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l. Introducao

Conforme determinacdo contida na Portaria n2 347, de 23 de novembro 2020, apresentamos os
procedimentos a serem realizados para apresentacao da Autodeclaracdo Grupo de Risco.

A autodeclaragao deve ser realizada pelo servidor que pleitear a concessao de teletrabalho, por estar
incluido nos grupos descrito no art. 6°, do Decreto n2 41.348/2020.

Para apresentar a Auto Declaracdao de Grupo de Risco o servidor deve solicitar ao seu médico, uma
Declaracao de saude informando que se enquadra em grupo de risco. De posse de Declara¢do do
médico, o servidor deve iniciar o processo e incluir as informac¢des necessarias.

Este tutorial tem como objetivo orientar como instruir e encaminhar o processo.

A declaracdo médica ndo precisa conter o CID (Classificacdo Internacional de Doencgas) ou
detalhamento do estado de saude do servidor, porém se consta essas informag¢des no documento,
nao ha problema.

II. Iniciar Processo
Passo 1. Iniciar Processo

1.1. Clicar em Iniciar processo:

Figura 1 - Menu: Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa NN EEEET0aVEEaleRiRd == 0 & / o

Adminisiraczo ’ Controle de Processos

Controle de Processos

T % .mmm.ﬂ
Retorno Programado L é 5

Pesquisa
o ane Ver todos os processos Ver por marcadores Visualizaco defalnads
Textos Padrao

1.2. Escolher o tipo de processo “Pessoal: Teletrabalho - Autodeclaragdo Grupo de Risco”

Figura 2 - Iniciar Processo: Escolha o Tipo do Processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[TELETRABA |

Gestdo de TIC: Solicitacdo de acesso Remoto (VPN) para
Teletrabalho

Pessoal: IEERERE Iho-Autodeclaracio Grupo de Risco
Pessoal: Teletrabalho-Registro de Atividades do Servidor

1.3. Preencher os campos do cadastro do processo
1.3.1. Campo “Especificacdo”: digitar o seu nome completo
1.3.2. Campo “Interessado”: digitar o seu nome completo
1.3.3. Campo “Nivel de Acesso”: marcar a op¢ao SIGILOSO
1.3.4. Campo “Hipdtese legal”: selecionar “Informacao Pessoal em Processo Sigiloso”
1.3.5. Clique em Salvar.


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/36b72b69948643d19b400dc04168edbf/Portaria_374_23_11_2020.html
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Figura 3 - Iniciar Processo: Cadastro do Processo

Iniciar Processo
Protocolo
Automdt P

@® Automéitico Digitar o seu nome completo

() Infermade
Tipo do Processo:
[ Pessoal. Teleirabalno-Aulofeclaracio Grupo de Risco ~|
Especificaci’ fmmmm
[ |
Classificagao por Assuntos:
\ |
029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA (Livros, Carides, Folhas de Ponte, Abono de Faltas. Cumprimento de Horas Exiras) - ﬁ ;4
003 - RELATORIOS DE ATIVIDADES ® 9
Interessados: h

.. - [t 3
— Digitar o seu nome completo fE}f
Observacies desta unidade:
= [VIarcar a opgao Sigiloso
4
—{ Nivel de Acesso
A 4
@ Sigiloso (O Restrito Ptiblico
Hipdtese Legal:
[Infoma 40 Pessoal em Processo Sigiloso (Art. 31 da Lei n® 12 527/2011) v]

Selecionar a opgao Informacdo Pessoal em Processo Sigiloso

Apds gerar o Niumero do Processo, conforme determinado na Portaria n2 347/2020, deverdo serem
incluidos obrigatoriamente os documentos, conforme passo 2.

IIl. Incluir Documentos
Passo 2. Incluir Documentos

2.1. Selecione o \J icone para incluir o documento Formuldrio de Autodeclaracio Grupo de
Risco:

Figura 4 - Menu: Incluir Documento

1§00040-00037774/2020-07 |2 |- Py =
— ! EIRESE .S

& consultar Andamento

Processo aberto somente com o usuario

2.2 Selecione o tipo de documento Formulario de Autodeclaracdo Grupo de Risco:
Figura 5 - Gerar Documento: Escolha o Tipo do Documento
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[grupo

Formulario de Autodeclaracdo Grupo de
-

2.3 Preencha os campos do cadastro do documento e clique em confirmar dados

2.4 A edicao do documento sera aberta para preenchimento com seus dados. Preencha os campos e
assine o documento:

Figura 6 - Documento: Formulario de Autodeclaragdo Grupo de Risco

l GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

. SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO FEDERAL

ﬁ Secretaria Executiva de Gestiio Administrativa
>

Unidade Central de Gest3o do Processo Eletrénico e Inovagio

FORMULARIO DE AUTODECLARAGAO GRUPO DE RISCO

Eu, matricula n® ocupante do cargo efetivo de e/ou comissionado de lotagdo/érgd
declaro, que pertenco a0 grupo a que se refere o artigo 62 do Decreto n® de 2020.

Brasilia, 19 de novembro de 2020

"Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade"
Praga do Buriti - Anexo do Palécio do Buriti, 62 andar, Sala 606 - Bairro Zona Civico-Administrativa - CEP 70075-900 - DF
3313-8147/3313-8178

2.5. Agora vocé deve incluir a Declaragao do médico no processo, para isso, selecione o icone Incluir

]

2.6. O documento a ser incluido no processo devera ser digitalizado em formato PDF.

Documento novamente

2.7. Na tela “Gerar Documento”, vocé deve clicar em “Externo”

Figura 7 - Gerar Documento: Escolha o Tipo do Documento = Externo

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
|

[Externo )
(Formulario)

Avaliacdo de Desempenho
Avaliacdo de Parlicipacdo em Evento de CD

Form. Solicitaco Acesso Remoto VPN-Teletrabalho
Formulario Pactuacdo Atividades/Metas-Teletrabalho
Formulario de Autodeclaracio Grupo de Risco
lMemorando
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2.8. Na tela Registrar Documento Externo, informar os dados do documento conforme detalhamento
abaixo e anexar o arquivo digitalizado:

Figura 8 - Registrar Documento Externo

Registrar Documento Externo - - -
9 Selecionar o Tipo do Documento: Declaragao

-

Tipo do D < Data do D

[ C20 Informar a data de expedigdo do

Niimero / Nome na Arvore: documento
Digitar: Médical

O Nato-digital Selecionar 1 (uma) das opgdes

() Digitalizado nesta Unidade

Digitar o nome completo do médicol
| | P&

L Digitar 0 sey nome completo]

Classificagdo por Assuntos:

COhservacdes desta unidade:

ao: Sigiloso Restrito

() Sigileso () Restrito Piiblice

Anexar Arquive: <
<

. |C|icar no botdo Escolher arquivo, localizar o arquivo e seleciona-lo para incluir
scolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

Clicar no botdo Confirmar Dadosl_»

TO arquivo selecionado sera listado aqui

2.8.1 — Campo Tipo do Documento: informar o tipo de documento “Declara¢ao”

2.8.2 — Campo Data do Documento: informar a data de expedi¢cdo do documento. Caso ndo tenha
data, poderd ser informada a data da inclusdo no sistema;

2.8.3 — Campo Numero / Nome na arvore: preencher com a informagdo “Médica”;

I”

2.8.4 — Campo Formato: informe se “nato-digital” ou “digitalizado pela Unidade”;
2.8.5 — Campo Remetente: informar o nome completo do médico;
2.8.6 — Campo Interessados: informar o seu nome;

2.8.7 — Campo Nivel de acesso: marcar a opg¢ao Sigiloso

2.8.8 — Campo Anexar Arquivo: clicar em Escolher arquivo, localizar o arquivo salvo no computador
e selecionar o arquivo referente ao documento;

2.8.9. — Clicar no botdo “Confirmar Dados” para criar o documento na arvore do processo.

IMPORTANTE:
Os documentos originais deverdo ser guardados devido solicitacio de apresentacdo dos
mesmos em data posterior.

719
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V. Conceder Credencial a Chefia

&

]
Passo 3 — Conceder credencial a chefia ‘&

Conceder credencial a chefia imediata, que fica incumbida de dar Ciéncia e conceder credencial ao
setorial de gestdo de pessoas do 6rgdo de lotacao.

Devera ser concedida a Credencial de acesso ao processo clicando no icone “Gerenciar Credenciais
de Acesso” para responsdvel da unidade de Gestdo de Pessoas do érgao:
Figura 9 - icone Gerenciar Credenciais de Acesso

WS €70 (a2l |89 [0)=

Processo aberto somente COE 0| Gerenciar Credenciais de Acesso

3.2 No campo “Conceder Credencial para:” digitar o nome da chefia

Figura 10 - Tela Gerenciar Credenciais: informar o nome da chefia

04101 0000018[2020 i [_E ¢ . Gerenciar Credenciais Digitar o nome da chefia imediata
[ Formulario de Autodeclaragao Grupo de Risco I
"% Declaragao Médica (247026) [L] ¢f*
Conceder Credencial para: Unidade:
LIGIA SOBRENOME - Matr.1234567-8 (ligia05) | ~

3.3. Selecionar a Unidade da chefia imediata

Figura 11 - Tela Gerenciar Credenciais: selecionar a unidade da chefia

Gerenciar Credenciais

Selecionar a unidade da chefia imediata
Conceder Credencial para: Unidads: I

NOME DA CHEFIA IMEDIATA | W

3.3. Clicar no botdo “Conceder”

Figura 12 - Tela Gerenciar Credenciais: selecionar a unidade da chefia

G e renciar Credenciais Clicar no bot&o Conceder para confirmar a concesso da credencial de acesso a chefia

Conceder Credencial para: Unidade:
NOME DA CHEFIA IMEDIATA INFORMADO | UNIDADE DA CHEFIA SELECIONADA ]
NOTA:
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Conceder a credencial de acesso equivale ao envio para a unidade. Fique tranquilo, apds a
concessao de credencial do seu processo, ele estara na drea responsavel. Na sua unidade
somente vocé consegue ver o processo, pois ele é sigiloso.

IMPORTANTE:

1) Se vocé iniciou o processo antes da publicacio da Portaria, pode seguir o mesmo
procedimento;

2) Acompanhe e andamento do processo, mantenha sua credencial de acesso;

3) Sempre que quiser visualizar o processo, o sistema solicitard novamente a sua senha do SEl,
esse é um mecanismo de seguranca;

4) Caso nao abra ajanela de identificacdo de acesso, verifique se a pop-up do SEl estad bloqueada;

5) Quando um documento for incluido e assinado no processo, ira aparecer um alerta /!.. Para
visualizar o documento abra o processo.

V. Perfil de Acervo de Sigilosos da Unidade

Orientamos que as chefias solicitem o perfil Acervo de Sigilosos da Unidade para que possam resgatar os
processos sigilosos concluidos na unidade.

Para que o perfil seja concedido ao usuario chefe da unidade é necessario:

a) Iniciar um processo do tipo: Gestado de Sistemas: Cadastro e Manutencgao;

b) Incluir um documento: Memorando com a solicitacdo e assinado pelo chefe da unidade;

¢) Tramitar para Unidade Setorial do SEI-GDF do seu 6rgao;

d) A unidade setorial incluird um Oficio e encaminhara a Unidade Central de Gestdo do SEI-GDF
(SEEC/SEGEA/UGPEL) para a concessao do perfil.



