CIASC
Atores envolvidos

(1) Empregados solicitantes, (2) Geréncia de Gestdo de Pessoas, (3) Coordenadores de
area, (4) Gerentes e (5) Vice-presidéncias
Observagdo: no caso dos Assessores, 0 processo ndo passa por coordenadores, gerentes e

VB pois eles estdo subordinados diretamente ao Presidente.

Recursos tecnologicos (sistemas e integragdes)

Portal de Servigos do Estado (www.sc.gov.br)

Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos (www.sgpe.sea.sc.gov.br)

Intranet do CIASC (www.ciasc.sc.gov.br)

E-mail das contas Google do CIASC

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)
1741 Trabalho Remoto | 1 Requerimento para | 13 - Restrito aos participantes
Realizagdo de  Trabalho | do processo
Remoto

Legislagdo, normativas e outras referéncias
Resolugdes do CIASC: Resolugdo PRESI 042/2023 e Resolugdo PRESI 045/2023
Norma de Trabalho Hibrido do CIASC
Termo de Compromisso ao Regime de Trabalho Hibrido do CIASC
Orientag¢Oes e Dimensionamento das Condi¢des de Trabalho para o Trabalho Hibrido

Aditivo do Contrato de Trabalho
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Indicadores de performance

(1) Tempo decorrido entre a solicitagcao e o deferimento dela
Defini¢Ges
CIASC — Centro de Informatica e Automacao do Estado de Santa Catarina

GEPES — Geréncia de Gestdao de Pessoas
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:

https://cawemo.com/diagrams/d6dbe85a-5fc2-4663-b6b1-1f61cbf5f64f--solicitar-o-traba
lho-h-brido?v=977,477,0.549

3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

EMPREGADO/SOLICITANTE

1. Solicitagdo do Trabalho Hibrido

Acessar a intranet do CIASC para conferir os requisitos exigidos;

Ler e seguir as etapas descritas sobre o processo;

Acessar o Portal de Servigos para fazer a solicitagao;

Verificar o recebimento do e-mail que informa o nimero do processo gerado no SGPE de
forma automatica apods a solicitagao enviada;

Aguardar o deferimento da solicitagao;

ApOs a solicitagdo aprovada, assinar o aditivo do contrato de trabalho (anexado pela GEPES
no processo SGPE);

Cumprir a jornada de trabalho presencial e remota, conforme as determinag¢des da empresa.

CIASC/GEPES

2. Acompanhamento da solicitacdao de adesdao a Modalidade de Trabalho Hibrido

Receber os processos no SGPE;

Analisar os requisitos exigidos dos empregados para cada processo individual;

Emitir o parecer sobre os requisitos exigidos;

Tramitar o processo para a lotagdo de cada empregado;

Apos parecer favoravel do Coordenador, Gerente e Vice-Presidente (ou do Presidente no caso
dos Assessores), anexar o aditivo de contrato de trabalho individual e solicitar a assinatura do
empregado solicitante;

Caso haja parecer desfavoravel do Coordenador, Gerente, Vice-Presidente (ou do Presidente
no caso dos Assessores), encaminhar o processo para o empregado solicitante, respondendo

o motivo da negativa.
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® GEPES notifica a chefia imediata do solicitante sobre a autorizagao do trabalho remoto apds a
assinatura do aditivo do contrato de trabalho (no sistema de gestao do trabalho hibrido que

esta sendo desenvolvido).

CIASC/AREAS DE LOTACAO DO SOLICITANTE

3. Anadlise da solicitacdo de adesao a Modalidade de Trabalho Hibrido
® Receber os processos no SGPE;
e Analisar os requisitos exigidos e a conformidade do trabalho com o trabalho remoto;
® Anexar o parecer do Coordenador;
® Anexar o parecer do Gerente;
e (aso os pareceres sejam favordveis, tramitar o processo para a Vice-Presidéncia da area;

® Acompanhar o processo no SGPE;

e Verificar o recebimento de notificagbes de autorizagdao do trabalho remoto dos empregados

lotados na area (no sistema de gestdo hibrido de trabalho que esta sendo desenvolvido)

CIASC/Vice-Presidéncia e Presidéncia

4. Processo de solicitacdo de adesdao a Modalidade de Trabalho Hibrido
® Receber os processos no SGPE;
® Analisar os pareceres da GEPES, do Coordenador (quando o empregado estiver lotado em
uma coordenadoria) e do Gerente da drea do Solicitante. No caso dos empregados lotados
diretamente abaixo do Gerente, ndo ha o parecer do Coordenador, o processo vai direto para
o Gerente. No caso dos Assessores, 0 processo segue diretamente para a Presidéncia;
e Emitir a autorizagdo ou negar autorizagdo com a devida justificativa;

e Tramitar o processo para a GEPES.

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
00/2023 Greicy Claudino 25/10/2023 | Solicitagdo do empregado para aderir a

Modalidade de Trabalho Hibrido no CIASC
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»

sgpe Assinaturas do documento

Cdbdigo para verificagdo: 00Z24S449

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatérios nas datas indicadas:

4/ SECUNDINO LEMOS NETO (CPF: 448.XXX.719-XX) em 27/10/2023 as 17:58:24
) Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:47:20 e valido até 30/03/2118 - 12:47:20.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta copia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/QOIBUONfMjlwOV8wMDAWMTCc4N18xNzk1XzlwMjNfT09aNFMONDk= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIASC 00001787/2023 e 0 cOdigo
00248449 ou aponte a cAmera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




