
REQUERER E CONCEDER TRABALHO REMOTO NA MODALIDADE HÍBRIDA
IN 003 DE NOVEMBRO DE 2025
REQUERER E CONCEDER TRABALHO REMOTO NA MODALIDADE HÍBRIDA
IN 003 DE NOVEMBRO DE 2025

C
H

EF
IA

 IM
ED

IA
TA

C
H

EF
IA

 IM
ED

IA
TA

SE
R

V
ID

O
R

SE
R

V
ID

O
R

G
ES

TO
R

G
ES

TO
R

SE
TO

R
IA

L 
R

H
SE

TO
R

IA
L 

R
H

PROCEDIMENTO OPERACIONALPROCEDIMENTO OPERACIONAL

Criar processo do 

Servidor no SGP-e. 

Classe:1 e 

Assunto:1741

Preencher 

Anexo I

Setor pode ter 
trabalho
 remoto?

S

N

VERSÃO 02.2025

ATRIBUIÇÃO: Regimento Geral da UDESC - Art.23 inciso VIII
OBSERVAÇÕES: O termo Gestor é utilizado com vistas a simplificar a representação neste fluxograma 
na instrução normativa corresponde ao Superior Hierárquico. O processo SGPe do Servidor, ficará com 
a chefia para inclusão de avaliações. 

II

Assinar documento 

e solicitar assinatura 

da Chefia Imediata

Comunica negativa 

ao servidor por e-mail.

Servidor 
tem perfil pra 

trabalho 
remoto?

N Preencher Anexo II

Plano de Trabalho 

do Setor

Criar Processo do 

Setor no SGP-e

 o Anexo II e IX

Classe: 20 e 

Assunto: 773

Preencher

 Anexo IX

Autorização

Incluir Anexo II e IX 

como peça no 

SGPe

Assinar Anexo II 

e IX

Solicitar assinaturas, do 

servidor (para indicar 

conhecimento) e do 

Gestor (para 

autorização).

IIII

IXIX

Assinou
 anexo IX indicando 
Conhecimento da 

autorização?

Encaminhar ao 

setorial de RH

Anexo IX 
assinado pelas 3 

partes?

N

Registrar servidor no 

SIGRH funcionalidade 

Jornada de Trabalho

S

Atualizar lista nominal 

de servidores em 

trabalho remoto.

S

Recusar 

assinatura no 

SGP-e
N

Receber o SGPe do 

Anexo IX e ok do 

Setorial de RH

Devolver SGP-e do 

Anexo IX à Chefia 

Imediata

Comunicar ao 

servidor

Iniciar Trabalho Remoto

 modalidade Hibrida

Publicar PTS

Assinar Anexo IS

Encaminhar 

Justificativa por email 

à chefia imediata.
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PROCEDIMENTO OPERACIONALPROCEDIMENTO OPERACIONAL

Comunicar à chefia 

por email.

Decisão do 

servidor

VERSÃO 02.2025

ATRIBUIÇÃO: Regimento Geral da UDESC - Art.23 inciso VIII

Retorna ao

 trabalho presencial

Atualizar PTS, 

Anexo II

IIII

Preencher o

 Anexo VI ou VII

VI ou 
VII

VI ou 
VII

Art.15

 Incisos II a V

Assinar documento 

e solicitar 

assinaturas

Atualizar o registro do 

servidor no SIGRH 

funcionalidade Jornada 

de Trabalho

Atualizar a lista 

nominal de 

servidores em 

trabalho remoto.

Anexar ao SGPe do 

servidor, encaminhar ao 

setorial RH

Encaminha o  

SGPe para o 

servidor.

Publicar PTS
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Média igual 
ou maior 7 ?

N

VERSÃO 02.2025

ATRIBUIÇÃO: Regimento Geral da UDESC - Art.23 inciso VIII

Realizar avaliação 

de desempenho do 

servidor

Preencher 

Anexo III
IIIIII

Apto a continuar 

trabalho remoto, c/ 

compensação.

Compensar 
depois?

N

S

Inapto a continuar 

trabalho remoto

Apto a continuar 

trabalho remoto
S

Preencher Anexo IV 

Justifica Déficit
IVIV

Solicitar as 

assinaturas do 

Gestor e do 

servidor.

Incluir documentos 

preenchidos no 

processo SGP-e do 

servidor

Indicar a ciência 

dos documentos 

com assinatura das 

peças.

Justifica 
Déficit?

Encerrar avaliação e 

Continuar o acompanhamento.

Defere 
Justificativa?

Solicita assinatura 

do Gestor e do 

servidor.

Inclui documentos 

preenchidos no 

processo SGP-e do 

servidor

Preencher 

Anexo V

VVS

N

Encaminhar ao 

chefe por 

email

Preenche 

deliberação.

Inclui Anexo V 

no SGPe do 

servidor.

Assina e 

solicita 

assinaturas 

dos 

documentos.

N

S

Iniciar Procedimento de

 Desligamento/Interrupção

Comunica ao 

Servidor

Atualiza PTS

Anexo II

IIII

Completou um

trimestre de

trabalho remoto.
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PROCEDIMENTO OPERACIONALPROCEDIMENTO OPERACIONAL

Após penúltima reunião

 ordinária do Consuni

VERSÃO 02.2025

ATRIBUIÇÃO: Regimento Geral da UDESC - Art.23 inciso VIII
OBSERVAÇÕES: O termo Gestor é utilizado com vistas a simplificar a representação neste fluxograma 
na instrução normativa corresponde ao Superior Hierárquico.

Iniciar a 

consolidação dos 

dados e indicadores 

da sua equipe.

Preencher 

Anexo VIII

VIIIVIII

Preencher o

Anexo VIII VIIIVIII

Compilar os dados 

dos setores 

subordinados

Até 45 dias antes da 

última Reunião 

encaminhar para a 

comissão.

Prepara apresentação

ao CONSUNI


