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Chefias e Comissoes Setoriais

Como faco para saber quem sdao os membros da minha comissao
setorial?

O servidor pode consultar os membros da sua comissao setorial acessando: CSocial >
Plano de trabalho > Area do servidor > “Visdo do més aqui” > Comissao.

Meu setor nao esta inserido em nenhuma comissao setorial. O que fazer?

Todo setor com, pelo menos, um TAE deve estar vinculado a uma comissao setorial. A
Direcao da Unidade deve incluir o setor em comissao existente ou criar nova comissao.
Cada comisséo tera um processo SPA proprio que tramitara ao SEAJ sempre que houver
atualizagdes nas suas portarias.

Como informar alteragdées de membros de uma comissao setorial?

A inclusao ou exclusdo de membros deve ser feita pela Diregcdo da Unidade, por meio de
portaria atualizada e encaminhada ao SEAJ via SPA no mesmo processo SPA utilizado
originalmente para a criagdo da comissao setorial. O SEAJ n&o recebe portarias por e-mail.

Quem aprova planos e/ou horarios quando a chefia esta afastada?

A funcionalidade “Chefia Superior” foi criada para evitar prejuizos na analise e aprovacao
de planos e horarios em casos de afastamento das chefias imediatas. Todas as chefias
hierarquicamente superiores estdo automaticamente habilitadas para aprovar planos e
horarios dos servidores subordinados, conforme o organograma da UFSC.

O acesso esta disponivel em: CSocial > Area da Chefia/Comissdo > Area da Chefia
Superior.

Como corrigir pareceres de planos de trabalho e horarios executados?

a) Para retirar parecer de um plano de trabalho:

CSocial > Planos de trabalho > Area da comissdo > Planos em aprovacado; Desmarcar
“Somente os que ainda nao aprovei”; Localizar o plano desejado; Editar (icone do lapis) e
retirar o parecer.

b) Para retirar parecer de horarios executados:
CSocial > Planos de trabalho > Area da comissado > Execug¢ao em aprovagao; Desmarcar
“Somente os que ainda n&o aprovei”; Localizar os horarios; Editar e retirar o parecer



Acompanhamento de registros e
aprovacoes no CSocial

O acompanhamento dos registros no CSocial bem como o das aprovagdes destes
registros devera ser realizado por servidores, chefias e comissdes setoriais, de forma a
manter os registros e aprovagdes dentro dos prazos estipulados pela area de gestao de
pessoas

Para realizar esta conferéncia, deverao ser observados os procedimentos no Sistema
CSocial:

a) SERVIDOR:

CSocial > Planos de Trabalho > Area do Servidor > Histérico

Verificar, em cada competéncia encerrada, se o status do PLANO e das
OCORRENCIAS (horarios) constam como “APROVADO;

Ao clicar no icone do reldgio (ver histérico de aprovacgdes), € possivel consultar quem
realizou cada aprovacao, bem como a respectiva data e horario do procedimento.

b) CHEFIA IMEDIATA E COMISSAO SETORIAL:

CSocial > Planos de Trabalho > Area da Comiss&o > Histérico de Planos

Verificar, em cada competéncia encerrada, se o status do PLANO e das
OCORRENCIAS (horarios) consta como “APROVADO”;

Ao clicar no icone do reldgio (ver historico de aprovagdes), € possivel consultar quem
realizou cada aprovacgao, bem como a respectiva data e horario do procedimento.

As pendéncias identificadas devem ser regularizadas, de acordo com o status identificado
no Sistema CSocial:

| - PLANO “EM ELABORAGAO” (ap6s o término do prazo)

Status atribuido ao plano de trabalho que foi criado, mas ainda nao foi submetido
para aprovacao pelo(a) servidor(a). Enquanto permanecer neste status, o plano nao
estara disponivel para analise da chefia imediata ou da comissdo setorial. A
elaboragdo e submissdo de planos dentro do prazo estabelecido € de
responsabilidade do(a) servidor(a). Contudo, apés o encerramento do prazo da
competéncia, os planos que permanecerem com status “Em elaboragao” somente
poderéao ser preenchidos e submetidos pela chefia imediata ou chefia superior.
Para regularizagdo da pendéncia, a chefia devera realizar o seguinte procedimento
no sistema:

Area CSocial — Plano de Trabalho — Area da Chefia/Comissdo — “Planos ainda
nao enviados para aprovagao (clique aqui para ver)” — selecionar “A¢bes” — realizar
o preenchimento do plano — “Salvar”.

Os planos elaborados neste formato serdo aprovados no sistema automaticamente,
liberando, desta forma, os horarios para serem preenchidos pelo servidor.



Il - PLANO “SUBMETIDO”

Status atribuido ao plano de trabalho que ja foi encaminhado pelo(a) servidor(a) para
analise da chefia imediata e/ou comissédo setorial, aguardando aprovagdo ou
reprovagao.

A chefia imediata e/ou a comissao setorial deverao acessar o sistema para realizar
a aprovacgao ou reprovacgao do plano de trabalho submetido.

Area CSocial — Plano de Trabalho — Area da Chefia/Comissdo — “Planos em
aprovagao” — selecionar a competéncia — proceder com a analise, aprovando ou
reprovando o respectivo plano.

Il - PLANO “EM REVISAO

Status atribuido ao plano de trabalho devolvido pela chefia imediata e/ou comissao
setorial para ajustes.

O(A) servidor(a) devera verificar os apontamentos realizados pela chefia imediata
e/ou comissao setorial, efetuar as corre¢cdes necessarias e reenviar o plano para
aprovagao.

IV - HORARIOS “EM ELABORAGAO?”

Status atribuido aos registros de horarios e ocorréncias que ainda estdao sendo
preenchidos pelo(a) servidor(a) e que ainda n&o foram submetidos para aprovacgao.
Verificar, inicialmente, se o plano de trabalho da mesma competéncia encontra-se
aprovado.

Caso o plano nao esteja aprovado, verificar o motivo da ndo aprovagao, proceder
com os ajustes indicados acima.

Ap0Os a aprovacgao do plano, o(a) servidor(a) devera finalizar o registro dos horarios
e das ocorréncias da competéncia correspondente e encaminha-los para aprovagéo.

V - HORARIOS “EM APROVAGAO?”

Status atribuido aos registros de horarios e ocorréncias ja enviados pelo(a)
servidor(a), aguardando analise e aprovacdo da chefia imediata e/ou comissao
setorial.

A chefia imediata e/ou a comissao setorial deverao acessar o sistema para realizar
a aprovagao ou reprovacgao dos registros de horarios submetidos

Em casos de reprovacdo, a chefia imediata e comissdo setorial deverao,
obrigatoriamente, indicar qual o motivo da reprovagao.

VI - HORARIOS “EM CORREGAOQO”

Status atribuido aos registros de horarios e ocorréncias devolvidos pela chefia
imediata e/ou comisséo setorial para ajustes ou complementagoes.

O(A) servidor(a) devera verificar os apontamentos realizados pela chefia imediata
e/ou comissao setorial, efetuar as corregdes necessarias nos registros de horarios e
reenvia-los para aprovagao.



Bloqueios do CSocial

Estou tentando submeter meu plano de trabalho e o sistema avisa que
esta fora do prazo. O que fazer?

Desde de novembro de 2025, o sistema passou a bloquear automaticamente a submissao
de planos de trabalho apds o encerramento dos prazos estabelecidos. A elaboragao e
submissao destes planos passa a ser de responsabilidade da chefia imediata.

Para registrar esses planos no sistema, a chefia devera seguir o seguinte procedimento:
CSocial — Plano de Trabalho — Area da Chefia/Comissdo — Planos ainda ndo enviados
para aprovacao (clique aqui para ver) — selecionar Agdes — realizar o preenchimento do
plano — Salvar

Estou autorizado a fazer “Teletrabalho Integral (TLI)”, mas nao consigo
submeter um plano de trabalho nesta modalidade, o que pode estar
acontecendo?

O teletrabalho integral depende de parecer emitido pela Comissdo da PRODEGESP de
Analise de Teletrabalho Integral por Motivos de Saude e da manifestagao da chefia imediata
quanto a permanéncia do servidor em teletrabalho integral. Caso estes documentos nao
sejam atualizados, o sistema bloqueia a submissdo de novos planos em TLI, garantindo
conformidade com a legislagdo e com as exigéncias da Resolu¢cdo Normativa
218/2025/CUn.

Importante: os documentos relativos ao teletrabalho integral devem compor o mesmo
processo administrativo do restante do setor. Nao serao recebidos processos em separado.

Por que nao consigo registrar meus horarios relativos a competéncia
anterior?

Apos o término do més de competéncia, os registros de horarios migram
automaticamente para a analise da chefia e comisséao setorial, bloqueando o acesso para
edi¢ao do servidor. Quando houver pendéncias de preenchimento, a chefia e comissao
devem reprovar os registros para que o servidor volte a ter acesso a edigdo dos horarios.




Funcionalidades Diversas - CSocial

Onde posso consultar meu histérico de planos e registros de horarios e
aprovacoes no CSocial?

Os servidores, chefias e comissdes setoriais podem acessar essas informag¢des no
CSocial > Plano de trabalho > Area do servidor > “Histérico aqui”.

Quantas manifestagcoes sao necessarias para aprovagao dos meus
planos e horarios?

Sa0 necessarias quatro manifestacdes: uma da chefia e duas da comissao setorial.
Quando a chefia for integrante da comissao setorial, a sua aprovagéo conta duas vezes,
sendo necessaria a aprovagao de mais dois membros da comissao setorial.

Por que existe mais de um plano no CSocial para 0 mesmo més?

Mudancas de lotagao, codigo de setores, atualizagao de lotacao, registradas no ADRH
refletem na criagdo automatica de um novo plano de trabalho no sistema Csocial, a partir
da data da mudanga, que precisa ser igualmente preenchido, submetido e aprovado pela
chefia e comisséo setorial. O registro de ocorréncias para uma nova modalidade de
trabalho (flexibilizagao / teletrabalho) ndo gera um novo plano automatico, porém o
servidor podera criar um novo plano para o registro de turno de trabalho na nova
modalidade autorizada.

Alteracao da descrigao de atividades

A alteracao de atividades deve ser solicitada via processo junto a CADC
(https://cadc.ufsc.br/) com o preenchimento do formulario "Ambiente Organizacional e
Descrigcao das Atividades". Apés o registro no ADRH, as informagdes migrarao para o
CSocial. Uma alternativa para ajuste enquanto a descricédo definitiva ndo é alterada €, ao
planejar os seus horarios, incluir a descrigao de atividades atual somando a que consta no
sistema.


https://cadc.ufsc.br/

Registros no CSocial

Como elaborar um plano de trabalho com jornada de 40h semanais?

A jornada deve:
e Ser de até 40h semanais em 5 dias uteis;
e Distribuir-se em dois turnos diarios (min. 2h e max. 6h cada);
e Ter intervalo obrigatorio entre 1h e 3h;
e Obedecer ao horario de funcionamento da unidade.

Como elaborar um plano de trabalho com flexibilizacao no CSocial?

O Plano de Trabalho Individual devera ser registrado no Sistema Eletronico de Controle
Social e elaborado conjuntamente entre a(o) servidora(or) e sua chefia imediata,
observando os seguintes critérios:

| — planejamento da jornada sem intervalos;

Il — cumprimento da jornada em um unico turno;

[l — planejamento de turnos limitados a 6 (seis) horas diarias, ndo podendo ser inferiores
nem superiores a esse periodo; e

IV — planejamento da jornada exclusivamente na modalidade presencial

Como registrar atividades de trabalho que nao estao sendo executadas
nem presencialmente no meu setor, nem em teletrabalho?

A modalidade “Atividade Externa” foi incluida na elaboragao do Plano de Trabalho e na
tela do calendario do CSocial para servidores que desempenham suas atividades fora do
seu setor na UFSC, mas fora também do escopo do teletrabalho. Essa opgao aumenta a
precisao e transparéncia dos registros de jornada.

Como registrar auséncia por consulta médica?

Deixar horarios em branco e selecionar “Consulta médica” ao editar o turno
correspondente.

Como registrar meu atestado médico no CSocial?

Os dias correspondentes a afastamentos devidamente registrados (atestados, licengas,
férias etc.) devem permanecer com os horarios em branco no Sistema CSocial. O
atestado deve ser encaminhado, via SouGov, a Junta Médica da UFSC. Apds o registro
do afastamento pela Junta Médica, o sistema reconhecera automaticamente a auséncia, e
as horas desses dias deixardo de ser computadas. O preenchimento indevido desses dias
pode gerar falhas na apuracgéo da jornada.



Como registrar afastamentos nao processados pela Junta Médica UFSC

Para afastamento sem previsdo de processamento pela Junta Médica / Unidades SIASS,
orientamos:

- 0s horarios correspondentes ao periodo de afastamento permanegam em branco no sis-
tema.

- 0 servidor apresente o atestado médico a chefia imediata para que os dias correspon-
dentes sejam abonados no CSocial enquanto o registro oficial do afastamento ndo é efeti-
vado pela Junta Médica.

Os abonos realizados pela chefia imediata impedirdo que as horas nao registradas sejam
contabilizadas como faltas e auxiliardo a comissao setorial na analise e aprovagao dos re-
gistros da competéncia. Apds a homologagao do afastamento e integragao das informa-
¢Oes aos sistemas institucionais, os registros serao atualizados conforme processamento
realizado pela Junta Médica Oficial.

Como registrar greve ou paralizagao no CSocial?

Os planos de trabalho referente ao periodo de greve devem ser elaborados normalmente,
com atividades de trabalho. Neste periodo, o plano podera ser elaborado pela chefia ime-
diata.O registro de greve ou paralizagdes se dara na etapa de execugao dos horarios no
CSocial. Os dias correspondentes a paralizagdes ou greve devem permanecer com os ho-
rarios em branco no Sistema CSocial, adicionando-se “Auséncia para o dia todo” e justifi-
cando o tipo de ocorréncia como “paralizagédo ou greve”.

Como registrar alteragao de férias no CSocial?

As alteracdes de férias devem ser solicitadas via aplicativo SouGov e analisadas pela
DBL/DAP. Os dias correspondentes ao novo periodo de férias devem permanecer com 0s
horarios em branco no Sistema CSocial. Apds o registro da alteragéo de férias no ADRH,
a informagao migrara automaticamente para o Sistema CSocial.

Como registrar horarios em dias com férias que foram interrompidas no

CSocial?

Quando ha interrupgéo de férias e o plano do CSocial ja esta aprovado, o servidor ndo
conseguira inserir registros de horarios neste dia corretamente.

Nestes casos, € necessario reabrir o plano para planejar os dias que anteriormente
estavam ocupados com as férias. A chefia do servidor deve encaminhar, por e-mail
(csocial.seaj@ufsc.br), a solicitagdo para reabertura do plano do servidor, informando o
nome completo do servidor, a(s) competéncia(s) afetadas e o motivo da solicitagao.



Como registrar folga eleitoral no CSocial?

Os afastamentos por folga eleitoral devem ser registrados via aplicativo SouGov e
analisados pela DBL/DAP. Os dias correspondentes ao periodo de folga devem
permanecer com os horarios em branco no Sistema CSocial. Apds o registro do
afastamento no ADRH, a informac&o migrara automaticamente para o Sistema CSocial.

Como registrar o intervalo para refeicoes?

Deve observar intervalo unico entre 1h e 3h, conforme definido pela chefia.

Horarios britanicos sao permitidos?

N&o. Registros idénticos todos os dias devem ser reprovados por néo refletirem a
realidade da jornada.

Como registrar horas de pesquisa e extensao?

A participacao de servidoras e servidores TAE em projetos de pesquisa ou extensédo deve
ser registrada no CSocial de forma clara e completa, sempre dentro da jornada regular de
40 horas semanais e 8 horas diarias, sem reducéo da carga horaria prevista para o cargo.
No planejamento mensal das atividades, devem ser informados obrigatoriamente: [

A quantidade de horas e os horarios especificos destinados as atividades de pesquisa ou
extensao;

O ato administrativo correspondente (portaria, edital ou documento oficial de aprovagao
do projeto);

O registro do projeto no SIGPEX, Sistema Integrado de Gestao de Projetos de Pesquisa e
Extensao.

Essas informacgdes devem ser inseridas nos campos especificos [Portaria] e [Pesquisa &
Extensao] do CSocial, conforme estabelece o art. 6° da Portaria Normativa n°
473/2023/GR.

A inclusdo adequada dessas informacgdes garante a rastreabilidade, transparéncia e
conformidade do planejamento com as normas vigentes.

Por que nao é possivel registrar horas futuras no sistema?

Desde novembro de 2025, o sistema bloqueia registros de horarios futuros para assegurar
que o controle de jornada reflita apenas atividades efetivamente realizadas, evitando
preenchimentos antecipados.

Como corrigir / editar planos e/ou horarios apés aprovagao?

Para a reabertura de planos e horarios, a chefia imediata deve encaminhar e-mail a
SEAJ/DAP solicitando reabertura dos planos e/ou horarios, indicando o més de
competéncia, o nome do servidor e o0 motivo da solicitagéo.




Migracao dos Projetos-Pilotos para a RN
218/2025/Cun

Os formularios antigos utilizados nos projetos-pilotos poderao ser
utilizados para os novos processos de teletrabalho e flexibilizagcao?

Nao. Os formularios utilizados nas politicas de ampliacdo do atendimento com
flexibilizac&o da jornada de trabalho e de teletrabalho devem ser atualizados utilizando as
versdes disponibilizadas no sitio eletrdnico oficial da SEAJ/DAP:
https://prodegesp.ufsc.br/dap/seaj/.

Os setores que ja participam das modalidades de teletrabalho e
flexibilizagcao de jornada terdao que submeter novos processos?
Sim. Todos os setores deverdo autuar novos processos utilizando as novas versées dos

formularios disponibilizadas no sitio eletronico oficial do SEAJ/DAP:
https://prodegesp.ufsc.br/dap/seaj/

As regras da nova Resolugao aplicam-se ao Hospital Universitario?

Para o teletrabalho sim. Ja para o trabalho presencial ou para a ampliagao do
atendimento com flexibilizagdo de jornada, n&do. Ainda, ressaltamos que o HU utiliza o
sistema Ahgora de ponto-eletronico biométrico nao sendo aplicadas as diretrizes e a
utilizagéo do Sistema Eletronico de Controle Social (CSocial).

Durante a autuacdao dos novos processos, os setores deixarao de
participar das modalidades ja aprovadas durante os projetos-pilotos?
Nao. Durante a autuacido dos novos processos, 0s setores permanecerao nas politicas

vigentes implantadas durante os projetos-pilotos, até a analise e manifestacédo do SEAJ
sobre 0S NOVOS processos.

Os servidores terdao alguma mudancga imediata em suas rotinas durante
o periodo de migragao?
Nao ha alteragao automatica imediata. Durante o prazo de transi¢ao, as rotinas

permanecem nas modalidades previamente aprovadas durante os projetos-pilotos, mas ja
sendo regidas pelas diretrizes da Resolugdo Normativa 218/2025/CUn.

Como saber qual formulario ou instrumento utilizar apés a publicacao da
nova Resolugao?

Os formularios a serem utilizados sé&o os seguintes, de acordo com a modalidade adotada
no setor:



Para a modalidade de teletrabalho:

Plano de Implementagcao da modalidade de Teletrabalho
Termos de Ciéncia e Responsabilidade para a modalidade de Teletrabalho
Termos de Ergonomia para a modalidade de Teletrabalho

Para a modalidade de Ampliacao do Atendimento com Flexibilizacao de
Jornada

Plano de Implementagdo da modalidade de Ampliagdo do Atendimento com Flexibilizag&o
de Jornada

Termos de Ciéncia e Responsabilidade para a modalidade de Ampliacdo do Atendimento
com Flexibilizagado de Jornada

Para todos:

Modelo de Portaria para a designacéo da Comissao Setorial

Importante: nos casos em que, num mesmo setor sejam realizadas mais de uma
modalidade, ou seja: teletrabalho (parcial ou integral) e flexibilizacdo, os dois planos de
trabalho devem constar no mesmo processo SPA, para que a SEAJ tenha a compreensao
de como se desenvolve o atendimento do setor.




Principais alteracoes trazidas pela RN
218/2025/Cun

Extingcao da CPTeleFlex

Durante os projetos-pilotos, a CPTeleFlex era responsavel pelo acompanhamento geral
das modalidades e pela disponibilizacado de orientagdes, formularios e fluxos. Com a RN
n° 218/2025/CUn, a CPTeleFlex deixa de existir e suas atribuicbes passam a ser
distribuidas entre PRODEGESP e SEAJ;

Prazos de adesao as modalidades de teletrabalho e ampliacdao do
atendimento com flexibilizagao de jornada

e Servidores recém-ingressos no servigo publico federal.

Servidoras e servidores recém-ingressos no servigo publico federal poderao aderir ao
teletrabalho ou a ampliagao do atendimento com flexibilizagdo da jornada somente apés
12 meses de efetivo exercicio na UFSC, contados da data de entrada em exercicio.

e Servidores redistribuidos ou movimentados de outro 6rgao da
Administragao Publica Federal para a UFSC

Servidoras e servidores provenientes de outros 6érgaos ou entidades da Administragéao
Publica Federal poderao aderir ao teletrabalho ou a ampliagdo do atendimento com
flexibilizagcdo da jornada apos 4 meses de efetivo exercicio na UFSC.

e Servidores removidos para outra unidade dentro da UFSC.

Servidoras e servidores removidos para outra unidade de lotagdo da UFSC poderao aderir
ao teletrabalho ou a ampliagéo do atendimento com flexibilizagao da jornada apés 2
meses de efetivo exercicio na nova unidade.

Previsao formal das situagoes que podem resultar no desligamento das
modalidades, tais como:

e interesse da Administracao;
e descumprimento reiterado do Plano de Trabalho Individual,;
e descumprimento das disposi¢des da Resolucéo.

Obrigatoriedade de utilizacao do sistema de atendimento de ramais
durante o teletrabalho.

Nos termos da RN n° 218/2025/CUn, a servidora ou o servidor em teletrabalho deve
manter configurado e em funcionamento o sistema de atendimento de ramais
disponibilizado pela SeTIC, bem como utilizar os meios institucionais de comunicagao
definidos pela UFSC.

A utilizagdo desses recursos € requisito para participagao no teletrabalho e visa garantir a
continuidade do atendimento e da comunicagcdo com a equipe, as chefias e o publico
atendido



