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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — REDUCAO DE JORNADA DE TRABALHO-

DISPOSICOES GERAIS
1. OBIJETIVO GERAL

1.1 O presente Manual visa direcionar, orientar e padronizar as atividades relativas ao
atendimento de requerimentos administrativos recebidos, referente a servidores, no que diz
respeito da alteracdo de jornada de trabalho de servidor publico federal.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1 Estabelecer orientagdes para o recebimento e tratamento do requerimento, fixando
diretrizes técnico-administrativas de forma padronizada para as areas de gestdo de pessoas, bem
como da documentacdo comprobatdria, com o objetivo de:

a) Aumentar a confiabilidade e a produtividade dos processos de gestdo de pessoas
no servico publico federal e dos demais relacionados neste Manual;

b) Agilizar o processo de andlise e manifestacdo; e

c) Otimizar a comunicacdo entre o interessado e o 6rgdo responsavel pelo
atendimento do pleito

3. APLICACAO

O Manual tem abrangéncia no ambito das competéncias regimentais das unidades de
gestdo de pessoas da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

4. AREA RESPONSAVEL

Departamento de Provimento e Movimentacdo de Pessoal - DEPRO/SGP/MP.

5. ASPECTOS GERAIS

Com a publicagao da Medida Provisdria n? 2.174-28, de 24 de agosto de 2001, foi facultado
ao servidor da administracdo publica direta, autdrquica e fundacional, ocupante exclusivamente
de cargo de provimento efetivo, requerer a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas didrias e 30 (trinta) ou 20
(vinte) horas semanais, respectivamente, com remuneracdo proporcional, calculada sobre a
totalidade da remuneracao.

A seguir, estdo detalhados os aspectos gerais a serem considerados na analise das regras
e situacOes apresentadas para a alteracao de jornada de trabalho dos servidores publicos federais,
gue devem ser observados quando da execucdo dos processos, visando garantir ao servidor e
assegurar ao 6rgao ou entidade responsavel a adequada aplicacdo das regras.



6.

7.

7.1

GLOSSARIO

a) Jornada de trabalho: periodo em que o servidor publico federal devera permanecer
a disposicdo do 6rgdo ou entidade, a fim de exercer suas atribuicdes. De acordo
com o art. 19 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, a jornada de trabalho é
fixada em razdo das atribuicGes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a
duracdo maxima do trabalho semanal de 40 (quarenta) horas e observados os
limites minimo e maximo de 6 (seis) horas e 8 (oito) horas didrias, respectivamente.

b) Jornada de Trabalho Reduzida: faculdade de o servidor publico federal ocupante
exclusivamente de cargo de provimento efetivo, requerer a reducdo da jornada de
trabalho de 8 (oito) horas didrias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4
(quatro) horas diarias e 30 (trinta) ou 20 (vinte) horas semanais, respectivamente,
com remunerag¢ao proporcional.

c) Regime de dedicagdo integral ao servigo: regime a que se submete o servidor
ocupante de cargo em comissdo, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Administracao;

d) Regime de dedicagdo exclusiva: regime em que o servidor se submete a jornada de
40 (quarenta) horas semanais, e fica impedido de exercer de outra atividade
remunerada, publica ou privada.

e) Simbolo de > (maior): utilizado na linha de comando do sistema antes do nome da
transacao para ter acesso direto.

SIGLAS

Constam deste Manual as seguintes siglas:

a) CBO: Cadastro Brasileiro de Ocupacoes;
b) CPF: Cadastro de Pessoas Fisica;
c) DL: Documento Legal ou Diploma Legal;
d) UORG: Unidade Organizacional.



MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS — REDUCAO DE JORNADA DE TRABALHO-

ALTERACAO DE JORNADA DE TRABALHO

1. CONCEITO

1.1. E o procedimento operacional para a alteracio de jornada de trabalho de servidor
publico federal em efetivo exercicio, com base na Medida Proviséria n? 2.174-28, de 24 de agosto
de 2001, que faculta ao servidor publico federal a reducdo da jornada de trabalho de 8 (oito) horas
diarias e 40 (quarenta) horas semanais para 6 (seis) ou 4 (quatro) horas e 30 (trinta) ou 20 (vinte)
horas semanais, respectivamente, com remuneragao proporcional.

1.2. A alteracdo da jornada de trabalho deverad ser incluida no Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos - SIAPE pelo Operador do Sistema. Uma vez incluido,
repercutira na Folha de Pagamento.

2. REQUISITOS BASICOS

2.1 A reducdo de jornada de trabalho nao se aplica aos servidores ocupantes de cargo efetivo
das carreiras e cargos a seguir: | - Advogado da Unido, Procurador da Fazenda Nacional e
Assistente Juridico da Advocacia-Geral da Unido; Il - Procurador Autdrquico, Advogado e

Assistente Juridico dos 6rgaos de execucdo ou vinculados a Advocacia-Geral da Unido; Il -
Defensor Publico da Unido; IV - Delegado de Policia Federal, Perito Criminal Federal, Escrivdo de
Policia Federal, Agente de Policia Federal, Papiloscopista, Policial Federal e Policial Rodovidrio
Federal; e V - Auditor-Fiscal da Receita Federal, Auditor-Fiscal da Previdéncia Social e Auditor-
Fiscal do Trabalho.

2.2 E vedada a concess3o de jornada de trabalho reduzida com remuneracdo proporcional ao
servidor sujeito a duracdo de trabalho estabelecida em leis especiais; ao ocupante de cargo efetivo
submetido a dedicacdo exclusiva; ao ocupante de cargo em comissdo ou fung¢do de confianca; e ao
servidor ocupante de Funcdo Gratificada.

2.3 A reducdo da jornada de trabalho devera observar o interesse da Administracdo, e podera
ser concedida a critério da autoridade maxima do drgdo ou da entidade a que se vincula o
servidor, vedada a delegacdo de competéncia.

2.4 A jornada reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, de oficio ou a
pedido do servidor, de acordo com o juizo de conveniéncia e oportunidade da administracao,
ressalvado, em qualquer hipotese, o disposto no paragrafo Unico do art. 16 da Medida Proviséria
n2 2.174-28, de 2001.

2.5 O servidor que requerer a jornada de trabalho reduzida devera permanecer submetido a
jornada a que esteja sujeito até a data de inicio fixada no ato de concessao.

2.6 A reducdo da jornada de trabalho ndo implica perda de vantagens permanentes inerentes
ao cargo efetivo ocupado, ainda que concedidas em virtude de leis que estabelecam o
cumprimento de quarenta horas semanais, hipoteses em que serdo pagas com a reducgdo
proporcional a jornada de trabalho reduzida.



2.7 O servidor cujo cargo esteja submetido a jornada de trabalho seja inferior a trinta horas
semanais, por for¢a de legislagao especifica, devem perceber o auxilio-alimentagdo no mesmo
valor que é devido aos servidores que desempenham as atividades do cargo publico com jornada
de trabalho de trinta e quarenta horas semanais, ou seja, em valor integral.

2.8 O servidor ocupante de cargo cuja jornada de trabalho semanal seja de 40 horas, e que
tenha solicitado sua redugao, conforme disposto no art. 52 da Medida Proviséria n2 2.174-28, de
2001, perceberd o auxilio-alimentacao de forma proporcional a jornada reduzida.

2.9 Os servidores que, por forca da Medida Provisdria n2 2.174-28, de 2001, obtiveram
deferimento para a reducgdo da respectiva jornada de trabalho inferior a trinta horas semanais,
perceberdo o auxilio-alimentagcdo em valor proporcional a jornada reduzida.

2.10 O servidor ocupante de cargo cuja jornada de trabalho semanal seja de quarenta horas, e
gue tenha solicitado sua reducdo, conforme disposto no art. 52 da Medida Proviséria n2 2.174-28,
de 2001, percebera a Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da
Administracdo Publica Federal — GSISTE, de forma proporcional, observado o teto maximo
estabelecido em lei.

2.12 Para a efetivacdo da alteracdo da jornada de trabalho do servidor no SIAPE, o ato de
concessdo devera conter, além dos dados funcionais do servidor, a data do inicio da reducdo da

jornada, mediante publicacdo em boletim interno, com a autorizacdo da respectiva autoridade
competente.

3. DOCUMENTAGCAO NECESSARIA

3.1. Abertura de processo administrativo, por meio de requerimento do servidor, com
solicitacdo de reducdo de jornada;

3.2.  Autorizagdo da autoridade competente;
3.3. Publicacdo de documento legal da autoridade competente pela alteracdo de jornada de
trabalho em boletim interno.
4. BASE LEGAL
4.1. Legislacdo principal:
a) Medida Proviséria n2 2.174-28, de 24 de agosto de 2001;
4.2, Legislacdo complementar/Entendimento do Orgdo Central do SIPEC:

a) Oficio n2 314/2002/COGLE/SRH/MP;
b) Oficio n® 214/2005/COGES/SRH/MP;



c) Oficio n2 08/2006/COGES/SRH/MP;

d) Nota Técnica n? 523/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP;

e) Nota Técnica n? 264/2011/DENOP/SRH/MP;

f) Nota Técnica Consolidada n? 1/2012/CGNOR/DENOP/SRH/MP;
g) Nota Técnica n? 40/2015/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP;

h) Nota Informativa n? 881/2015-MP.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. Procedimentos para a Alterag¢do de Jornada de Trabalho do Servidor no SIAPE:

5.1.1 Acesse a transacdo >CAALJIORPCA (SIAPE, SIAPECAD, PCA, REGIMEJOR, CAALIORPCA -
ALTERA JORNADA TRABALHO PCA) para proceder a inclusdao de nova jornada de trabalho para o
servidor:

(& Terminal 3270 - A~ ARVARRLA T I W WS 20200 0002 2w

Arquivo Editar Bxibir Comunicagio Acdes Ajuda

ERLLheEYD S2dad > @ O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD,PCA, REGIMEJOR, CAALJORPCA ( ALTERA JORNADA TRABALHO P
DATA : HORA : USUARIOD:
ORGAD : MES PAGAMENTO:

MATRICULA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

Mﬂli a

- | [161.140,40,200:23000 |5 128

5.1.2 Informe a matricula do servidor ou use a tecla PF1 = Ajuda;

5.1.3 Ao assinalar o nome do servidor, o SIAPE carregara as informacGes quanto ao seu
posicionamento, cargo e jornada de trabalho atuais. No exemplo abaixo a jornada de trabalho do
caso é de 40 (quarenta) horas:



BN INWTIT UL pe— . £ 5 W 2020 e

Arquive Editar Exibir Comunicagio Agfes Ajuda
FERBEYE &4 z2 @ @

__ SIAPE-TREINA,SIAPECAD,PCA,REGIMEJOR, CAALJORPCA ( ALTERA JORNADA TRABALHO P
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAD: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00009806

. 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO0
UORG DE LOTACAD : Q00010 REITORIA

UORG DE EXERCICIO: QOOQOOZ REITORIA

POSICIONAMENTO o TAB:701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAD:101
JORNADA ANTERIOR INICIO: O3FEV2016

NOVA JORNADA DE TRABALHO
DATA FIM DA JORNADA ANTERIOR:

DATA INICIO DA NOVA JORNADA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

MO+ a 14/033
« [ [161.140.40.200:23000 [ 128

5.1.4 Preencha o campo Nova Jornada de trabalho com a nova jornada correspondente. No
exemplo, informamos a nova jornada de trabalho como 30 (trinta) horas semanais, conforme tela
abaixo:

(4 temni 3504 A T E % T 202 2 aeryes

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acges Ajuda

EHRrLHABRYD Sdam > @ O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD,PCA,REGIMEJOR, CAALJORPCA ( ALTERA JORNADA TRABALHO P
DATA HORA : SUARIO:
ORGAD : MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 0OODO980D6

: 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGA&0D

UORG DE LOTACAD : 000010 REITORIA

UORG DE EXERCICIO: 000802 REITORIA

POSICIONAMENTO : TAB:¥01 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAO: 101
3 INICIO:

NOVA JORNADA DE TRABALHO 1130 30 HORAS SEMANAILS

DATA FIM DA JORNADA ANTERIOR: 30NOV2016

DATA INICIO DA NOVA JORNADA : O1DEZ2016

CONFIRMA ALTERACAO ?: = ( $-SIM N-NAD A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

—
« [ [u61.148, 4020023000 [} 128

5.1.5 Informe no campo Data Fim da Jornada Anterior, a data do ultimo dia da jornada
anterior;



5.1.6 O SIAPE preenchera automaticamente o campo Data Inicio da Nova Jornada com 1 (um)
dia posterior a data fim anteriormente informada;

5.1.7 Confirme a alteragao.

Observacdo: As consultas quanto a efetivagdo da alteragao de jornada de trabalho podem ser
feitas nas seguintes transagoes:

a) >CACOPCA - SIAPE, SIAPECAD, PCA, CACOPCA - CONSULTA PCA'S NO PERIODO;
b) >CDCOINDFUN - SIAPE, CADSIAPE, CODIVCAD, CDCOINDFUN - DADOS INDIVIDUAIS
FUNCIONAIS.

5.2 Procedimentos para Cancelamento de Alteracdo de Jornada de Trabalho do Servidor:

5.2.1 Acesse a transacao >CACAJORPCA (SIAPE, SIAPECAD, PCA, REGIMEJOR, CACAJORPCA -
CANCELA ALT.JORNADA TRAB. PCA):

(& Terminal 3270 - - AWVAARA IR ™ . W WS 00 0 et

érqui\m Editar Bxibir Comunicagio A_gg‘es Q:uda

BHRELHGRNYE SLdu2 & O

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD,PCA, REGIMEJOR, CACAJORPCA ( CANCELA ALT.JORNADA TRAB.
DATA HORA : USUARIO:
ORGAD: MES PAGAMENTO:

MATRICULA:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=CANCELA

M+ a

+ | [161.148.40,200:23000 |(5) 128

5.2.2 Informe a matricula SIAPECad do servidor ou use PF1 = Ajuda para realizar a pesquisa pelo
nome.

5.2.3 Ao selecionar o servidor, o proprio sistema ira fazer o cancelamento de alteracdo de
jornada de trabalho solicitada, e procederd a alteracdo para a jornada de trabalho anterior.

10 I



BT IReTIO T pp——  ______________ vEEes

Arquivo Editar Babir Comunicagdo Ages Ajuda

EErRRARNE 24 & @

__ SIAPE-TREINA, SIAPECAD, PCA,REGIMEJOR, CACAJORPCA ( CANCELA ALT.JORNADA TRAB.
DATA : HORA: USUARIO:
ORGAD: MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 0OOOD9806

: 701200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGA0
UORG DE OTACAD : 000002 REITORIA
UORG DE EXE “I10: 000002 REITORIA

¢ TAB: 701 NIVEL:NI CLASSE:D PADRAOD:
03FEV2016 FIM: 30NOVZ016
01DEZ2016

40
NOVA SITUACAD

JORNADA ATUAL ;40 INICIO: O3FEV2016

CONFIRMA CANCELAMENTO 7?7 : ( 5-SIM N-NAO )
PF1=AJUDA SAI Pt ELA

22/030

a [ [162,149,40.200:23000 [ 128
5.2.4. Confirme o cancelamento;

Observagao: As consultas quanto a efetivacdo da alteracdo de jornada de trabalho podem ser
feitas nas seguintes transacgdes:

a) >CACOPCA - SIAPE, SIAPECAD, PCA, CACOPCA - CONSULTA PCA'S NO PERIODO;

(i Teminal 3270 A AWVARKTA 0 T I W W e

Arquivo Editar Exibir Comunicagiio Acdes Q:uda

ERrhBhARYE Ssda 2 © @

__ SIAPE-TREINA,SIAPECAD,PCA,CACOPCA ( CONSULTA PCA'S NO PERIODO )
DATA HORA : USUARIO:
ORGAD : MES PAGAMENTO:

MATRICULA: 00009806 PCA: 001
CARGO : f01200 ASSISTENTE EM ADMINISTRAG&OD
T A0 DO PCA : VIGENTE
INICIO / FIM : D3FEVZ016 A O3FEVZ2016 RCICIO: O5FEVZ016
SITUACAD DA VAGH O 411010 ERVA
————————————————— JORNADAS DE TRABALHO DO PCA--- s
40 HORAS SEMANAIS 03FEV2016 A 30NOV2016
30 HORAS SEMANAILS 01DEZ2016

CONTINUA ==)

PF5=IMPRIME PFT7 CUA PF8=AVANC PF12=CANCELRA

01/001

[Mova o cursor para uma posiglo desprotegida e tente a operagio novarmente, a |

I —
[161.14 000 |5 128

11 I



a) >CDCOINDFUN - SIAPE, CADSIAPE, CODIVCAD, CDCOINDFUN - DADOS INDIVIDUAIS

FUNCIONAIS:

Lo Teoriat 3270 & - v = S

Arquivo Editar Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

BERLEERYE S2ad 2 © @

DATEF
ORGAD :

CODIVCAD, CDC

MATRICULA

JINDFUN
USUARIO:

2090892

DADOS

CP¥

INDIVIDUAIS FUNCIONAIS

ENTO

NOME :

SELECIONE 0 PARA TODOS 0S DADOS NAO E' NECESSARIO SELECAO
ADICIC 2 4 50 SER L JENCIA COMPLEMENTAR

10 ATIVI E

. PGTO POR NAO RECAD.
0 F ONHECIDA
ORTE - AUX
DE CONTROLE
ALIMENT

ATUAL/ANTERIOR
IGEWM QUIS.

PF1 AJUDA

o cursor para uma posigio desprotegida e tente a operagio novamente,

s 3 g O |

& Terminal 3270 - A~ AWVAARIA IR0
arqul\m Editar Bxibir Comunicagdo A_gées Ajuda

ERrBhGRYD S2sd T @ @

APE-TREINA, CADSIAPE,CODIV
HORA :

D,CDCOINDFUN ( DADOS INDIVIDURIS FUNCIONAIS J_
USURRIO:

DATA:
ORGAO : MES PAGAMENTO
UPAG DO SERVIDOR
MATRICULA NA ORIGEM:
IDENTIFICACAD UNICA:

0 SOLICITADO

ORGAD :
MATRICULA: 20908
NOME
REG, JUR.: EST REGIME JURIDICO UNICO
(NAD ESTAVEL)

SIT.S5ER. 1 01 ATl
CADASTRAMENTO NO SIAPE:

PERMANENTE
SET2017
JORNADA DE

ULTIMA TELA PARA MES/ANO
IMPRIME PF8=AVANCA PF12=RETORNO

01/001

[Mava o cursor para uma posicio desprotegica e tente a operagio novamente, - |

e
J161.146.40 000 |5 128

12 I



5.3. Procedimentos a serem realizados para acertos financeiros:

5.3.1. Acesse o modulo da folha de pagamento do SIAPE destinado a execugao de operagdes de
inclusdo, alteragao e exclusdo da movimentagdo financeira (folha normal) de servidores ativos e
aposentados (ATUASERV).

5.3.2  Verifique quais rubricas compdem a ficha financeira do servidor. Para efetuar o calculo do
pagamento utilize a transacdo > FPCLPAGTO.

[22] Terminal 3270 - & - AWVACSTT D —— ¥a i o]

Aquiva Editar Bxibir Comunicasia Acdes Ajuda

NA, FOLHA, ATU
7 HORA

CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA PF3=SAI

welf+ a

a) Para confirmar se o calculo realizado automaticamente pelo SIAPE estad correto
verifique a data de vigéncia da alteragdo da jornada de trabalho.

b) Para alteracdo com vigéncia em data maior que o dia primeiro do més e o cadastro
no SIAPE seja efetuada na folha de pagamento normal do préprio més, o sistema
farda o pagamento da remuneracdo considerando a nova jornada para o més
integral. Nesse caso serd necessario fazer o desconto/pagamento de forma manual.
Para fazer o acerto financeiro acesse a transagao > FPATMOVFIN.

¢) O acesso a transagdo deve ser realizado por meio do médulo de atualizagdo de
informacdes do servidor (ATUASERV) que engloba as transag¢des para atualizagdo
(inclusdo, alteracdo e exclusdo) da movimentacdo financeira (folha normal) de
servidores ativos e aposentados, no seguinte caminho:
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(2] Tarminal 3270 - &~ AWVACS3T T p——— v ¥ i S|

Awquiva Editar fxibir Comunicagin Agdes Ajuda

EREBRERE SL2sa0 @ &

A, FOLHA, AT v ! ( IMENTACAQ
HORA
MES

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA P

HAY+

d) O acerto (desconto/rendimento) deve ser efetuado utilizando as mesmas rubricas.

5.4 Exemplo de acerto financeiro

5.4.1 Conforme pode ser observado na tela abaixo o servidor teve duas alteragdes de jornada
de trabalho: uma de 40 horas semanais para 20 horas semanais a partir de 01/08/2016. E outra de
20 horas semanais para 30 horas semanais a partir de 03/11/2016.

5.4.2 O demonstrativo abaixo refere-se ao més anterior a alteragdo de jornada de 40 horas
semanais para 20 horas semanais, ou seja nesse més o servidor recebeu a remuneragao referente
a 40 horas semanais.

MES/ENC SOLICITADO: JUL2016
R/D RUBRICRZ SEQ MES/BNO PRAZC VALOR
PARAMETROS A55. PERC. FRACEO

R 00001 VENCIMENTO BASICO 0 2.931, 38

R 82737 PER CAPITA - SAUDE CCOMPLEMENTAR 0 135,42

R 82922 IQ - INCENT. A QUALIFICACAC 30% 0 30% 879,41

D 98002 CONT. PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 0 419,18

D 95001 IMPOSTO DE RENDA RETIDO FONTE 0 153, 94
BRUTO 3.04g,21
DESCONTO 573,12
L.iQUIno 3.373,09

5.4.3 Como o inicio da nova jornada de trabalho ocorreu no dia 01/08/2016 o sistema calcula
automaticamente a nova remuneracdo, assim, ndo ha acertos financeiros manuais. Observe o
demonstrativo a seguir:
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MES/BNC SCLICITADC: ACO2016
R/D RUBRICR SEQ MES/ANC PRAZC VALOR
PARBMETROS L55. PERC. FRACAD

R 00001 VENCIMENTC BASICC 0 1.546,31

R 82737 FPER CAPITA - SAUDE CCOMPLEMENTZAR 0 149,52

R g2922 IQ - INCENT. B QUALIFICACAC 30% 0 30% 463,89

D 98002 CONT. PLANO DE SESURIDADE SOCIAL 0 221,12
BRUTC 2 g, 72
DESCONTOC 221,12
LiQUIDo 1.938,60

5.4.5 Na segunda alteracdo, (de 20 horas semanais para 30 horas semanais) o inicio da vigéncia
foi a partir de 03/11/2016. Como o registro foi realizado na folha de novembro/2016 o sistema
efetuou o calculo considerando 30 dias, entretanto no més de novembro o servidor trabalhou 02
dias com jornada de 20h e 28 dias com 40h.

5.4.6 Nesse caso, foi necessario fazer o acerto financeiro (desconto) manualmente. Para fazer a
inclusdo acesse a transa¢gao >FPATMOVFIN.

Terwinal 3270 - A AWVACSIT L

2 Termi — . el ]

Arquive Editer Esibir Comumicsqio Acles Ajuds

RRFE LI @ @

, FOLHA, AT IN MENTACAD FINANCEIRA )

MES PAGAMENTO

IMFORME UMA DARS O
HATR.SIAPE : _
HOME
CPF

IDENT.UNICA:

PF1=AJUDA

HAf+ a

5.4.7 Veja no demonstrativo abaixo como ficou a composicdo da ficha financeira do més de
novembro/2016:
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MES/ENC SCOLICITADC: NOVZO16
R/D RUBRICZ SEQ MES/ANC PRAZC VALOR
PAREMETRCS &SS. PERC. FRAGAC
R 00001 VENCIMENTC BASICO o 2.319, 46
R 82737 FPER CAPITA — SAULDE CCMPLEMENTER o 142,47
R 82922 IQ - INCENTI. A QUALIFICRCAC 30% o 30% 695,83
D 00001 VENCIMENTO BASICO 1 1 51,54
D 82292 IQ - INCENT. A QUALIFICACAQ 30% 1 1 15,46
D 98002 CONT. PLANO DE SECURIDADE SOCIAL o 331,68
D 99001 IMPOSTC DE RENDR RETIDC FONTE o 58,47
BRUTO 3.157,76
DESCONIC 457,15
LiguIno 2.700,61

Observacdo: Observe na ficha acima que as rubricas de vencimento basico e incentivo a
qualificacdo foram incluidas como desconto. Esses descontos referem-se aos dois dias que o
servidor trabalhou na jornada de 20 h e o sistema calculou como 30 h.

5.4.8 Se a alteracdo da jornada for efetuada em folha de pagamento posterior ao més de
vigéncia da alteragao, o acerto financeiro devera ser calculado e incluido de forma manual. Para
fazer a inclusdo acesse a transacao >FPATMOVFIN.
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO MANUAL DE PROCEDIMENTOS - REDUCAO DE JORNADA DE TRABALHO —

6. ANEXOS

6.1. ANEXO | - REQUERIMENTO DE ALTERACAO DE JORNADA

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO
E GESTAO
Secretaria de Gestao de Pessoas

REQUERIMENTO
ALTERACAO DE JORNADA DE
TRABALHO

Venho requerer alteracdo de Jornada de Trabalho, com base nos artigos 52 a 72 da Medida Proviséria n?
2.174-28, de 24/08/2001:

1. Dados do Requerente

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo:

Unidade de Lotacao:

2. Requerimento

Venho requerer alteracdo de Jornada semanal de trabalho, com base nos artigos 52 a 72 da Medida

Provisdria n? 2.174-28, de 24/08/2001 conforme informado abaixo:

( ) 6 horas diarias e 30 horas semanais Data de Inicio:

( ) 4 horas diarias e 40 horas semanais

3. Informagodes adicionais

4. Documentos

® Declara¢do de acumulacdo de cargos

/ , de de

(Local e data)

(Assinatura)

5. Manifestagao da Chefia Imediata:
Estou de acordo com a solicitagao de alteragdao de Jornada semanal de trabalho apresentada pelo
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servidor.

de

(Local e data)

(Assinatura e carimbo da Chefia Imediata)
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6.2 Anexo Il — DECLARAGAO DE ACUMULAGAO DE CARGOS

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO
E GESTAO DECLARACAO DE
Secretaria de Gestao de Pessoas ACUMULACAO DE CARGOS

1. Dados do Servidor

Nome completo:

Matricula SIAPE: Cargo:

Unidade de Lotacao:

Jornada de trabalho:

2. Declaragao

Declaro, para fins de alteracao de jornada de trabalho que em relacdo ao exercicio de cargo, emprego ou

funcdo publica:

( ) Ndo acumulo cargo publico, emprego publico ou funcdo publica.
( ) Sim, acumulo outro cargo, emprego ou fung¢do publica de:

Cargo:

Jornada de Trabalho:

Orgdo:

3. Informagoes adicionais

(Local e data)

(Assinatura)
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