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MANUAL REQUERIMENTO ALTERACAO DE JORNADA
TECNICO ADMINISTRATIVO

Todas as orientagdes, passo-a-passo e arquivos para download estdo disponiveis no link:
http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo

OBS 1: Para acessar todos os links disponiveis neste manual, copie o endereco do link do manual de alteracédo
de jornada e cole na barra de enderecos de seu navegador (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer,
Microsoft Edge, etc) OU segure a tecla Ctrl e clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o link.

1) Acessar 0 site do SEI:
https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFU&sigla sistema=SEl

OBS 2: Caso o servidor ainda ndo tenha acesso ao Sistema SEI, deve ser solicitado conforme instrugoes
disponiveis em: http://www.progep.ufu.br/procedimento/sei-cadastro-de-usuarios.



http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo
https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFU&sigla_sistema=SEI
http://www.progep.ufu.br/procedimento/sei-cadastro-de-usuarios

2°) No canto superior esquerdo da tela inicial do SEI ha um menu ¢ nele deve ser clicado no botao “Iniciar
Processo”;

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sell

Controle de Processos
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas >
Grupos

Relatorios

4




3°) Na tela “Escolha o Tipo do Processo”, caso necessario, devera ser clicado o botdo “Exibir todos os tipos
de processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo

Administracdo Geral: Normas
Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacdes Diversas

Comunicacdes: Servicos de Coleta, Transporte e Entrega de Correspondéncia Agrupada — Malote
Documentacao e Informacdo: Assisténcia Técnica Arquivistica

Documentacéo e Informacéo: Protocolo: Recepgéo, Tramitacdo e Expedicdo de Documentos
Graduacgao: Estagios ndo Obrigatdrios

Material: Aquisicdo por Compra de Material Permanente (Inclusive Licitacdo)

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica

Organizacéo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos - Atos de Criacdo, Atas e Relatorios



4°) Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de processo: "Pessoal: Jornada de Trabalho” (0 campo deve
ser digitado em as aspas).

Iniciar Processo
Escolha o Tipo do Processo: @

\Pessoal: Jornada de Trabalho ¢
Pessoal: Jornada de Trabalho

59) Sera aberta uma nova janela com alguns campos, que deverdo ser preenchidos da seguinte forma:
(Hustracdo na pagina seguinte) (Demais campos ndo devem ser alterados e preenchidos)

a) No campo Especificacdo devera ser preenchido: “- Requerimento de alteracdo de jornada de trabalho.” (sem
aspas);

b) No campo “Interessados”, devera ser preenchido o nome completo e sem abreviatura do servidor requerente
da alteracao de jornada;

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

d) Por fim, clique no botédo Salvar.



Conte d Proesss Iniciar Processo
Iniiar Processo
Retomo Programado
Pesquisa Tipo do Processo:
Base de Conhecimento Pessoal: Jomada de Trabalho v
Modelos Favortos - Requernentode aeragio deomada  iabaho.
Blocos de Assinatura .
- Classificacdo por Assuntos:
Blocos de Reunido | |
Blocos Internos 1 — - ———— : — T ‘
023,03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS (inlusive Ascensso & Progressdo Funcional, Avaliacdo de Desempenho; Enquadramento; Equinaracdo, Rejste & Reposicao Salarial Promogdes) J PX
Contatos Y
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial e —
s Interessados: '
Ponos de i (nome do senvidor requeren) |
Estaiticas ) 7 P@x
1.1
Grupos )
Relatorios )

— Obsenvagdes desta unidade:

Acesse as lojas App Store ou Google Play e nstale o
aplicativo do SEI! no seu cellar, /

Abra o aplicativo do SEI! & faca a leitura do cadigo abaixo -
para sincroniza-o com sua conta, Nivel de Acesso

Sigioso () Restrio
ok

=
=

s = =]




OBS 3: Caso haja a necessidade de alguma correcao dos dados preenchidos no “passo 5°7, basta clicar no

nimero do processo de alteracdo de jornada e depois no botéo . (Consultar/Alterar Processo).

6°) Depois de gerado o processo, cligue no botéo "Incluir documentos”.

- I— o IIIIEIEI O CIEIRIEEN

& Consultar Andamento Inclunr Documento

omente na unidade [

7°) Na tela “Escolha o Tipo do Documento”, caso necessario, devera ser clicado o botdo “Exibir todos os
tipos”.
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:
|

Externo

Certidao

Comunicado

Declaracdo

Despacho

E-mail

Edital

Ficha de Avaliacdo de Estagio Probatdrio TA
Formularic de Cadastro Colaboradores SEI
Formulario de Cadastro de Servidores no SEI
Formularic de Cadastro de Usuario SME/STP
Formularico de Cadastro para Uso de Sistema MPOG
Formulario de Exclusdo Colaboradores SEl e SG



8% Na barra de pesquisa devera ser digitado e depois selecionado o tipo de documento “Requerimento de
Alteracdo de Jornada de Trabalho™, sem aspas.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[Requerimento de Alteracdo de Jornada de Trabalho

Requerimento de Alteracdo de Jornada de
Trabalho

9°) As opgoes “Texto Inicial”, “Descri¢ao”, “Classificagao por Assuntos” e “Observagdes desta unidade” n&o
devem ser preenchidos. Indique o nivel de acesso “Restrito” sob a Hipotese Legal “Informacao Pessoal (Art.
31 daLein®12.527/2011)” e clique no botao “Confirmar Dados” (Demais campos nao devem ser alterados e

preenchidos). llustracdo na pagina sequinte




Gerar Documento

Confirmar Dados I | Voltar |

Requerimento de Alteragiao de Jornada de Trabalho

—| Texto Inicial I
() Documento Modelo
() Texto Padrdo
® Nenhum
Descricdo:
I
1 |
Classificacdo por Assuntos:
S Px
*8
Observacdes desta unidade:
Vi
Nivel de Acesso
Sigiloso (® Restrito ~ () Publico
Hipotese Legal:
| Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v |

] Confirmar Dados III Voitar |

I
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10°) O requerimento devera ser preenchido, na janela que foi aberta, com todas as informacgfes que sé@o
necessarias ao documento, inclusive a justificativa de alteracdo, os dados pessoais e os dados funcionais do
servidor requerente. Leia atentamente as instrucdes e atente-se para o devido preenchimento dos campos que
estdo em parénteses.

& C Y @& https//www.seiufubr, trolador. scao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_ =procedimento_controlar&id_procedimento=1416173&infra_sistema=10000( &infra_unidade_atual=110000715&infra_hash=6ed. « O

Consultas Ferramentas Outros UFU

—
2= seiury - I - Requerimento de Alteragio de Jornada de Trabalho - Google Chrome & o x

@ https;//www.sei.ufu.br/sei/controlador.php?acao=editor_ montar&tacao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=1416173&id_documento=1416185&infra_sistema=

0
iii
iii
il
3]
[
B
8]
v

3

[Esaivar || Lassinar || & Bg | @ N I S e X x* 34 82 - B~ 2k

B8 AutoTexto | | Texto_Justificado

Ao (A) Senhor(a) Pré-Reitor(a) de Gest3o de Pessoas

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE JORNADA DE TRABALHO

& Consultar Andamento

E REQUERENTE

Nome: 1 CPF: l
Cargo: | siapE: |
E-mail:

Lotag3o:

Telefone pessoal: [ Telefone da Unidade: |
Chefia superior:

Chefia Imediata: [ E-mail da chefia imediata: |

2. REQUERIMENTO

Requer a alteragdo 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 lusSo da anslise do

Alteracdo da jornada de trabalho sugerida a partir de: (informar aqui a data). (Obs.: A portaria de alteracdo serd emitida sempre a partir do 12 dia do més subsequente a conclus3o da andlise do
requerimento. O servidor s6 deve iniciar a nova jornada a partir da emisséo da portaria, que seré enviada via e-mail para o servidor e chefia imediata).

Justificativa para a solicitac3o: [Justificativa]

8 GRADE HORARIA

Conforme grade horéria anexada ao processo.

4. FUNGAO GRATIFICADA OU CARGO DE DIREGAO
0 servidor exerce fungo gratificada (FG) ou cargo de direco (CD)?
( ) N&o. lsa-e-designacao-de-

( ) Sim - E necessério requerer a dispensa da funcdo gratificada ou cargo de direcdo, conforme informac8es disponiveis em: http://www.progep.ufu.br/procedimento/dispensa-e-designacao-de-
fgfuncao-gratificada-e-cd-cargo-de-direcao. %

T = FERIAS

~ B 7 dx POR 08:47

PTB2 15/05/2019 %
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11°) Depois de devidamente preenchido o formulario, o servidor devera salva-lo clicando no botdo = *** |
no canto superior esquerdo da tela. Em seguida, o formulario devera ser assinado pelo servidor requerente

clicando no botdo B8 (Assinar Documento).

OBS 4: Caso haja a necessidade de alguma edic¢do do formulario, mesmo que depois de assinado pelo servidor,
mas nunca depois que o processo ter saido de sua unidade de origem, com o requerimento selecionado, basta

clicar no botéo (Editar Documento), efetuar as alteragdes necessarias, e depois repetir 0 mesmo
procedimento contido no passo “11°” deste Manual.

OBS 5: Caso nao seja possivel a alteragdo do documento, conforme explicado na “OBS 4” deste Manual, o
requerimento preenchido erroneamente devera ser cancelado. Com o requerimento aberto, clique no botéo

(Cancelar Documento), feito isso, o servidor devera gerar e preencher novo formulario, repetindo os
passos do “6°” ao “10°” deste manual.
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12°) O segundo documento do processo devera ser o “Quadro de Horarios”, tal documento devera ser

preenchido em planilha eletronica disponibilizada:
http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo

OBS 6: Se o link for colado no navegador, o mesmo fard o download do arquivo, que por padrao do Windows,
serd armazenado na pasta “Downloads™; caso o servidor opte por clicar no link (Ctrl + cligue com botéo
esquerdo do mouse, depois clique em “OK”), por padrédo, a planilha sera aberta pelo Excel ou pelo o Libre
Office, conforme o caso, para que posteriormente 0 documento possa ser preenchido e depois armazenado,
conforme as orientacdes descritas a seguir.

13°) Em qualquer um dos formatos disponiveis, o servidor requerente devera assinalar seu nome e numero de
matricula SIAPE.

Quadro de horarios

Nome: NOME DO SERVIDOR | SIAPE:| n® matricula |

14°) Logo abaixo do cabecalho, devera ser preenchido a grade de horarios da jornada proposta, constando 20,
30 ou 40 horas, conforme a pretensdo do servidor, preencher horario de trabalho semanal proposto, de acordo
com as orientagOes, que se baseiam na legislacdo vigente sobre o assunto.


http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo

Jornadaproposta| a0 = [~ ras
Z0
== S0
o 5
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Horari Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
Manh3 as as as as as as as
Tarde as as as as as as as

Noite as as as as as as as
Total dia 00:00 00:00 00:00 0000 00:00 00:00 ©00:00
Total semanal: 0:00 A jornada semanal deve ser de 40 horas

Orientactes
A jornada semanal deve totalizar 40 horas (Art. 52 da Medida Proviséria n2 2.174-28, de 24 de agosto de 2001 combinado com Art. 20 da InstrucSo Normativa ne 2, de 12
de setembro de 2018);

A jornada deve ser de no minimo seis horas € no maximo oito horas diarias (Art. 19 da Lei n28.112/1990 combinado com Art. 12 do Decreto n® 1590/1995 € Art. 22 da
instrucSo Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018);

Deve existir intervalo para refeicSo de no minimo 1 (Uuma) € no maximo 3 (trés) horas (Art. 52, § 22 do Decreto n2 1590/1995 combinado com Art. 52 da Instruc3o
iva N2 2, de 12 de setembro 2018);

r intervalo de no minimo 11 (onze) horas entre o fim de uma jornada de trabalho e o inicio de outra no cargo UFU (Parecer AGU GQ-145, de 16 de marco de

Deve ser irado repouso i remunera do

15%) Terminado o preenchimento das grades horérias, as mesmas deverao ser salvos em formato PDF para
posterior juntada no processo SEI de alteracdo de jornada.

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



E2:] Salvar como
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Y
0y

1 ¥ > Este Computador > OS(C:) > Usuarios > arthur.camacho > Downloads ~ O Pesquisar Downloads
Organizar Nowva pasta
EEN Este Computador Nome Data de modificac... Tipo Tamanho
B Area de Trabalhc <] Compatibilidade de horarios para acumu... 16/ 15:27 Foxit Reader PDF ... 361 KB
Docanientas grade_horaria_-_alteracac_de_jornada_-_... 24 16:5 Foxit Reader PDF ... 432 KB
Daaaloads MANUAL PGDAS-D_2012_ V4 237 08:35 Foxit Reader PDF . 3.515 KB
| Imagens
Muasicas
Objetos 2D
B videos
— OS ()
== Caces (\\ufufs\P
=% Rede -
Nome do arquivo: grade_horaria_-_alteracac_de_jornada_-_excel_4 ~
Tipo: | PDF ~

Pasta de Trabalho do Excel

Pasta de Trabalho Habilitada para Macro do Excel
Pasta de Trabalheo Binaria do Excel
Otimizar p Pasta de Trabalho do Excel $S7-2002
Dados XML =

Pagina da Web de Arquive Unico

Pagina da Web

Modelo do Excel

Modelo Habilitado para Macro do Excel
Modelo do Excel S7-2003

Texto (separado por tabulagdes)

Texto em Unicode

Planilha XML 2002

Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95
CSV (separadoc por wvirgulas)

Texte formatado (separado por espacos)
Texto (Macintosh)

Texto (MS-DOS)

CSV (Macintosh)

SV (MS-DOS)

DIF (Formato de troca de dados)

SYLK (winculc simbdlico)

Suplemento do Excel

Autores:

-~ Ocultar pastas

ocumento

Planilha Strict Open XML
Planilha OpenDocument

b) Caso tenha sido utilizado o Libre Office, o caminho ¢ clicar “Arquivo” — “Exportar como PDF” —

“Salvar” — Selecione a pasta onde sera salvo o arquivo — “Salvar”.
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16°) Cligue no n° do processo e clique na aba "Incluir documentos”.

e 8| |ol€a] [Rrnlal2All |0 EIER =
[0 Requerimento de Alteragdo de Jomada de Trabalho g G2 'é § L 'a ﬂ Y é -

17°) Na tela “Escolha o Tipo do Documento”, caso necessario, devera ser clicado o botao “Exibir todos os
tipos”.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento:

Exiterno

Certidao

Comunicado

Declaracao

Despacho

E-mail

Edital

Ficha de Avaliacdo de Estagio Probaidrio TA
Formulario de Cadastro Colaboradores SEl
Formulario de Cadastro de Servidores no SEI
Formularico de Cadastro de Usuario SME/STPRP
Formulario de Cadastro para Uso de Sistema MPOG
Formulario de Exclusdo Colaboradores SEl e SG

18°) Na barra de pesquisa devera ser digitado e depois selecionado o tipo de documento “Externo”, sem aspas.
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N B Gerar Documento

----- [% Requerimento de Alteraco de Jornada de Trabalho i

Escolha o Tipo do Documento: ©
& Consultar Andamento ‘ [Eemo

19°) Sera aberta uma nova janela, em que serdo registrados alguns dados do documento. (llustracdo na pagina
seguinte)

a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Documento”;

b) Na barra “Data do documento” sera preenchida a data em que o documento foi preenchido;
c) Na barra “Ntumero / Nome na Arvore”, sera digitado “Grade Horéaria”, sem aspas;

d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;

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

f) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Restrito”,

g) Ao clicar no botao “Escolher arquivo”, contido no campo “Anexar arquivo” sera aberta uma nova janela,
na qual sera adicionado o arquivo em PDF da Grade Horéria criado nos procedimentos de 12 a 15. Depois de
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selecionado 0 nome do arquivo sera mostrado na tela, por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados”.

(Demais campos ndo devem ser alterados e preenchidos)

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Documento

Nimero / Nome na Arvore:
Grade Horaria

Formato (3}

* Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente

[B

Inferessados:

Nome do servidor

Classificacdo por Assuntos

[

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipogese Legal;

Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Pdblico

lunexar Arquivo

Qi " arquivo

Lista de Anexos (1 registro)

Nome
grade_horaria_-_alteracao_de_jornada_-_excel_4 pdf

Data
25/04/2019 12:49:59

Tamanho
431.43 Kb

Usuario Unidade Acdes

X
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20°) Com o Requerimento de Alteracédo de Jornada de Trabalho, devidamente preenchido e assinado, e a Grade
Horéaria anexada ao processo, o processo deve ser informado/encaminhado a chefia imediata para que ela possa
emitir o despacho, deferindo ou ndo, o pedido de alteracdo de jornada. Para a chefia emitir o despacho, devera
ser adotado o procedimento listado a seguir:

OBS 7: Caso a(s) chefia(s) tenha(m) acesso na mesma Unidade (setor) do SEI, em que o servidor criou 0
processo de alteracdo de jornada, basta que a chefia abra 0 processo e siga 0s passos seguintes deste Manual.

OBS 8: Caso a(s) chefia(s) ndo tenha(m) acesso na mesma Unidade (setor) do SEI, em que o servidor criou o
processo de alteracdo de jornada, o servidor requerente devera clicar no nimero do processo de alteracdo de

jornada e clicar no botéo %‘ (Enviar Processo). Sera aberta uma nova janela, no campo “Unidades”, devera
ser digitado e depois selecionado o0 nome da Unidade, em que a chefia possui acesso no SEI, marcar a opcgéo
“Manter processo aberto na unidade atual” e, por fim, clicar no botao “Enviar”. Aguarde sua(s) chefia(s)
tomar(em) a(s) providéncia(s) cabivel(is) para dar prosseguimento ao processo, conforme o fluxo explicado
por este Manual (Demais campos ndo devem ser alterados e preenchidos). llustracdo na pagina seguinte




Enviar Processo

Processos:

{Unidades:

[NOME UNIDADE CHEFIA

Mostrar unidades por onde framitou

| ¥ Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacdo

| Enviar e-mail de notificacéo

Retorno Programado |

) Data certa

1 Prazo em dias

19
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21°) Com a péagina inicial do processo de alteracdo de jornada aberto, clique na aba "Incluir documentos".

5§ D

p Consultar Andamento

22°) Na tela “Escolha o Tipo do Documento”, caso necessario, devera ser clicado o botdao “Exibir todos os

tipos”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:
[ ]

Exierno

Certidao

Comunicado

Declaracaoc

Despacho

E-mail

Edital

Ficha de Avaliacio de Estagio Probaidrio TA
Formulario de Cadastro Colaboradores SEl
Formulario de Cadastro de Servidores no SE|
Formulario de Cadastro de Usuario SME/STP
Formulario de Cadastro para Uso de Sistema MPOG
Formulario de Exclusdo Colaboradores SEl e SG
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23°) Na barra de pesquisa devera ser digitado “Despacho”, sem aspas e depois clicado no tipo de documento
respectivo.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @
> [Despacho
Despacho DOU

Despacho Decisoério
Despacho Ordinario

|::> [Despacho

24°) Sera aberta uma nova janela, em que serdo anotados alguns dados do documento. llustracdo na pagina
sequinte

a) No campo “Texto Inicial”, devera ser marcada a opcao “Documento Modelo™;

b) Na barra ao lado da opg¢ao “Documento Modelo™, devera ser digitado o codigo “0770324”, sem aspas;

C) Na barra “Interessados”, se ndo houver marcado, devera ser anotado o0 nome completo ¢ sem abreviaturas
do servidor requerente;

d) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Publico”;
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e) Por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados”. (Demais campos ndo devem ser alterados e

preenchidos)
Gerar Documento

Despacho

ou Selecionar nos Favoritos

Texto Inicial

|

 Documento Modelo Jo770324 |

() Texto Padrdo

() Nenhum
Descricdo:
|1nteressados:
{Nome completo do servidor requerente
~ PEX
*8
Classificacéo por Assuntos:
= P X
® 8

Observacbes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso

Confirmar Dados I | Voitar [
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OBS 9: Caso a chefia imediata e a superior forem o(a) mesmo(a) servidor(a), devera ser feito apenas 1 (um)
despacho, no qual a chefia ird mencionar que esta “na qualidade de chefia imediata e superior”, no local
reservado para tal preenchimento.

OBS 10: Os documentos mencionados no Despacho deverdo ser referidos no documento, onde consta a
sinalizacdo “(SEl n°o xxxxxxX)” 05 XXXX deverdo ser substituidos pelo respectivo cddigo do documento
(CADA DOCUMENTO POSSUI UM CODIGO INDIVIDUAL), clicando no botdo SEI, seré aberta a janela
“Protocolo”, em que sera registrado o codigo do documento, . (llustracao
na pagina seguinte)




DESPACHO N25/2019

Processo n® 23117.035235/2019-29

Interessado; @interessados_virgula_espaco@

for(a) XXXXXXX e considerando as condicdes especificas associadas ao pleito, a necessidade de dispensa de FG/CD e a ciéncia de que ndo havera reposicdo de

10 (SEI n9XXXXXXX] form

(XXXX [intor

| Propriedades do Link X
desempenhada nos moldes da jornada propo 1 este processo (SEI n2 XXXXXXX)

jornada, a qual s

| estou de acordo com a alt

| discordo da al Protocolo

ica, apresento a seguinte justificativa para o posicionamento adotg |

Por fim, me responsabilizo e atesto Gue, embora a8 anv

idade seja em édrea/especialidade diversa ¢

L/ (= |
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25°) No despacho decisorio da chefia imediata devera:

e Informar se esta de acordo ou ndo com a alteracdo de jornada, e justificar o posicionamento da unidade.

e A chefia deve mencionar no Despacho que esta ciente de que ndo havera reposicdo de servidor no caso
de reducdo da jornada.

e No caso de reducdo da jornada, a chefia deve solicitar a dispensa de FG/CD, até o momento do
deferimento pela PROGEP.

- No caso de deferimento da chefia imediata, enviar 0 processo para a chefia superior (para maiores
esclarecimentos sobre o envio do processo, consultar o passo “20°” deste Manual).

- No caso de indeferimento da chefia imediata, dar ciéncia ao servidor e concluir o processo.

26°) Caso a chefia imediata defira o pedido de alteracdo de jornada, a chefia superior (Diretor ou Pro-
Reitor/Prefeito Universitario), devera adotar os mesmos procedimentos feitos pela chefia imediata, contidos
Nos passos “21°” ao “25°’ deste Manual.

27°) Se o pedido de alteracdo de jornada tiver sido aprovado pelas chefias (imediata e superior), devera o
servidor juntar, ao processo de alteracdo de jornada, algumas documentacdes para posterior analise e emissédo
de parecer pela Comissdo Permanente de Acumulo de Cargos Empregos e Salarios (CACES), a lista de
documentacéo esta disponivel no link:
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http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/documentacao necessaria para a a ana
lise da caces - alteracao de jornada - tecnico.pdf

28°) As documentac6es de analise pela CACES, com excecdo do Formulario de Acumulacdo de Vinculos
— Servidor (criado no préprio SEI pelo requerente), serdo digitalizadas em formato PDF para depois serem
adicionadas como documento “Externo”, adotando os mesmos procedimentos contidos nos passos “16°”, “17°”
e “18°” (paginas 16 e 17), a especificacao de registro de cada documento sera demonstrada a seguir:

29°) Formulario de Acumulacdo de Vinculos — Servidor: E um documento nato do SEI, entdo para adiciona-
lo a0 processo repita os procedimentos contidos nos passos “21°” e “22°”, para depois ser digitado “Formulario
de Acumulacdo de Vinculos — Servidor (Formulario)”, sem aspas e depois clicado no tipo de documento
respectivo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

$ [formulério de acumulacéq |
Formulario de Acumulacado de Vinculos -
Servidor (Formulario)



http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/documentacao_necessaria_para_a_a_analise_da_caces_-_alteracao_de_jornada_-_tecnico.pdf
http://www.progep.ufu.br/sites/proreh.ufu.br/files/conteudo/servico/documentacao_necessaria_para_a_a_analise_da_caces_-_alteracao_de_jornada_-_tecnico.pdf
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OBS 11: O referido formulario devera ser preenchido, na integra, de acordo com as orienta¢des constantes no
documento.

OBS 12: Os documentos listados a seguir (Passos 30° a 33° e demais documenta¢des necessarias), serdo

0%

adicionados como Documento Externo, conforme orienta¢ao contida nos passos “16°, 17° e 18°”.

30°) Carteira de Trabalho (legivel e com TODAS as paginas) no formato FISICO ou DIGITAL. llustracio
na pagina 29.

OBS 13: Se o servidor tiver posse de mais de uma via da Carteira de Trabalho devera juntar todas as vias ao
processo, especificando no campo “Numero / Nome na Arvore”: “de Trabalho e Previdéncia Social 1* via, 2°
via”, anexando em ordem cronoldgica, conforme o caso.
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a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Carteira”;

b) Na barra “Ntamero / Nome na Arvore”, sera digitado “de Trabalho e Previdéncia Social 12 via, 22 via (se
houver)”, sem aspas;

C) Na barra “Data do documento” sera preenchida a data de expedicdo do documento;
d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;

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

f) Na barra “Nivel de Acesso” serd marcado o campo “Restrito”,

g) Ao clicar no botdo “Escolher arquivo™, contido no campo “Anexar arquivo” sera aberta uma nova janela,
na qual sera adicionado o arquivo em PDF desejado. Depois de selecionado 0 nome do arquivo serd mostrado
na tela, por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados” (Demais campos ndo devem ser alterados e
preenchidos).
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Registrar Documento Externo

I Data do Documento:
v

Numero / Nome na Arvore:
jde Trabalho ¢ Previdéncia Social 2° via |

Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Confirmar Dados

Formato (2)

Remetente:
] P&
Interessados:
[
- PEIX
* 3
Classificacdo por Assuntos:
[
: ~ #PX
-8

Observactes desta unidade:

— Nivel de A
Sigiloso Publico

Hipotese Legal:

| Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v |
fnexar Arquivo:
Escolher arquivo § CTPS 27 via pdf

Lista de Anexos (1 registro)-
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes
. ___________________________________________________________| x

Confirmar Dados



30

OBS 14: Caso o servidor ndo possua CTPS (por extravio, perda, roubo, nunca ter tirado, etc), devera ser juntada
ao processo, como Documento “Externo”, declaragdo, datada e assinada, de proprio punho esclarecendo tal
situacdo (se necessitar de modelo de declaracdo, solicitar a CACES por e-mail), adotando 0s mesmos
procedimentos contidos nos passos “16°”, “17°” ¢ “18°” deste Manual. llustracdo na pagina sequinte

a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Declaracdo”;

b) Na barra “Numero / Nome na Arvore”, sera digitado “perda/furto/inutilizacio/extravio da Carteira de
Trabalho” (conforme o caso), sem aspas;

) Na barra “Data do documento” sera preenchida a data que foi preenchida a declaracéo;

d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;

f) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Restrito”,
g) Ao clicar no botdo “Escolher arquivo”, contido no campo “Anexar arquivo” sera aberta uma nova janela,
na qual sera adicionado o arquivo em PDF desejado. Depois de selecionado 0 nome do arquivo sera mostrado

na tela, por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados” (Demais campos ndo devem ser alterados e
preenchidos).
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Registrar Documento Externo

ipo do Documento: Data do Documento:
Declaracdo } v I

I‘B

Numero / Nome na Arvore: —
»PerdalFuﬂollnulilizacéo da Carteira de Trabalho

® Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Formato ()}

Remetente:
I | P&
Inferessados:
: -~ PEX
-1
Classificacdo por Assuntos:
- PX
*9
Observacoes desta unidade:
Wz

Nivel de Acesso

Sigiloso _ Publico
Hipotese Legal:

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

Anexar Arquivo
| Escolher arquivo | Peclaracio CTPS.pdf

Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes

Decaragio GT7S ot e X

Confirmar Dados
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31°) Relacdo 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 SOLICITACAO
ELETRONICA DA RELACAO DE VINCULOS DO TRABALHADOR?”.

A CACES ressalta que a finalidade do envio da Relacdo de Vinculos consiste na verificacdo do
registro/historico, de todos os vinculos de ambito privado e pablico que o (a) candidato (a) obteve e/ou possui

até o presente momento, independentemente de o vinculo estar em situacao "aberto” ou “fechado".

OBS. 15: Este documento deve ser providenciado independente se o candidato ja trabalhou ou ndo até o dia

atual, seja vinculo privado e/ou publico, o envio deste € obrigatorio para todos os servidores.



33

OBS. 16: 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 vinculo (caso tal vinculo esteja

encerrado na Carteira de Trabalho, esta comprovacéo € suficiente).

OBS.17: Nao sera aceita a Relacdo de Vinculos do Trabalhador emitida ha mais de 03 (trés) meses.

a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Relacdo”;
b) Na barra “Numero / Nome na Arvore”, sera digitado “de Vinculos do Trabalhador”, sem aspas;
C) Na barra “Data do documento” serd preenchida a data de emissao do documento;

d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;

f) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Restrito”,

g) Ao clicar no botdo “Escolher arquivo”, contido no campo “Anexar arquivo” sera aberta uma nova janela,
na qual sera adicionado o arquivo em PDF desejado. Depois de selecionado o nome do arquivo sera mostrado
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na tela, por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados” (Demais campos ndo devem ser alterados e
preenchidos).



Registrar Documento Externo
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Confirmar Dados

Data do Documento:

Tipo do Documento:
| Relacdo

v | |

Namero / Nome na Arvore:

de vinculos do trabalhador

Formato ()

Nato-digital

' Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Inferessados:

[Nome completo do servidor reg te sem abreviat

Classiﬂcagio por Assuntos:

«x

Observacoes desta unidade:

—| Nivel de A }
Sigiloso

Hipdtese Legal:

) Pblico

| Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

v

JAnexar Arquivo:

Escolher arquivo | Relacdo de Vinculos.pdf

Lista de Anexos (1 regisiro).

| Relacdo de Vinculos.pdf |

Data
25/04/2019 16:34:13

Tamanho
431.43 Kb

Usuario Unidade Acoes
arthur.camacho CACES X
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32°) Caso o servidor acumular o cargo da UFU com outro cargo ou emprego, publico ou privado, devera anexar
ao processo de alteracdo de jornada, declaracdo 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 desempenhara
esse trabalho. Por exemplo: Segunda e Quarta-Feira das 08h00 as 12h00, conforme modelo abaixo;
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Local, data

DECLARACAO

» Declar«_:» _:u'_a_os devi que [nome do(a) servidor(a) |, fincao/cargo lotado na
ol _dgs_fmi I J:
unidade jnome instituicdo cumpre cm’ui horaria dd XXIhoras semanais, distribuidas entre

[atividades desempenhadas pelo(a) servidor(a)

Nome da atividade s s -
realizado nos seguintes dias e horarios da semana:

- IDia da semana | : das [hh:mm as hh:mm |
S e P

e |Diada semana} das lhh:mm as hh:mm I

Demais informacdes relevantes, como se a jornada ¢ flexivel, se € desempenhada em cidade diversa em que o servidor

trabalha na UFU e outras.

Por ser verdade.

Atenciosamente,

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

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

a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Declara¢ao”;

b) Na barra “Ntumero / Nome na Arvore”, sera digitado “atividades (NOME DA INSTITUICAQ)”, sem aspas;
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C) Na barra “Data do documento” sera preenchida a data da declaracgéo;
d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;

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

f) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Restrito”,

g) Ao clicar no botao “Escolher arquivo”, contido no campo “Anexar arquivo” serd aberta uma nova janela,
na qual seré adicionado o arquivo em PDF desejado. Depois de selecionado 0 nome do arquivo serd mostrado
na tela, por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados” (Demais campos ndo devem ser alterados e
preenchidos). lustracdo na pagina seguinte




Registrar Documento Externo

ipo do Documento:
Declaracao

Numero/ Nome na Avore: |
|atividades NOME DA INSTITUICAO

Formato (7)

* Nato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificacdo por Assuntos:

l

Observacoes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Piblico
Hiptese Legal: ,, -
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Anexar Arquivo:
| Escolher arquivo |[Declaracio NOME DA INSTITUICAO paf
Lista de Anexos (1 regisfro)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes

pec aracao NOME DA INS T1TUICAQ.paf |

X

39

Confirmar Dados | | Voltar

L&

PEx

4 M

» v
& X
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33% Na hipotese de o servidor estar cursando graduacdo, especializacdo, mestrado, doutorado ou poés-
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, dissertacdo ou tese, gentileza informar
esta condicdo (especificamente no campo “Outras informacdes” do item “10.11 do Formulario de
Acumulacéo de Vinculos — Servidor, no SEI). Caso receba bolsa, especificar a entidade cedente (CAPES,
CNPq, etc). Independentemente se o candidato esteja frequentando aulas presenciais ou ndo, faz-se necessario
encaminhar documento que comprove tal situacdo, emitido pela instituicdo na qual realiza o curso (Ex.:
Historico escolar, Comprovante de matricula, Declaracdo da instituicdo).

OBS 18: Se o documento for um atestado de matricula... llustracdo na pagina sequinte

a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Atestado”;

b) Na barra “Ntimero / Nome na Arvore”, sera digitado “de matricula MESTRADO ou DOUTORIADO ou
POS-DOUTORADO (conforme o caso) NOME DA INSTITUICAO”, sem aspas;

C) Na barra “Data do documento” sera preenchida a data de emissao do documento;

d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;
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f) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Restrito”,

g) Ao clicar no botao “Escolher arquivo”, contido no campo “Anexar arquivo” sera aberta uma nova janela,
na qual seré adicionado o arquivo em PDF desejado. Depois de selecionado o nome do arquivo sera mostrado

na tela, por fim, devera ser clicado o botdo “Confirmar Dados”. (Demais campos ndo devem ser alterados e
preenchidos)
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Registrar Documento Externo

Data do Documento:

v o
Numeto/Nomenauvore:
de matrft;ula MESTRADO/DOUTORADO INSTITUIC_AO‘
Formato (7)
Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[ ] P&
Interessados:
- PEx
8
Classificacdo por Assuntos:
- PX
-9
Observacdes desta unidade:
A
Nivel de Acesso
Sigiloso Publico
Hipotese Legal: J
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

tado de matricula.pdf

Lista de Anexos (1 registro)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes

[ Sorimarecer |
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OBS 19: Se for uma declaracdo do mestrado/doutorado/pos-doutorado, repita os procedimentos contidos nos
passos “16°7, “17°", “18° e “33°” ¢ na barra “Numero / Nome na Arvore”, especifique:
“MESTRADO/DOUTORADO/POS-DOUTORADO?”, conforme o caso.

OBS 20: Se for um Historico Escolar, que sera anexado como documento “Externo”, adotando os mesmos
procedimentos contidos nos passos “16°”, “17°” e “18°”, nos moldes demonstrados a seguir: llustracdo na
pagina seguinte

a) Na barra “Tipo do Documento” sera selecionado o tipo “Histérico”;

b) Na barra “Ntmero / Nome na Arvore”, sera digitado “MESTRADO ou DOUTORIADO ou POS-
DOUTORADO (conforme o caso) NOME DA INSTITUICAO”, sem aspas;

C) Na barra “Data do documento” sera preenchida a data de emissdo do documento;

d) Na barra “Formato” sera marcado o campo “Nato-digital”;

f) Na barra “Nivel de Acesso” sera marcado o campo “Restrito”,
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g) Ao clicar no botdo “Escolher arquivo”, contido no campo “Anexar arquivo” sera aberta uma nova janela,
na qual sera adicionado o arquivo em PDF desejado. Depois de selecionado o nome do arquivo sera mostrado
na tela, por fim, devera ser clicado o botao “Confirmar Dados”. (Demais campos ndo devem ser alterados e
preenchidos)

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: lata do Documento:
| Histérico 1 v [ | =

Confirmar Dados

Numero / Nome na Arvore:
‘MESTRADOIDOUTORADO INSTITUIQAO I [ |

Formato ()
‘= Nato-digital
' Digitalizade nesta Unidade

Remetente:
] L=
nteressados:
- P Q xX
-8
Classificacdo por Assuntos:
[
S o R
*8

Observacdes desta unidade:

Sigiloso ) Pdblico
Hipétgsg Legal:

[Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Historico.pdf

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes

29/04/2019 15:36:23 153.99 Kb arthur camacho CACES xX

Confirmar Dados
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34°) Terminada a juntada dos documentos o processo devera ser remetido a CACES para confeccao de Parecer,

05

clicando no botao %‘ (enviar processo), que esta contido no menu SEI. Sera aberta uma nova janela, no
campo “Unidades”, devera ser digitado e depois selecionado a Unidade “CACES — Comissdo Permanente de
Acumulacdo de Cargos, Empregos e Salarios” (sem aspas), marcar a opcao “Manter processo aberto na
unidade atual” e, por fim, clicar no botdao “Enviar”. (Demais campos ndo devem ser alterados e preenchidos)

Enviar Processo

Processos:

Unidades:
kaceg Mostrar unidades por onde tramitou

CACES - ComissZe Permanente de Acumulacdo de Cargos, Empregos e Salarios pol;

{¥ Manter processo aberto na unidade atual |

Remover anotacZo

Enviar e-mail de notificaco

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias
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OBS 21) A analise realizada pela CACES sera feita apenas se 0 processo obedecer o fluxo do processo contida
na base de conhecimento do SEI e no site da PROGEP (http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-
Jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo) e constar documentacdo completa e correta. Caso haja algum erro
detectado pela CACES, o setor encaminhara e-mail, que reportara os erros e devolvera o processo a Unidade
do servidor requerente para que 0 mesmo, caso queira prosseguir com o requerimento, possa corrigir o que foi
apontado.

CACES - Comissao Permanente de Acumulacao de Cargos, Empregos e Salarios da Universidade
Federal de Uberlandia

Av. Francisco Vicente Ferreira, n° 126 - Bloco da FAU - Sala 304, Bairro Santa Moénica, Uberlandia - MG
Fone: [+55] (34) 3239-1327

E-mail: caces@reito.ufu.br



http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo
http://www.progep.ufu.br/procedimento/alteracao-de-jornada-de-trabalho-tecnico-administrativo
mailto:caces@reito.ufu.br

