PASSO A PASSO - ALTERAGAO DE HORARIO INDIVIDUAL

1. Entrar no SEI
2.
e Casojatenhaum processo de alteragao de horario:
a) Pesquisar pelo numero do processo
b) Entrar no processo

e Caso ainda nao tenha um processo de alteragéo de horario:
a) No menu, escolher a opgéao ‘Iniciar Processo’

@ Acompanhamento Especial
£ Base de Conhecimento
M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos

ZE Controle de Processos
|/ Estatisticas

Y Favoritos

52 Grupos

B Iniciar Processo




b) Escolher o tipo de processo: ‘Pessoal: Gestao de Férias, Frequéncia e Afastamento’

Atencéo: Atentar para o icone que deve estar com o sinal de na hora da pesquisa

Escolha o Tipo do ProcessoE

freq

Pessoal: Gestéio de Férias, [[lljuéncia e Afastamento

c) Especificagao: colocar ‘Alteragao de Horario — Nome do Funcionario’
Especificacdo:

d) Selecionar o nivel de acesso: Restrito

Nivel de Acesso
: s O Ptk

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ¥,

Hipotese Legal:

e) Clicar em salvar



3. Clicarem ‘Incluir Documento’

) ;W Ponﬁf—i n e lx i‘c:f Q”@

4. Escolher o tipo de documento: ‘Formulario de Inclusao/Alteragcao de Horario (Formulario)’.

Atencgédo: Atentar para o icone que deve estar com o sinal de na hora da pesquisa

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:| @

inclu

I Formulario de Inclusdo/Alteracéio de Horario (Formulario) I




5. Preencher o Formulario

Cadigo:
Para identificar o codige do horéario de trabalho, consultar o Anexo Il do POP.DGP.042:

_b caso haja mais de um cédigo, escolher apenas um. O link para a Tabela onde constam os codigos disponiveis estd na parte inferior desse formuldrio, na drea OBSERVAGOES, e também no final desse passo a passo
Hordrio:
_.' Colocar o hordrio referente ao cidigo de trabalho informado, Caso faga escala de complementacdo de horério, adicionar '+ complementacao’ apés o horério informado

Data Inicio:

-—b Data em que a alteracdo de horario sera iniciada

Cumpre escala habitual? 5
Caso sim, preencher tabela abaixo com respectivos horarics para os dias da semana. Cumpre mesma escala em todas as semanas?

N _’ - Caso sim, marcar 'sim’

- Caso ndo, marcar 'ndo’

Horarios da semana:
Segunda-feira:
Terca-feira: + . - P i
Colocar em cada dia de trabalho o CODIGO referente ao horario referente ao dia.
Ex.: Segunda - 586 / Quinta - 541 / Sexta - 541
Qi Jel * A soma dos hordrios deve ser igual a carga horéria semanal do cargo. Caso faca escala de
' complementagdo de horario, adicionar no campo "Hordrio' na parte de cima, a informagao
‘+ complementagdo’ apos o hordrio informado
Quinta-feira:
Sexta-feira:
Sabado:
Domingo:
OBSERVACOES:

1. Os codigos dos horarios de trabalhe autorizados para cada categoria estao dispostos no Anexo Il do POP.DGP.042. Para acessa-lo, ufilize o seguinte link: hilps:/iwww.gov.brfebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-

1@ uencia-jornadas-de-trabalho-e-banco-de-horas Edfa‘\:iew

2 05 noranos g nanamo auto do= para cada EQUITa SCOUEIT o= ISpostoes dU Acogo oenvg ae Bamo WIgenie & aa onma upe oha

3. As escalas varidveis devem ser mensalmenie cadastradas pelo(a) gestor(a) imediato(a) no Portal do Empregado = Gestor = Horario = Cadastrar Horario Excepcional
4. Este formulario deve ser assinado pelo{a) gestor(a) imediato(a) e empregado(a).



6. Assinar o Formulario (A assinatura é feita colocando a mesma senha que utiliza para acessar o SEI). A chefia imediata também deve assinar o

formulario.

[Hsavar || #Assinar [}/ B | @ N I S e X

B3 AutoTexto | | Estilo -

sei.ebserh.gov.br diz

Deseja salvar as alteragdes e assinar?

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
HUGG-Unirio v

Assinante:

Cargo / Fungao:

N v

Senha Ou  Certificado Digital




7. Clicar no niumero do processo e no icone ‘Enviar Processo’. Anotar o niumero do processo para futuras alteragoes.

| ol A RORE =2

8. Pesquisar por UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio e clicar na opgéo.

Unidades:
UAP/DIVGP/GAD/HUGG-Unirio Mostrar unidades por onde tramitou

'UAPIDIVGPIGADIHUGG-Unirio - Unidade de Administracdo de Pessoal

ApOds selecionada, a opgao deve aparecer no quadro abaixo do campo de pesquisa.

Unidades:
Meslrar uridadas por onda tramilow

UARDIVGRIGADHUGE-Unirn - Unkdade de Administracia de Pesaoal n

-~ e

9. Clicar no botao ‘Enviar’ no topo da pagina.

L a2



JORNADAS DE 4 HORAS

Para todas as categorias, respeitados os limites de inicio e fim da jornada

Anexo Il

Tabela de Cédigo de Hordrios

INiCIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
06:00 10:00 644 M19
06:30 10:30 645 M20
07:00 11:00 902 M8
07:30 11:30 646 M21
08:00 12:00 904 M10
08:30 12:30 647 M22
09:00 13:00 905 M11
09:30 13:30 648 M23
10:00 14:00 906 M12
10:30 14:30 649 M24
11:00 15:00 650 M25
11:30 15:30 651 M26
12:00 16:00 901 T9
12:30 16:30 652 T20
13:00 17:00 907 T10
13:30 17:30 653 T21
14:00 18:00 908 T11
14:30 18:30 654 T22
15:00 19:00 909 T12
15:30 19:30 655 T23
16:00 20:00 656 T24

Para as categorias assistencial, médica e administrativa essencial a assisténcia

INiCIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
16:30 20:30 677 T25
17:00 21:00 678 T26
17:30 21:30 679 T27
18:00 22:00 900 N11

JORNADAS DE 5 HORAS

INiCIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
06:00 11:15 705 JOR12
06:30 11:45 709 JOR14
07:00 12:15 508 JOR1
07:30 12:45 711 JOR15
08:00 13:15 509 JOR2
08:30 13:45 706 JOR16
09:00 14:15 641 JOR6




09:30 14:45 672 JOR17
10:00 15:15 642 JOR7
10:30 15:45 673 JOR18
11:00 16:15 643 JORS
11:30 16:45 674 JOR19
12:00 17:15 510 JOR3
12:30 17:45 675 JOR20
13:00 18:15 511 JOR4
13:30 18:45 676 JOR21
14:00 19:15 512 JOR5
14:30 19:45 693 JOR22
JORNADAS DE 6 HORAS
Para todas as categorias, respeitados os limites de inicio e fim da jornada

INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA CcODIGO SIGLA
06:00 12:15 514 M13
06:30 12:45 516 M14
07:00 13:15 518 M15
07:30 13:45 520 M16
08:00 14:15 522 M17
08:30 14:45 657 M27
09:00 15:15 658 M28
09:30 15:45 659 M29
10:00 16:15 524 M18
10:30 16:45 660 M30
11:00 17:15 661 M31
11:30 17:45 662 M32
12:00 18:15 527 T13
12:30 18:45 529 T14
13:00 19:15 531 T15
13:30 19:45 533 T16

Para as categorias assistencial, médica e administrativa essencial a assisténcia

INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
14:00 20:15 535 T17
14:30 20:45 663 T28
15:00 21:15 537 T18
15:30 21:45 539 T19

JORNADAS DE 7 HORAS COM 30 MINUTOS DE INTERVALO INTRAJORNADA

INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
06:00 13:30 682 JOR23
06:30 14:00 683 JOR25
07:00 14:30 632 JOR9
07:30 15:00 633 JOR10
08:00 15:30 634 JOR11
08:30 16:00 635 JOR12




09:00 16:30 684 JOR26
09:30 17:00 685 JOR27
10:00 17:30 686 JOR28
10:30 18:00 687 JOR29
11:00 18:30 637 JOR17
11:30 19:00 688 JOR30
12:00 19:30 689 JOR31
12:30 20:00 690 JOR32
JORNADAS DE 7 HORAS COM 1 HORA DE INTERVALO INTRAJORNADA
INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA CODIGO SIGLA
06:00 14.00 691 JOR33
06:30 14:30 692 JOR34
07:00 15:00 716 JOR21
08:00 16:00 694 JOR35
09:00 17:00 695 JOR36
10:00 18:00 636 JOR24
11:00 19:00 696 JOR37
12:00 20:00 697 JOR38
JORNADAS DE 7 HORAS COM 2 HORA DE INTERVALO INTRAJORNADA
INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA CODIGO SIGLA
06:00 15:00 737 JOR40
06:30 15:30 738 JOR41
07:00 16:00 739 JOR42
08:00 17:00 740 JOR43
09:00 18:00 741 JOR44
10:00 19:00 742 JOR45
11:00 20:00 743 JOR46
JORNADAS DE 8 HORAS COM 30 MINUTOS DE INTERVALO INTRAJORNADA
Para todas as categorias, respeitados os limites de inicio e fim da jornada
INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA CODIGO SIGLA
06:00 14:30 638 MT13
06:30 15:00 639 MT14
07:00 15:30 541 MT15
07:30 16:00 542 MT16
08:00 16:30 543 MT17
08:30 17:00 544 MT18
09:00 17:30 545 MT19
09:30 18:00 546 MT20
10:00 18:30 547 MT21
10:30 19:00 548 MT22
11:00 19:30 549 MT23
11:30 20:00 640 MT44




Para as categorias assistencial, médica e administrativa essencial a assisténcia

INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA CcODIGO SIGLA
12:00 20:30 666 TN2
12:30 21:00 667 TN3
13:00 21:30 668 TN4
13:30 22:00 676 TN7
JORNADAS DE 8 HORAS COM 1 HORA DE INTERVALO INTRAJORNADA
Para todas as categorias, respeitados os limites de inicio e fim da jornada
INiCIO DA JORNADA FIM DA JORNADA coDIGO SIGLA
06:00 15:00 550 MT24
06:30 15:30 626 MT25
07:00 16:00 552 MT26
07:30 16:30 554 MT27
08:00 17:00 556 MT28
08:30 17:30 558 MT29
09:00 18:00 560 MT30
09:30 18:30 562 MT31
10:00 19:00 564 MT32
10:30 19:30 566 MT33
11:00 20:00 568 MT34

Para as categorias assistencial, médica e administrativa essencial a assisténcia

INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
11:30 20:30 669 MT47
12:00 21:00 670 TN5
12:30 21:30 671 TN6
13:00 22:00 617 TN1
JORNADAS DE 8 HORAS COM 2 HORA DE INTERVALO INTRAJORNADA
Para todas as categorias, respeitados os limites de inicio e fim da jornada
INICIO DA JORNADA FIM DA JORNADA CODIGO SIGLA
06:00 16:00 664 MT45
06:30 16:30 665 MT46
07:00 17:00 570 MT36
07:30 17:30 572 MT37
08:00 18:00 574 MT38
08:30 18:30 576 MT39
09:00 19:00 578 MT40
09:30 19:30 580 MT41
10:00 20:00 582 MT42

Para as categorias assistencial, médica e administrativa essencial a assisténcia




INiCIO DA JORNADA FIM DA JORNADA cODIGO SIGLA
10:30 20:30 583 MT43
11:00 21:00 673 MT48
11:30 21:30 674 MT49
12:00 22:00 675 TNS
PLANTOES DE 12 HORAS (DIURNO)
INiCIO DO PLANTAO FIM DO PLANTAO cODIGO SIGLA
06:00 18:00 584 D5
06:30 18:30 623 D11
07:00 19:00 586 D6
07:30 19:30 588 D7
08:00 20:00 590 D8
08:30 20:30 680 D12
09:00 21:00 619 D9
09:30 21:30 681 D13
10:00 22:00 621 D10
PLANTOES DE 12 HORAS (NOTURNO)
INiCIO DO PLANTAO FIM DO PLANTAO CcODIGO SIGLA
18:00 06:00 592 N6
18:30 06:30 594 N7
19:00 07:00 596 N8
19:30 07:30 598 N9
20:00 08:00 600 N10
PLANTOES DE 24 HORAS
INiCIO DO PLANTAO FIM DO PLANTAO cODIGO SIGLA
06:00 06:00 602 DN4
07:00 07:00 603 DN5
08:00 08:00 604 DN6




