Afastamento Covid/SG: o servidor deixara de trabalhar pelo periodo do afastamento. Essa opcdo

devera ser aplicada apenas em situacoes de inviabilidade de realizacdo do Servico Remoto

Temporario, em razdo da natureza das atividades desenvolvidas.

O afastamento devera ser requerido pelo servidor a sua chefia imediata;

O servidor devera abrir um novo processo SEl do tipo “RH: Servico Remoto/Afastamento COVID
2022”;

Devera ser incluido o formulario especifico de acordo com o seu caso:

> Caso o motivo para a solicitagdo seja contato com infectado, o formulario a ser preenchido é o

“RH - Req Servico Remoto/Afasta — Contato Infectado”.
> Caso 0 motivo seja a apresenta¢do de sintomas e/ou diagndstico positivo, o formulario a ser
preenchido é o “RH - Req Servico Remoto/Afasta — Infectado COVID”.

O formuldrio preenchido no SEl devera ser salvo em PDF, para possibilitar a inclusdo do requerimento
de afastamento no sistema Ponto Digital;

O servidor usuario do sistema Ponto Digital deverd acessar a aba "requerimentos" e incluir um novo
requerimento do tipo "Afastamento COVID-2022". Deverad ser informada a data inicial do afastamento
e a quantidade de dias (limitado a 10 dias). O formulario preenchido no SEl e salvo em PDF, devera
ser incluido no campo “Comprovante digitalizado”. O requerimento deverad ser salvo, com a inclusdo
do usuario e senha;
Ap0s a inclusdo do requerimento pelo servidor, a chefia imediata devera aprovar o requerimento do
servidor, por meio da aba ‘'requerimentos', no item "Requerimentos para
aprovagdo/acompanhamento - Chefia";
ApOds a aprovagao do requerimento pela chefia, o sistema disponibilizard o cédigo de abono “070 -
afastamento COVID 2022” para utilizacdo no periodo solicitado.
As horas ndo trabalhadas em fungao desse afastamento, deverdo ser compensadas até o final do
exercicio em que for registrada sua ocorréncia;

Excepcionalmente, a chefia imediata deverd requerer o afastamento do servidor pelo prazo de até 10
(dez) dias corridos, devendo ser observados os passos anteriores. Nesse caso, a chefia devera solicitar
gue o formulario especifico, citato anteriormente, seja assinado pelo servidor e o requerimento do
sistema Ponto Digital podera ser solicitado pela chefia em nome de seu subordinado;

O processo contendo o formuldrio preenchido e assinado pelo servidor, devera ser enviado a unidade

SEMAD/TELETRABALHO, apenas para fins de registro funcional;

IMPORTANTE

OS SERVIDORES QUE UTILIZAREM O “AFASTAMENTO COVID 2022”, NAO FARAO JUS AO
PAGAMENTO DA AJUDA DE CUSTO DOS DIAS DE AFASTAMENTO.



