PASSO-A-PASSO DO PROCESSO DE ALTERACAO DE JORNADA DO TECNICO ADMINISTRATIVO

| - ABRIR O PROCESSO - QUEM FAZ? O SERVIDOR REQUERENTE

1° passo) Acessar o site do SEI e logar no sistema;

Link: https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFU&sigla sistema=SEI

Usuario:
| preencher

Senha:
'preencher |

clicar

|| Lembrar @

2° passo) No canto superior esquerdo da tela, clicar no botao “Iniciar Processo”;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel!

Controle de Processos
Iniciar Processo |
Retorno Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrao

3° passo) Clique no botao @ (Exibir todos os tipos).

4° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de processo: Pessoal: Jornada de Trabalho.
Escolha o Tipo do Processo: ©
|Pessoal: Jornada de Trabalho @:
Pessoal: Jornada de Trabalho

5° passo) Abrira nova aba. Nela preencher APENAS os campos Especificagdo e Interessados, marcar o
nivel de acesso como publico e salvar:

a) Especificacdo: Requerimento de alteracdo de jornada de trabalho;
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Especificacio:

$ Requerimento de alteracio de jornada de trabalho

b) Interessados: Colocar o nome completo e sem abreviatura do servidor requerente;

Interessados:

|nnme completo do servidor

c) O nivel de acesso devera ser marcado o “Publico”;

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ( Pliblico

d) Por fim, cliue no botdo Salvar.

Il - INCLUIR O REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE JORNADA — QUEM FAZ? O SERVIDOR
REQUERENTE

6° passo) Depois de gerado o processo, clique no botdo "Incluir documentos”.

—_— N8 Joléd] [Frsialo ]

}) Consultar Andamento IncIuerocumento
C ' AUEMOTSomente na unldade-

Fie

7° passo) Clique no botao o (Exibir todos os tipos);

8° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Requerimento de Alteracdo de

Jornada de Trabalho;
Escolha o Tipo do Documento: @
[Requenmento de Alteracdo de Jornada de Trabalho
'Requerimento de Aneracéo de Jornada de

. Trabalho,
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9° passo) Abrira a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve APENAS marcar o nivel de acesso como
Restrito sob a Hipotese Legal “Informacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)” e em seguida clicar em
confirmar dados;

Gerar Documento

Requerimento de Alteragio de Jornada de Trabalho

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrdo

¢ Nenhum

Descricdo:

Classificacdo por Assuntos:

PX

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso . Publico
Hipotese Legal:

Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

[Ez=

10° passo) O requerimento sera aberto e deverd ser integralmente preenchido pelo servidor;

<« C Y @ https//www.seiufubr/se ' « @ :
72 sevury - I - Requerimento de Alteragio de Jorada de Trabalho - Geogle Chrome ST
ttps//www.sei.ufu.br, 5 =edit tar gem= to=14 3 =14 - 0&in _atual=
Aassinar| [ & Bg | @ N 7 S e X, x 3 4 =- O- E Iz 9 Qlls = 2 QEa8a $||20m -

8 AutoTexto || Texto_Justiicado

Ao (A) Senhor(a) Pré-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas

REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE JORNADA DE TRABALHO

& consuitar Andamento

B REQUERENTE
Nome: [cpr: [
Cargo: | siape: |

Lotagdo:
Telefone pessoal: [ Telefone da unidade: [
Chefia superior:
Chefia Imediata: [ e-mail da chefia imediata: [

2. REQUERIMENTO
Requer a alterago da jornada de trabalho conforme abaixo:
De 20h para 30h De 20h para 40h De 30h para 40h

De 30h para 20h De 40h para 20h De 40h para 30h lusfo da anslise do

Alteracdo da jornada de trabalho sugsrida a partir de: (informar aqui a data). (Obs.: A portaria de alteracdo sera emitida sempre a partir do 1¢ dia do més subsequente & conclusgo da anilise do
requerimento. O servidor sé deve iniciar a nova jornada a partir da emiss3o da portaria, que seré enviada via e-mail para o servidor e chefia imediata).

Justificativa para a solicitaggo: [Justificativa]

s GRADE HORARIA

Conforme grade horéria anexada ao processo.

a FUNGAO GRATIFICADA OU CARGO DE DIREGAO
0 servidor exerce funcdo gratificada (FG) ou cargo de diregdo (CD)?
() No.

() Sim - £ necessério requerer a dispensa da fungio gratificada ou cargo de direcso, conforme informagdes disponiveis em: http://www.progep.uf i disp g -de-

fsa-e-designacao-de-

= e

11° passo) Depois de devidamente preenchido o formulario, o servidor devera salva-lo clicando no botéao

| Salvar . . L. , . .
_l_J , no canto superior esquerdo da tela. Em seguida, o formulario devera ser assinado pelo servidor

requerente clicando no botéo (Assinar Documento);
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Il - INCLUIR O QUADRO DE HORARIOS — QUEM FAZ? O SERVIDOR REQUERENTE

12° passo) O segundo documento do processo devera ser o “Quadro de Horarios” que deve constar: Nome
completo do servidor, n° Matricula Siape, Jornada Proposta (20, 30 ou 40 horas) e os horarios em que o
servidor se propde a desempenhar na Universidade de acordo com a legislacéo vigente, tal documento
devera ser preenchido pelo servidor fazendo uso de planilha eletronica disponibilizada em formato Excel ou
em formato Libre Office no link http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-

tecnico-administrativo

Quadro de horarios

Nome: NOME DO SERVIDOR | SIAPE:| n2 matricula
Inmada prononst. an | v ras
20
Horario i lerca Quarts Qui-ta Sexis Sanadz LDomingo.
Man-~a ac 5c ac ic as sc ac
Tardz az s az & 2z s az
Noite s zs as= is b= s as
Tulal dia. 00.00 00.20 02.00 20.20 00.00 00.00 00 OO
Total semanal: 0:00 Ajzr-ad= s=manal deve =er d= 40 horas
Orientacoes

A jornaza semanal dove ttalizar 40 horas (Art. Z2da Mesida Prowisariz nE2.174 28 dc 24 de azozto oo 2001 comzinaco com Ark 203 |~sbruzdo Normativs n22, d= 12

dzze=moro dz 20180,

A jornaca ceve ser de no mi-imo s2iz horzs = ro raximo oibo hoas diarias (Art- 19 za Lei nt 8.1121990 comzinaco com At 12 do Dezreio n® 15901995 ¢ Art. 22da
Instrugdo Normativa nS 2. de 12 de setemaro d= 20881,

Deve exislic inleive lo pziz relzinZu ce o ninimo L (Cmal e nuenasims 5 1L3s] hoizs (81152 § 22du Decre o ns 3590¢/1995 combinad o cum Arl. 32da sl cede
Mo mialiva <22, de 12 de welenben 201 5]

newe exIstie Intervalnd= noomeiniren 11 (nnze) noras entre  fir d= uma jarmacad= ~aralthmenicicind=notra nnrargn UF L (PARTFear AR EM-145 d= 1S5 d=marc de

1-ug)

- - = - rarg-Q,

13° passo) Terminado o preenchimento o arquivo deve ser salvo em formato PDF;

a) Caso tenha sido utilizado o Excel, o caminho é clicar em “Arquivo” — “Salvar Como” — Selecione a
pasta onde sera salvo o arquivo — No “Tipo”, selecionar o formato PDF — “Salvar”.
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E3:l Salvar como

~ 8 >

Nowva pasta

Organizar ~

[ Este Computador
B Area de Trabalhc

@ Objetos 3D
B videos
= OS (T

Este Computador > > Usuarios >

MNome

grade_horaria_-_.
2] MANUAL_PGDAS-D_2012_va

= Caces O\ufufs\P

=% Rede

Nome do arquivo:
Tipo:

Autores:

Otimizar o

~ Ocultar pastas

~

arthur.camacho >

<] Compatibilidade de horarios para acumu...

alteracac_de_jornada_-_...

Downloads

Data de modificac...

16/04,2019 1
24/04/2
23/04/201

~ o Pesq ar Do load
Tipo Tarman ho
Foxit Reader PDF ... 361 KB
Foxit Reader PDF ... a3z kB
Foxit Reader PDF ... 3.515 KB

grade_horaria_-_alteracac_de_jornada_—_excel_4

PDF

Pasta de Trabalho do Excel

i
Pasta de Trabalho d
D s XML

Modelo Habilitado para Macro do Excel
Modelo do Excel 97-2003
Texto (separado por tabulacdes)
Texto em Unicode
Planilha XML 2003
Pasta de trabalho do Microso ft Excel 5.0/95
csv (separado por wirgulas)
a o (separado por espacos)
aaaaaa h)

CSV (MS- DOS)

DIF (Formato de troca de dados)
SYLK (vinculo simbdlico)
Suplemento do Excel

b) Caso tenha sido utilizado o Libre Office, o caminho é clicar “Arquivo” — “Exportar como PDF” —
— Selecione a pasta onde sera salvo o arquivo — “Salvar”.

“Salvar’

14° passo) Agora o pdf gerado deve ser incluido no processo do SEI. Para isso clique no n° do processo e
clique na aba "Incluir documentos”;

Bl Jol¢lal [Rinjal2A] sl EIEB6|=0
D Requerimento de Al eragéo de Jomada de Trabalho

-

15° passo) Clique no botéo Q (Exibir todos os tipos);

16° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Externo;

B ————

[ Requerimento de Alteracéo de Jomada de Trabaino [

&£ Consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

|Externo

Extemo

17° passo) Abrira nova janela. Nela preencher/marcar APENAS os campos indicados abaixo e ao final clicar
em confirmar dados:

a) Tipo do Documento: Documento;

Tipo do Documento:
Documento
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b) Data do documento: preencher com a data em que o documento foi criado;

Data do Documento;

c) Numero / Nome na Arvore: digitar Quadro de Horarios;

Mimero f Nome na Arvore:
|Quadm de Horarios

d) Formato: selecionar a opgéo “Nato-digital”;

Formato (?)

$ @ Nato-digital

 Digitalizado nesta Unidade

e) Interessados: Colocar o nome completo e sem abreviatura do servidor requerente;
f) Em nivel de acesso devera ser marcado o “Restrito”,

Nivel de Acesso
Sigiloso ¢ ) Pblico
Hipotese Legal:

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

g) Anexar arquivo: clicar em Escolher arquivo, selecionar o arquivo do Quadro de Horarios criado em PDF;

Anexar Arquivo:
| Escolher arquivo | Menhum arguivoe selecionado

h) Por fim, cligue no botdo Confirmar Dados.

$ Confirmar Dados

18° passo) O servidor deve enviar o processo para a sua chefia imediata;

IV - ANALISE DAS CHEFIAS — QUEM EAZ? CHEFIA IMEDIATA E SUPERIOR (Se for a mesma basta 1
(um) despacho, no qual mencione que esta “na qualidade de chefia imediata e superior’)

19° passo) Com a pagina inicial do processo aberta, deve clicar na aba "Incluir documentos".

— AL 1 3 2 2 D D I G 2 2R

p Consultar Andamento 'ﬂdUlf Documento

essraverosomente na unidade [

20° passo) Clique no botao @ (Exibir todos os tipos);
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21° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Despacho;
Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©
:> [Despacho
Despacho DOU

Despacho Decisorio
Despacho Ordinario

@ | Despacho.

22° passo) Abrira nova janela. Nela preencher/marcar APENAS os campos indicados abaixo e ao final clicar
em confirmar dados:

a) Texto Inicial: selecionar a opcao “Documento Modelo” e digitar ao lado o n°® 0770324;
Despacho

Texto Inicial

Texto Padrio

Manhum

Taerris3a

b) Na barra “Interessados”, se ndo houver marcado, devera ser anotado o nome completo e sem
abreviaturas do servidor requerente;

c) Nivel de Acesso: marcar o campo “Publico”;

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrita $

d) Por fim, clicar no botdo “Confirmar Dados”.

> [ermo]

. ) . ) ) [ salvar
23° passo) A chefia deve preencher o despacho, conforme ilustracdo abaixo e ao final salvar |—| e

| A Assinar |

assinar o documento:
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Awvenida Jodo Naves de Avila, 2121, Bloco 3F - Sala 103 - Bairro Santz Maonica, Uberlandia-MG, CEP 38400302 ‘ -"

Telefone: 34-3239-4654 - caces@reito.ufu.br / cacesapuracao@reito.ufu.br

DEVE MENCIONAR NO DESPACHO QUE IESI.—:\ CIENTE DE QUE NAO HAVERA REPOSICAO DE SERVIDOR.
DEVE SOLICITAR A DISPENSA DE FG/CD, ATE O MOMENTO DO DEFERIMENTO PELA PROGEP.

DESPACHO N¢ 2/2018

INFORMAR CODIGO INFORMAR NOME DO
Processo n? 23117.066538/2018-11 DO REQUERIMENTO SERVIDOR REQUERENTE
Interessado: Comissdo Permanente de ulaggo de Cargos, Empregos eos, Divisdo de Movimentag3o e Regist H Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Em atengao ac Requerimento de A\tera o de Jornada de Traba\ho {SEI n? XXXXXXX) formulado pelo(a) servidor{a) XXXXXXX e considerando as co =] i
ioe e D e a cidncia de gue ndo ha si id de reducdo da jornada, informo gue, na qualidade dg chefe XXXXXXX [informar se é a

deste.

{ ) estou de acordo com a alteragdo da jornada, a qual serd desempenhada nos moldes da jornada proposta no Quadro de Hordrios anexo a este processo (SEI
DEFERIR cbwl INFORMAR CODIGO DO QUADRO DE HORARIOS
](E_)\T'j)EPI { ) discordo da alteracdo da jornada.

Observando o interesse da Administracde Pablica, spresento a seguinte justificativa para o posicionamento adotadeofj[Apresentar a justificativa] I

Por fim, me responsabilizo e atesto que, embora a atividade seja em area/especialidade diversa do edital, 2 mesma é considerada afim & fung8o para a qual o servidor foi aprovado
em concurso publico. (Parégrafo deve ser mantido apenas se 2 Si‘tL&CéD do servidor se enguadrar nessa hieétese ja que quanto 2o desempenho de atividade em érea/especialidade diversa da
prevista no edital, deve ser verificado se a atividade r desempenhada pelo servidor é considerada afim & funcio para a qual foi aprovado no concurso publico, o que depende do que consta
institucionalmente quanto &s atribuictes de cada ¢ sob o risco de que, caso ndo seja atividade afim, seja considerado desvio de funcio e, até mesmo, forma indevida de acesso a cargo
publico que nZo por meio de concurso)

SE NAO SE ENQUADRA O
PARAGRAFO DEVE SER Nome da Chefia

EXCLUIDO Cargo/Fungéo da Chefia
Portaria de designagio para a fungdo

- No caso de deferimento da chefia imediata e da chefia superior, enviar o processo para o servidor.

- No caso de indeferimento de qualquer das chefias, dar ciéncia ao servidor e concluir o processo.

V — INCLUSAO DO “FORMULARIO DE ACUMULACAO DE VINCULOS — SERVIDOR” — QUEM FAZ?
SERVIDOR REQUERENTE

24° passo) Se o pedido de alteracéo de jornada tiver sido aprovado pelas chefias (imediata e superior), 0
servidor devera incluir no processo o Formulario de Acumulacgéo de Vinculos — Servidor;

25° passo) Clique no botéo "Incluir documentos".

— A o€l a2

{ IncquDocumento
r) Consultar Andamento
; . omente na unldade-

CmER R

=

26° passo) Clique no botéo © (Exibir todos os tipos);

27° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Formulario de Acumulacéo de
Vinculos — Servidor;
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Escolha o Tipo do Documento: @

|F{:rmul.=.'|ri|:| de Acumulacdo de Vinculos

Formularic de Acumulac&o de Vinculos -
Servidor (Formulario)

28° passo) Abrira a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve preencher o formulario e em seguida
clicar em confirmar dados;

¢ Confirmar Dados

VI — INCLUSAO DO “TERMO DE CIENCIA — ALTERACAO DE JORNADA DE TRABALHO” — QUEM
FAZ? SERVIDOR REQUERENTE

29° passo) Clique no botédo "Incluir documentos".

18 Jolgal Rirlalo |

1ndu1rDocumcnto

- omente a undace [

8 [

# Consultar Andamento

DEEREER

30° passo) Clique no botéo @ (Exibir todos os tipos);

31° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Termo de Ciéncia — Alteracéo de
Jornada de Trabalho;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

termo de ciénc |

Termo de Ciéncia -Alteracao de Jornada de
Trabalho

32° passo) Abrira a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve preencher o formulario e em seguida
clicar em “salvar” e depois “assinar’;

el SEI,

A Nio seguro | kigpsy

C>> ==
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VIl — INCLUSAO DO “TERMO DE CIENCIA — CACES: ACUMULACAO DE VINCULOS” — QUEM FAZ?
SERVIDOR REQUERENTE

33° passo) Clique no botéo "Incluir documentos".

— 1B Jol@al [Rirlal2d

poy Consultar Andamento InduuDocumemo
ESSUAnero S0 entenaunldade-

DROGEER

34° passo) Clique no botao ¢ (Exibir todos os tipos);

35° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Termo de Ciéncia-
CACES: Acumulacéao de Vinculos;

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

ltermo de ciéncia

Termo de Ciéncia - CACES: Acumulacao de
Vinculos

Abrira a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve preencher o formulario, com o NOME
COMPLETO e 0 N°do CPF.

Termo de Ciéncia - CACES: Acumulagio de Vinculos

Eunscrito (a)sob o CPFl[Nljmero] eclaro que ESTOU CIENTE que guanto ao exercicio de cargos, empregos ou fungdes

publicas, a acumulaggo legal com o cargo perante a UFL, esta condicionada além da inexisténcia de sobreposigdo de horérios, a auséncia de
prejuizo & carga horaria e &s atividades exercidas em cada um dos vinculos publicos (art. 117, XVIII, Lei 8.112/1990 ¢/c Parecer-Plenério n2
1/2017/CNUDECOR/CGU/AGU da Cémara Nacional de Uniformizagdo de Entendimentos Consultivos da Consultoria-Geral da Unido), e
perante a UFU, deveré ocorrer com & observéncia dos seguintes aspectos:

36° passo) Em seguida clicar em “salvar” e depois “assinar’;

sell SEl,

A Nio seguro | kpsy)
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VIl — INCLUSAO DOS DEMAIS DOCUMENTOS DESCRITOS EM "DOCUMENTACAO NECESSARIA
PARA A ANALISE DA CACES" — QUEM FAZ? SERVIDOR REQUERENTE

37° passo) Apos incluir o Formulério de Acumulacao de Vinculos — Servidor, o servidor deve juntar ao
processo o] restante da lista de documentos disponiveis no link
http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/documentacao_necessaria_para_a_a
analise_da caces - alteracao _de jornada - tecnico 2.pdf.

LISTA DE DOCUMENTOS E ORIENTACOES:

1 - Carteira de Trabalho (legivel e com TODAS as péaginas) no formato FISICO ou DIGITAL.

OBS.3: Caso o servidor possua mais de 01 via da carteira de trabalho, devera enviar todas as vias
integralmente.

OBS.4: Caso o servidor ndo possua CTPS (por extravio, perda, roubo, nunca ter tirado, etc), devera
ser juntada ao processo, como Documento “Externo”, declaragédo, datada e assinada, de proprio
punho esclarecendo tal situacédo (se necessitar de modelo de declaracao, solicitar a CACES por e-
mail).

2 - Relacao de vinculos do trabalhador, com consulta RAIS E CAGED:
*ATENCAO*

Devido a pandemia, o Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) esta realizando um trabalho remoto.
Deste modo, orientamos que o documento "Relacdo de Vinculos do Trabalhador" seja solicitado
mediante orientacbes contidas no arquivo encaminhado por e-mail: “INSTRUCOES PARA
SOLICITAGAO ELETRONICA DA RELACAO DE VINCULOS DO TRABALHADOR?”,

A CACES ressalta que a finalidade do envio da Relacdo de Vinculos consiste na verificacdo do
registro/histérico, de todos os vinculos de ambito privado e publico que o (a) candidato (a) obteve e/ou
possui até o presente momento, independentemente de o vinculo estar em situacdo "aberto" ou
"fechado”.

OBS. 04: Este documento deve ser providenciado independente se o candidato ja trabalhou ou
nao até o dia atual, seja vinculo privado e/ou publico, o envio deste € obrigatério para todos

os servidores.

OBS. 05: Identificado no documento algum vinculo em ‘aberto’ (sem langamento da data de

saida), mas que de fato esta encerrado, apresentar documento que demonstre o término do
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vinculo (caso tal vinculo esteja encerrado na Carteira de Trabalho, esta comprovacdo é

suficiente).

OBS.5: Nao seréa aceita a Relacdo de Vinculos do Trabalhador emitida ha mais de 03 (trés)
meses.

3 - Caso o servidor acumule o cargo da UFU com outro cargo ou emprego, publico ou privado, devera
anexar ao processo de alteracao de jornada declaracéo do local onde trabalha, assinado pelo responsavel
do setor de Recursos Humanos ou similares, datado e especificando os dias e os horarios em que o servidor
desempenhard esse trabalho. Por exemplo: Segunda e Quarta-Feira das 08h00 as 12h00, conforme modelo
abaixo;

Local, data

DECLARAGCAO

Declaro para os devidos que [home do(a) servidor(a) I, Eun;éo/cargo | lotado na

unidade [pome instituicdo CUMDL - .
e carea horaria dd XX s anais, distribuidas entre
Iatividades e e e horas semanais, distribuidas entre

Nome da atividade " 5 g
realizado nos seguintes dias ¢ horarios da semana:

e [Diadasemana |. g5 [Rh:mm &s hh:mm

. IDia da semana i das lhh:mm as hh:mm |

Demais informagdes relevantes, como se a jornada é flexivel, se é desempenhada em cidade diversa em que o servidor
trabalha na UFU e outras.

Por ser verdade,

Atenciosamente,

Assinatura
Assinatura Nome Por Extenso do declarante
Nome Por Extenso do declarante Cargo do Signatario e nome da
Cargo do Signatario e nome da instituicéo
instituicdo

4 - Na hipotese de o servidor estar cursando graduacao, especializacdo, mestrado, doutorado ou pos-
doutorado COM ou SEM bolsa, favor especificar o nome da faculdade ou instituto e a especialidade — area.
Se ainda estiver frequentando aulas presenciais, especificar dias e horarios. Caso ja tenha concluido
as disciplinas do curso e esteja apenas na etapa da elaboracdo do TCC, dissertagdo ou tese, gentileza
informar esta condicdo (especificamente no campo “Outras informagées” do item “10.11 do Formulario
de Acumulacédo de Vinculos — Servidor, no SEI). Caso receba bolsa, especificar a entidade cedente
(CAPES, CNPq, etc). Independentemente se o candidato esteja frequentando aulas presenciais ou nao,
faz-se necesséario encaminhar documento que comprove tal situacdo, emitido pela instituicdo na qual realiza
o curso (Ex.: Histérico escolar, Comprovante de matricula, Declaracdo da instituicao).

37° passo) Para cada documento externo a ser incluido deve estar com a pagina inicial do processo
aberta e entéo clicar na aba "Incluir documentos";
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(I

BEORGER

}> Consultar Andamento

ESSUADETTS0 emenaunidade-

38° passo) Clique no botéo Q (Exibir todos os tipos);

39° passo) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Externo;

m B

[E Requerimento de Alteracdo de Jornada de Trabalno-

Gerar Documento

&£ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @
[Externo
Externo

40° passo) Abrira nova janela. Nela preencher/marcar APENAS os campos indicados abaixo, anexar o

Anexar Arquiv;
Escalher arquivo. | Nenhum arquivo selecionado $ :Igmﬁrw Dados I:

arquivo desejado

e ao final clicar em confirmar dados

ORIENTACOES PARA PREENCHER A ABA REGISTRAR DOCUMENTO EXTERNO (apenas 0s campos

abaixo devem ser preenchidos):

Carteira de Relacao de Histérico
DOCUMENTO Trabalho (legivel e vinculos do Declaracao Atestado
. Escolar
na integra) trabalhador
Tipo do . ~ ~ L
Carteira Relacéo Declaracao Atestado Historico
Documento
MESTRADO ou
DOUTORADO
1] 1] OU POS'
. de Trabalho e de Vinculos Detalhar a Detalhar a DOUTORADO
Numero / Nome A - que a queo f
na Arvore Previdencia S_00|a ) do declaracéo atestado (conforme o
12 ou 22 via Trabalhador ” » caso) NOME
se refere se refere DA
INSTITUICAO
Data do data de expedigédo/emissédo do documento
documento
Formato Nato-digital
se nao houver marcado, devera ser anotado o nome completo e sem abreviaturas
Interessados :
do servidor requerente

13/13



“Restrito”, sob a Hipotese Legal “Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n°®

Nivel de Acesso 12.527/2011)"

41° passo) Terminada a juntada dos documentos o processo devera ser remetido a CACES clicando no

=)
botdo i (enviar processo), que esta contido no menu SEI. Sera aberta uma nova janela, no campo
“Unidades”, devera ser digitado e depois selecionada a Unidade CACES — Comissao Permanente de
Acumulacdo de Cargos, Empregos e Salarios, marcar a opg¢ao “Manter processo aberto na unidade atual”
e, por fim, clicar no botao “Enviar”. (Demais campos nao devem ser alterados e preenchidos)

Enviar Processo

Processos:

Unidades:

caceﬁ Mostrar unidades por onde tramitou
CACES - Comissao Permanente de Acumulac3o de Cargos, Empregos e Salarios ;) ﬁ

|¥ Manter processo aberto na unidade atual |

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

ATENCAO: O fluxo descrito acima deve ser respeitado. Apds o envio do processo paraa CACES
0 servidor requerente devera aguardar o processo seguir seu fluxo pelos seguintes setores:

CACES, PROGEP, DIMOR e DIFOP.

CACES - Comissao Permanente de Acumulagéo de Cargos, Empregos e Salarios da Universidade Federal de Uberlandia
Av. Francisco Vicente Ferreira, n° 126 - Bloco da FAU - Sala 304. Bairro Santa Monica, Uberlandia - MG.
+55— 34 - 3239-1327 - caces@reito.ufu.br

14/13


mailto:caces@reito.ufu.br

