
                                                                                                                                               

 

CONDIÇÕES ESPECIAIS DE TRABALHO 

 

ETAPA 1 – O processo será iniciado pelo(a) servidor(a) ou membro. 

 

1º Passo – Iniciar Processo  

 

 

 



2º Passo – Escolher o Tipo do Processo 

 

3º Passo – Preencher os dados do interessado 

 

• No campo “Especificação” incluir o nome do processo e do interessado. Exemplo: “Solicitação 

de Condições Especiais de Trabalho – Larissa Dantas Guimarães”; 

• No campo “Classificação por Assuntos” incluir o assunto; 

• O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatório. O(s) interessado(s) no processo 

podem ser o próprio usuário ou outros solicitantes; 

• O nível de acesso deve ser “Sigiloso”; 

• Após preenchimento dos dados, clique em SALVAR. 

 

 

 



 

4º Passo – Preencher formulário de Requerimento de Condições Especiais de Trabalho: 

• Clique no campo “Incluir Documento” 

 
 

 

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups está desativado.  

 

 

• Escolha o Tipo do Documento (digite condições para aparecer as opções) 

 



• Preencha os campos do formulário

 
• Após todo o preenchimento do formulário, clique no campo “Salvar” 

 
 

 

• Assine o documento 

 

 



 

 

 

 

 

5º Passo – Anexar documentos comprobatórios (relatórios médicos, entre outros): 

 

 

 

 

 

 

 



• Escolha o Tipo do Documento 

 

• No campo “Tipo do Documento” selecione qual o tipo. 

• No campo “Data do documento” incluir a data 

• O preenchimento do campo “Nome da Árvore” é obrigatório. O(s) interessado(s) no processo 

pode colocar o nome do documento, exemplo “Relatório Médico”. 

• Selecionar o formato. 

• Clique em anexar o arquivo para selecionar o documento a ser anexado. 

• Após preenchimento dos dados, clique em SALVAR. 

 



6º Passo – Dar credencial do processo: 

• Se MEMBRO: dar credencial para algum integrante da SG – APOIO TÉC E ADM – SECRETARIA-

GERAL (milenalima; mreis), SG – SECRETÁRIO(A) GERAL – SECRETARIA-GERAL (andrelavigne), 

SG, SG ADJ – SECR GERAL AJDJUNTO(A) – SECRETARIA-GERAL ADJUNTA (luispereira);  

 

• Se SERVIDOR: dar credencial para algum integrante do GABINETE – ATJ – APOIO TÉC E ADM: 

renata.rios; bianca.andrade; joao.martins; alice.dionizio). 

 

• Digite o nome da pessoa, selecione a unidade e clique em CONCEDER: 

 

 

 


