UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

ALTERACAO DE CARGA HORARIA (TECNICO ADMINISTRATIVO)
QUE ATIVIDADE E?
E a reducdo ou majoracdo de jornada de trabalho semanal, com remuneracdo proporcional.
QUEM FAZ?
DDV/CRL - Divisdo de Direitos e Vantagens
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. SERVIDOR(A) INTERESSADO(A)

1.1) O servidor inicia processo no SEI com o titulo Pessoal: Alteracdo de Carga Horaria - Técnico
Administrative. Em seguida, preencher no campo Interessados o seu nome e sinalizar o nivel de acesso
Publico. Apds, clicar em Salvar.

1.2) Em seguida, o servidor devera incluir o documento Requerimento de Alteracao de Carga Horaria
Técnico. Selecionar o nivel de acesso restrito (hipotese legal: informacao pessoal). Clicar em
confirmar dados. Preencher todas as informacdes contidas no requerimento e em seguida assinar
informando login e senha do IDUFF.

1.2.1) O requerimento também deve ser assinado pela chefia imediata do(a) servidor(a) interessado(a)
e pelo dirigente maximo da unidade.

1.2.2) Caso o(a) servidor(a) interessado(a) esteja na mesma lotacdao que a chefia imediata, devera
atribuir o processo.

1.2.3) Caso o(a) servidor(a) interessado(a) nao esteja na mesma lotacao que a chefia imediata, devera
incluir o requerimento e disponibilizar em bloco de assinatura.

1.3) Enviar o processo para a DAC/CRL.

2. DIVISAO DE ADMISSAO E CADASTRO - DAC/CRL
2.1) Preenche qualificacdo do servidor. Se necessario, anexar documentos comprobatérios;
2.2) Elabora despacho de encaminhamento e caso o:

2.2.1) Servidor solicita aumento de carga horaria, envia o processo para a CCPP/DAP;

2.2.2) Servidor nao solicita aumento de carga horaria, envia o processo para a DDV/CRL.

3. COORDENACAO DE CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL - CCPP/DAP
3.1) Verifica disponibilidade orcamentaria;

3.2) Elabora despacho com a analise realizada e envia o processo para a DDV/CRL.

4, DIVISAO DE DIREITOS E VANTAGENS - DDV/CRL
4.1) Analisa a documentagdo do processo;

4.2) Processo com pendéncia identificada:



4.2.1) Elabora despacho e envia processo para a unidade onde o servidor esta lotado para resolucao
das pendéncias.

4.3) Processo com solicitacdo indeferida:

4.3.1) Elabora despacho e envia o processo para a unidade que iniciou o processo tomar ciéncia e
conclui-lo (arquivamento).

Observacao: O servidor pode solicitar reconsideracdo. Para isso, consultar o material de apoio
em: http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei.

4.4) Processo com solicitacao deferida:

4.4.1) Elabora despacho, assina e inclui em bloco de assinatura para disponibilizar as seguintes areas
(CRL/DAP, DAP/GEPE, PROGEPE e GAR/RET).

4.4.2) Apés retorno do bloco inclui o documento RESUMO DE DESPACHOS E DECISOES - CH
Técnico, preenche as informacdes pertinentes, inclui em bloco de assinatura para disponibilizar ao
DAP/GEPE;

4.4.3) Envia e-mail para ciéncia do servidor e da chefia imediata;

4.4.4) Envia e-mail pelo SEI para publicabs.sdc@id.uff.br, o Resumo de Despachos e Decisoes - CH
Técnico no formato PDF para publicacdo no Boletim de Servico da UFF.

4.4.5) Elabora despacho e envia o processo para DPA/CCPP.

5. DIVISAO DE PAGAMENTO DE ATIVOS - DPA/CCPP
5.1) Registra a alteracdo de carga horaria no SIAPE;

5.2) Registra a alteracao de carga horaria no SIRH,;

5.3) Registra a alteracdo no sistema de ponto eletronico;

5.4) Elabora despacho e envia o processo para a DDV/CRL que elaborara um despacho e concluira o
processo (arquivamento).

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. A jornada de trabalho do servidor técnico-administrativo em educacao pode ser alterada,
observada a reducdo proporcional da remuneragdo, a fim de reduzi-la para 30 (trinta) horas semanais e 6
(seis) horas diarias ou 20 (vinte) horas semanais e 4 (quatro) horas diarias, respectivamente;

2. Pode ainda, ser revertida em integral, a fim de majora-la para 40 (quarenta) horas semanais
e 8 (oito) horas diarias, a pedido do servidor ou de oficio, ou ainda, no caso do médico/médico veterinario
quando ingressa em regime de 20 (vinte) horas semanais e pleiteia a majoracdo para 40 (quarenta) horas
semanais. Nesses casos, sera observado o interesse da administracdo e a disponibilidade or¢amentaria e
financeira para arcar com o custo do aumento da remuneragdo, proporcionalmente a jornada integral.

3. A alteracdo se dara mediante requerimento do interessado e autorizacao de sua chefia
imediata e do dirigente maximo da unidade, devidamente expressos no documento, exceto no caso de
reversao de oficio da jornada reduzida em integral pela Administracao, hipotese que dispensara o
requerimento do interessado, ficando este adstrito a alteragao.

4. Se a alteracdo for do cargo de médico, esta somente podera ocorrer de 20 (vinte) para 40
(quarenta) horas semanais e vice-versa, ndao comportando alteracdo para jornada de 30 (trinta) horas
semanais. No primeiro caso, além do requerimento, sera necessario também o Termo de Opcao, no qual o
médico declara se mantém acumulagdo de cargos. Em caso positivo, sera necessario anexar, além do
requerimento e do Termo de Opcdo, Declaracdao dos 6rgdaos ou lotacdes onde atua, atestando a jornada e
horério de trabalho, bem como a que fard com a jornada majorada, a fim de verificar se ha compatibilidade
nas jornadas dos cargos acumulados.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Requerimento de Alteracao de Carga Horaria Técnico


http://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
https://sei.uff.br/sei/publicabs.sdc@id.uff.br

QUAL E A BASE LEGAL?

Medida Provisoria n° 2.174-28, de 24/08/2001;

Lei n® 12.702, de 07/08/2012;

Instrucao Normativa n° 2, de 12/09/2018;

Oficio COGES/SRH/MP n° 214, de 28/10/2005;

Nota Técnica CGNOR/MPOG n° 2923, de 09/03/2016.
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