UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
PROCESSO DE ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO DOCENTE (REDUCAO DA CARGA
HORARIA)

QUE ATIVIDADE E?

Processo com objetivo de analisar e viabilizar a ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO de

docentes integrantes da carreira do Magistério Superior.

QUEM FAZ?

Area Responsavel:Comissdo Permanente de Pessoal Docente (CPPD)

Unidades de Tramitagdo: Unidades de Ensino (Institutos/Faculdade), Divisdo de Gestdo de

Lotacdo (DGLD/CPD), Departamentos e Divisdo de Pagamentos de Ativos (DPA/CCPP), Secretaria

Geral dos Conselhos Superiores (SGCS/GAR).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO

1)  O(A) SERVIDOR(A) inicia o processo Pessoal: Altera¢dao do regime de trabalho Docente
(Redugao da carga horaria).

2) Em seguida, inclui o documento REQ ALTERACAO REGIME DE TRABALHO DOCENTE
(REDUGAO) preenche com seus dados pessoais e o assina.

3)  O(A) SERVIDOR(A) anexa ao processo os seguintes documentos:

3.1) Docente do Magistério Superior: O SERVIDOR deve incluir os Relatdrios de

Atividades (RADs) devidamente assinados, referentes ao periodo de intersticio
dos ultimos 24 meses de exercicio.

3.2) Docente do Ensino Bdsico, Técnico ou Tecnolégico(EBTT): O SERVIDOR deve

incluir os Relatérios de Atividades devidamente assinados, referentes ao periodo

de intersticio dos ultimos 24 meses de exercicio

4)  Ap0s, o(a) SERVIDOR(A) deve atribuir o processo ao(a) CHEFE DO DEPARTAMENTO, caso
seja docente do Magistério Superior, ou atribuir ao(a) CHEFE DA UNIDADE, caso seja do
EBTT.

5) Em seguida, O(A) CHEFE DE DEPARTAMENTO/UNIDADE elabora despacho solicitando
parecer da Comissdo de Avaliacdo, assina e atribui o processo ao(a) PRESIDENTE da

Comissao de Avaliacao.



6) A COMISSAO DE AVALIACAO analisa o processo e o(a) PRESIDENTE desta Comiss3o elabora
parecer, o assina e disponibiliza o mesmo para as assinaturas dos demais membros da
referida Comissao e ao docente interessado e anexa a Ata da Comissdo ao processo.

7) O processo é submetido na Reunido Plendria do Departamento. Apds a realizacdo da
Reunido Plenadria, é anexada ao processo a Ata da Reunido Departamental com a decisao
final sobre a Alteracdao de Regime de Trabalho do docente e indicando ter ciéncia que serao
utilizadas pelo CEPEx a pontuacdo referente as reducdes de regime de trabalho de um
docente.

8) O(A) CHEFE DE DEPARTAMENTO/UNIDADE analisa se o pedido foi deferido:

8.1) Caso o pedido ndo tenha sido deferido: O(A) CHEFE DE

DEPARTAMENTO/UNIDADE elabora despacho informando o indeferimento, o

assina e apods envia o processo para a unidade do servidor interessado ou, caso o

docente esteja lotado no Departamento/Unidade, atribui o processo ao servidor.

8.1.1)  O(A) SERVIDOR(A) toma ciéncia do processo e caso nao tenha interesse
em solicitar reconsideracdo e/ou recurso, conclui o processo.

8.1.2) Caso deseje solicitar reconsideracdo e/ou recurso, o(a) SERVIDOR(A)

deve seguir os passos presentes no Subprocesso de

Reconsideracdo/Recurso.

Observagao:
e Na etapa de Reconsideragdo, o processo devera ser encaminhado ao Colegiado
da Unidade.
e Na etapa de Recurso, o processo deve ser enviado a SGCS/GAR para

encaminhamento ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEXx).

8.2)  Caso o pedido tenha sido deferido: O(A) CHEFE DE DEPARTAMENTO/UNIDADE

elabora despacho e envia para a CPPD.

9) A CPPD analisa o processo e elabora despacho de qualificacdo do servidor, que deve ser
assinado pelo secretario.
10) Em seguida analisa se ha alguma pendéncia:

10.1)  Se houver pendéncias: O RELATOR DA CPPD elabora um despacho indicando as

pendéncias, assina e envia o processo para a unidade do docente para

cumprimento das exigéncias apontadas e posterior encaminhamento a CPPD.
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11)

12)

13)

10.2)

Se ndo houver pendéncias: O RELATOR DA CPPD elabora despacho de

homologacao da alteracdo da carga horaria, assina e disponibiliza o documento
para assinatura DO(A) PRESIDENTE DA CPPD. Apds assinatura da presidéncia, ele
atribui o processo para a secretaria, que notifica o servidor (via e-mail) e faz o
encaminhamento ao CEPEx, através da SGCS/GAR (ir para as etapas do

Subprocesso Conselhos Superiores).

A SGCS/GAR anexa a decisdo do CEPEx sobre a alteracdo do Regime de Trabalho Docente e

envia o processo para a CPPD.

Em posse do processo, o(a) SECRETARIO(A) analisa se a decisdo do CEPEx foi favoravel a

alteracdo de carga horaria:

12.1)

12.2)

Caso a decisdo ndo seja favoravel a alteracdo de carga horaria: elabora despacho

informando o indeferimento, assina e disponibiliza o documento para assinatura
DO(A) PRESIDENTE DA CPPD. Em seguida, envia o processo para o
DEPARTAMENTO/UNIDADE dar ciéncia e concluir o processo.

Caso a decisdo seja favoravel a alteracdo de carga horaria: envia o processo via

SEl para DGLD/CPD informando o deferimento da reducdo da carga horéria do
servidor e solicitando atualizacdo no banco de horas de professor equivalente

na UFF.

12.2.1)  Ap0s ciéncia e retorno do processo pela DGLD/CPD, a secretaria da CPPD

elabora despacho de encaminhamento e solicitagao da implanta¢do da
alteracdo de regime de trabalho, assina e disponibiliza o documento para

assinatura DO(A) PRESIDENTE DA CPPD.

12.2.2) Em seguida, envia o processo para a DPA/CCPP.

A DPA/CCPP realiza a implantacdo da alteracdo de regime de trabalho no sistema, realiza

as atividades do subprocesso de pagamentos, elabora despacho de encerramento e conclui

O processo.

QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Preenchimento do REQ ALTERAGAO REGIME DE TRABALHO DOCENTE (REDUGAO).

Inclusdo da Documentacdo listada na se¢ao abaixo.

O(a) servidor(a) devera requerer ao Departamento de Ensino ou a Unidade de Ensino ao

qual se vincula, a sua Alteracdo de Regime de Trabalho.

QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
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4)
5)

REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DE REGIME DE TRABALHO DOCENTE.

Caso seja docente do Magistério Superior: RELATORIOS DE ATIVIDADES DO DOCENTE
(RADs), referentes ao periodo de intersticio dos ultimos 24 meses de exercicio.

Caso seja docente do EBTT: RELATORIOS DE ATIVIDADES, referentes ao periodo de
intersticio dos ultimos 24 meses de exercicio.

PARECER DA COMISSAO DE AVALIACAO DOCENTE.

ATA DO PLENARIO DO DEPARTAMENTO com a deciso final sobre a solicitacdo.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

1)

A U b W N

)
)
)
)
)
)

7
8)

Lei n.212.772/12;

Lei n.2 12.772/12;

Lei n.2 12.863/13;

Lei n.2 13.325/2016;

Lei n.28.112/1990;

Lei n.2 9.394/1996;

Resolu¢do CEPEX n.2 441/2011;
Res. CEPEX n.2 677/2019.



