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TUTORIAL - Solicitacao de Redugao de Carga Horaria

Contratual

1. Na pagina inicial do Sei! da sua unidade, va em “Iniciar Processo” no menu do lado
esquerdo da pagina.
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2. Em “Escolha o Tipo do Processo”, selecione “Pessoal: Gestao de Alteragao de Carga
Horaria”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Pessoal

Pessoal: (Re)dimensionamento da Forca de Trabalho

Pessoal: Concurso Pablico
Pessoal: Conversdo de Vagas

Pessoal: Convocacéo de Aprovados no Concurso Publico

B Coordenacdo de Respostas da DGP as Demandas Por Informacio
lemanda de servidor RJU

BB Elaboracso de Afos Administrativos Relativos & Gestao De Pessoas

Pessoal: Exoneraco de Requisitado

Pessoal 50 de Alteraggio de Carga Horana

3. Em “Iniciar Processo”, no campo “Especificagao”, digite “Solicitacao de redugao de
carga horaria” e seu nome, conforme exemplo abaixo.
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® Acompanhamento Especial

Iniciar Processo

& Base de Conhecimento

M Biocos

ES Contatos

Protocolo

(@) Automtico

[§ :‘ Informado
G Controle de Prazos

Controle de Processos Tipo do Processo:

| Estatisticas Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Horaria v

Y Favoritos Especificacdo:
Solicitacdo de reducdo de carga horria - [nome do colaborador]

228, Grupos
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4. Deixe os demais campos em branco, e em “Nivel de Acesso”, selecione “Restrito”
e “Hipdtese Legal” selecione “Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011)
(geralmente o sistema seleciona a opg¢ao automaticamente)

Nivel de Acesso

Sigiloso () Piiblico

(@ Restrito
Hipotese Legal:

\ Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) -
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Processo aberto somente na unidade DIVGP/GAD/HC-UFU.
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Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Hordria

Nenhum interessado especificado.

6. Em “Escolha o Tipo do Documento”, busque (caso necessdrio, utilize o icone &
para buscar o formuldrio) e acesse o “Formulario Reducao da Carga Horaria
Contratual”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
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= S Gerar Documento
. Escolha o Tipo do Documento: @
Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Horaria
reducdo
Nenhum interessado especificado. Checklist Reducdo da Carga Horaria Contratual
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(processo sem atribuicio)

Relatério — Bens com indicios de reducéo
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6. Preencha o formulario com seus dados funcionais, conforme especificado em cada

Apds preencher todos os campos, clique em “Salvar”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
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= 23860.027714/2024-16 (=]
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88 2] Formuiério Reducao da Carga Horarig

Pessoal. Gesto de Alleragio de Carga Hordria

Nenhum interessado especificado.

- ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicdo)

~ ANQTAGOES

@ Este pr

Alterar Formulario

HUF:
HC-UFU

Nome:
NOME DO COLABORADOR

Matricula:
1234567

Cargo com especialidade, conforme concurso:
CARGO - ESPECIALIDADE

Nimero/ano do concurso:
01/2023

Carga horaria atual:
40

Carga horaria pretendida:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES.

an

Formulario Redugédo da Carga Horaria Contratual

Sel. 4.0.12 SEI n04

= 23860.027714/2024-16

|82} Formulario Reducao da Carga Horarig

=
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Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Horaria

Nenhum interessado especificado.

(processo sem atribuicéo)

HUF:
HC-UFU

Nome:
NOME DO COLABORADOR

Matricula:
1234567

Cargo com especialidade, conforme concurso:
CARGO - ESPECIALIDADE

0172023

Formulario Redugdo da Carga Horaria Contratual - 43892673

8. Conforme o POP 004/2023, sua chefia e demais superiores hierarquicos deverdo
também assinar seu formulario. Para isso, sera necessario, apds assinatura da
chefia, inclui-lo em Bloco de Assinatura.

Um tutorial de como abrir e disponibilizar documentos em bloco de assinatura pode
ser obtido no link: https://www.youtube.com/watch?v=ITQZtulcf9g.

Este formulario deve conter obrigatoriamente:
Assinatura do empregado solicitante;
Assinatura do gestor imediato;

Assinatura dos superiores hierarquicos, até o nivel de Superintendéncia no HUF ou Diretoria/Presidéncia na Administracdo Central.


https://www.youtube.com/watch?v=lTQZtulcf9g

| | Hi
SUS - ’ EBSERH | ‘@UFU

8. Caso se enquadre em alguma das situagdes abaixo, o colaborador devera anexar
ao processo a documentagao comprobatoria:

* Ser empregado PCD

* Terdependente PCD

* Serresponsavel por crianca de até 6 anos de idade

e Ser estudante regularmente matriculado em curso reconhecido pelo MEC.

9. Para incluir documentos externos (laudos, certidao de nascimento dos filhos,
declaracao de matricula em curso reconhecido pelo MEC), o colaborador devera, no
processo sei, acessar a informacao “Incluir Documento”:
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_ Processo aberio somente na unidade DIVGP/GAD/HC-UFU

Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Horaria

Posteriormente em “Externo”:

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES
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= S Gerar Documento

EB Formulario Reducéo da Carga Horariz

do Documento: @
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Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Hordria

Nenhum interessado especificado. 3EC - Termo de Compromisso

Abertura de Procedimento Licitatério - SEI

Inenracen cam atrkiinrial

Preencha os dados “Tipo de documento”, “Data do documento”, “Nome da Arvore”
(nome do documento) e “Formato”:

[EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

Sel. 4.0.12 SEI n04 Menu Pesquisar.

s - .
= S Registrar Documento Externo
EB Formulario Reducdo da Carga Horariz

_ Tipo do Documento: Data do Documento:

Declaracéo (Externo) v 04/11/2024

- TIPO DO PROCES SO wovevovermssssmssssssssssssssssssssssssssssss

Pessoal: Gestdo de Alteracdo de Carga Horaria Numero: Nome na Arvore:

Matricula Estudante UFU

.

- INT

Nenhum interessado especificado. = Formato

féz Nato-digital

-+ ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicéo) w’: ) Digitalizado nesta Unidade




[ T
O UFU

O
SUS m.
|

Selecione o nivel de acesso “Restrito”, inclua o documento em “Anexar Arquivo” e
clique entao em “Salvar”

Nivel de Acesso
() sigiose () Pusica

D) {®) Restrta .
Hipdtese Legal:
Informacs da Lei n° 12.527/2011) v

Lista de Anexos (0 registros)

Nome Data Tamanho Usurio Unidade Acbes

10. Caso ndao enquadre em nenhuma situagao relatada acima, nao ha necessidade
de inclusao de documentos comprobatdrios por parte do empregado.

Lembramos que nao é obrigatdrio que o empregado se enquadre em alguma destas
situagOes para a solicitagao de redugao de carga horaria.

11. Apds inclusao da documentacdao comprobatéria, o empregado devera

encaminhar o processo para sua chefia, para Parecer com relagao ao pleito.

A chefia devera autorizar ou negar a solicitacdo de reducao de carga hordria.

Caso a chefia autorize, esta devera:

* Incluir ao processo parecer com justificativa robusta sobre a auséncia de
prejuizos a Administracao Publica em decorréncia da reducao pleiteada;

* Incluir ao processo proposta de escala que contemple a nova carga horaria
solicitada pelo colaborador;

* Assinar o formulario de reducdao de carga horaria previamente assinado pelo
colaborador.

12. Com o processo completo, encaminhar o processo a DivGP (DIVGP/GAD/HC-

UFU). A DivGP ird analisar:

* Se o Formulario de Reducao de Carga Horaria Contratual possui todas as
assinaturas necessarias;

* Se achefia do empregado concordou com o pleito;

* Sefoi anexada documentag¢ao comprobatoria;

* Se a chefia do empregado incluiu ao processo a escala proposta para a nova
carga horaria.
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13. Cabera entao a DivGP a inclusdao de documentos requeridos pela Administracao

Central da EBSERH para continuag¢ao do processo de solicitacdao de reducao de carga

horaria, tais como:

* Verificar se o empregado encontra-se em afastamento;

* Banco de Horas do Empregado;

* Assiduidade na folha de frequéncia

* Averiguacao dos critérios de prioridade (empregado ou dependente PCD,
dependente menos de 6 anos de idade, estudante regularmente matriculado em
curso do MEC.

14. A DIVGP entdo encaminhara, a partir de 01/11, os processos individuais de
solicitagdo a Administragdo Central da EBSERH, que dara parecer final sobre o
pleito.

15. NAO serdo analisados pela DivGP:

* Processos enviados fora da janela de solicitagdo (13 a 28/10/2026);

* Processos que contemplem mais de um empregado;

* Formuldrios que estejam no processo de comunicacdao do Oficio-Circular de
abertura da janela de solicitacao;

*  Processos que ndao tenham sido enviados a DivGP.

16. Apds devolucao do processo com Parecer a DivGP, esta ird notificar o empregado e
convoca-lo, em caso de deferimento, para assinatura de Termo Aditivo Contratual e
inicio do exercicio com a carga horaria reduzida.

Em caso de duvidas, estamos a disposi¢cao:

Pelo telefone: (34) 3218-2848

Pelo e-mail: divgp.hc-ufu@hubrasil.gov.br
Presencialmente, de segunda a sexta-feira das 9:00 as 18:00
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