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PRO-REITORIA DE GESTAO DE
v vy PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

MUDANCA DE JORNADA DE TRABALHO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

E a alteracdo da jornada de trabalho (40 horas, 30 horas ou 20 horas) de servidor técnico administrativo
em educacdo, com remuneragdo proporcional e a possibilidade de reversao a jornada integral do cargo.
Essa alteracdo serd submetida, através de abertura de processo eletronico, a analise do interesse da
Administracao.

Publico-alvo

1. Técnicos Administrativos em Educacao

Requisitos Basicos

1. De acordo com os Arts. 20 e 21 da IN n°® 02/2018, os servidores poderao requerer alteracoes
(reducdo ou reversao) em suas jornadas de trabalho de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas
semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas diérias e 30 (trinta) ou 20 (vinte) semanais, com remuneracio
proporcional, calculada sobre a totalidade da remuneracao, salvo devidas excecdes;

2. Autorizacao da chefia imediata do servidor;

3. Comprovacao junto a Coordenacdo de Acumulacdo de Cargos e Empregos (CACE) da
compatibilidade do horario proposto na UFPE com possiveis cargos, empregos publicos ou privados
exercidos pelo técnico;

4. Parecer favoravel da Pro-reitoria de Gestao de Pessoas e Qualidade de Vida - PROGEPE;

5. Analise da SAEP sobre se o servidor estd hi, no maximo, cinco anos de adquirir o direito a
aposentadoria pela integralidade. Caso esteja, a reducio de carga horario sera vedada;

6. Autorizacido do Gabinete do Reitor.

7. O servidor devera aguardar a publicacio da portaria de mudanca de jornada de

trabalho para iniciar a sua nova carga horaria.

Documentacao Necessaria

1. Requerimento do interessado acompanhado da anuéncia de sua chefia imediata;

2. Declaracao de acimulo de cargos.

Base legal

° Instrucao Normativa n°® 02/2018

° Quadro de Referéncia dos Servidores Técnicos Administrativos em Educacdo - QRSTA - UFPE.
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VIRTUS IMPAVIDA PRO-REITORIA DE GESTAO DE
vV Vv PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

UFPE

Abertura de processo

1. Abertura de processo através do SIPAC;

2. Tipo de processo: Alteracdo de carga horaria (técnico administrativo) / Aumento de carga horaria
/ Reducdo de carga horaria;

3. Assunto do processo: 029.12 — Definicao do horario de expediente.

Setores responsaveis:

PROGEPE — Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas e Qualidade de Vida
Contatos:  Fone: 2126-8150
E-mail: progepe@ufpe.br

DAP - Diretoria de Administragao de Pessoal

Contatos: Fone: 2126-8670
E-mail: dap.progepe@ufpe.br
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PRO-REITORIA DE GESTAO DE
[ PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA
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Pecir mudarca
deregime de
trabalho

Servidor TAE

SIPAC

TAE pode recorrer

Tomar ciéncia

H3 prejuizo para as
atividades
administrativas

Analisar pedide

Nao ha prejuizo
para as atividades
administrativas

Aprovar pedico

Reprovar pedido

Analisar o
pedido

Secretaria da Diretoria de
Administragio de Pessoal (DAP)

Aumento de
carga heréria

Redugao de
carga horaria

Encaminhar
pedido

Encamintiar

pedido

Encaminher

pedido

Construir
planihe de
impacto
financeiro

de pagamentos
(DP/CPP/DAP)

ivisao

|0

Rezlizar de contas

Analisar a

Mudanca de regime de trabalho de TAE

Coordenagao de Execugdo do | D
Orgamento de Pessoal (CEOP)

disponibilizaczo de
orcamento

Tem
orgamento

Negar pedico
Nao tem
orgamento

Coordenagdo de Acimulo de Cargos &
Empregos (CACE)

Verificaio de
acimulo de cargos €

Emitir parecer

2 Faz 0 que?
avoravel

Nzo hé indicios de
acimulo de cargos e
empragos ilegal

Emitir o paracer
desfavoréve

Ha indcios de
acimulo de cergos
 empregos legal

empregos
$

K]

&

s

3

H Autorizar pedido

£

2

8
k1

z
&
g

33 A2
<3

3%
2%

33

2
3t [#]
EX3 Emitir e implantar
2%
%
&

Fevereiro - 2026




