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PEDIDO DE ALTERAÇÃO NO HORÁRIO DE ATENDIMENTO

ININTERRUPTO DO SETOR – Campus São Paulo
São Paulo, XX de XXXXXXX de 20XX.

Da(s): Nome da Coordenadoria(s), Diretoria(s) interessada (XXX/SPO).
Para: Diretoria-Geral do Campus São Paulo.

C/c: Subcomissão das 30 horas do Campus São Paulo
Assunto: Alterações no horário de funcionamento do setor.

Conforme orientação da Diretoria Geral do Campus São Paulo (DGC/SPO), da Diretoria de Gestão de Pessoas (DGP/SPO) e da Subcomissão – 30 Horas, sobre as alterações de funcionamento do setor, a(s) Coordenadoria(s) ou (Diretoria) (XXX/SPO), em comum acordo com os funcionários do(s) setor(es), encaminha(m) a “Proposta de alteração no horário de atendimento ininterrupto” com o intuito de atualizar os horários de trabalho do(os, a, as) servidor(es, a, as) YYYYYYYYY, AAAAAAAAA e BBBBBBBBB, para análise e autorização da Diretoria da Área (XXX/SPO), seguindo para isso suas folhas de “Horário de Trabalho” e (quando o servidor opta à primeira vez pela jornada flexibilizada e precisa entregar o Termo de Opção) o(os) “Termo(os) de Opção” de YYYYYYYYY para que, após a autorização, sejam encaminhados à Subcomissão 30 horas.

____________________________________________________

          Coordenadoria(s), Diretoria(s) responsável(is) pelo(s) setor(es).
PROPOSTA DE ALTERAÇÃO NO HORÁRIO DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DO SETOR – Campus São Paulo

São Paulo, XX de XXXXXXX de 20XX.

Da(s): Nome da Coordenadoria(s), Diretoria(s) interessada (XXX/SPO). 
Para: Diretoria-Geral do Campus São Paulo.

C/c: Subcomissão das 30 horas do Campus São Paulo
Assunto: Alterações no horário de funcionamento do setor.

Devido a remanejamento de pessoal e sem prejuízo do atendimento ininterrupto, a(s) Coordenadoria(s) ou (Diretoria) (XXX/SPO), em comum acordo com os funcionários do(s) setor(es), apresenta(m) a seguinte proposta de alterações na escala de horário de funcionamento para análise e autorização pela Diretoria-Geral do Campus São Paulo:

Horário setorial de atendimento ininterrupto: segunda, quarta e sexta-feira das 09h00 às 21h00; terça-feira das 08h00 às 20h00; quinta-feira das 07h00 às 19h00.

1- Tabelas de horários dos servidores que desejam usufruir ou que já usufruem do benefício da jornada de trabalho flexibilizada.

	Servidor:         YYYYYYYYY

Assinatura:
	Matrícula SIAPE:   YYYYYY 

	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sábado

	07h15

às

13h15
	11h00

às

17h00
	07h15

às

13h15
	11h00

às

17h00
	07h15

às

13h15
	XXX


	Servidor:          BBBBBBBBB

Assinatura:
	Matrícula SIAPE:   BBBBBB 

	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sábado

	08h00

às

14h00
	08h00

às

14h00
	08h00

às

14h00
	08h00

às

14h00
	08h00

às

14h00
	XXX


	Servidor:          CCCCCCCCC
Assinatura:
	Matrícula SIAPE:   CCCCCC 

	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sábado

	09h00

às

15h00
	14h00

às

20h00
	09h00

às

15h00
	07h00

às

13h00
	09h00

às

15h00
	XXX


	Servidor:          DDDDDDDDD

Assinatura:
	Matrícula SIAPE:   DDDDDD 

	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sábado

	16h30

às

22h30
	16h30

às

22h30
	16h30

às

22h30
	16h30

às

22h30
	16h30

às

22h30
	XXX


2- Tabelas de horários dos servidores que ainda não desejam usufruir do benefício da jornada de trabalho flexibilizada.

	Servidor:      AAAAAAAAAA

Assinatura:
	Matrícula SIAPE:   AAAAAA 

	
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sábado

	1° Período
	09h00

às

12h00
	09h00

às

12h00
	09h00

às

12h00
	13h30

às

17h00
	09h00

às

12h00
	XXX

	2° Período
	13h00

às

18h00
	13h00

às

18h00
	13h00

às

18h00
	18h00

às

22h30
	13h00

às

18h00
	XXX


	Servidor:      EEEEEEEEE
	Matrícula SIAPE:   EEEEEE

	
	Segunda
	Terça
	Quarta
	Quinta
	Sexta
	Sábado

	1° Período
	13h30

às

17h00
	09h00

às

12h00
	13h30

às

17h00
	09h00

às

12h00
	13h30

às

17h00
	XXX

	2° Período
	18h00

às

22h30
	13h00

às

18h00
	18h00

às

22h30
	13h00

às

18h00
	18h00

às

22h30
	XXX


Assinaturas do(s) responsável(is) pelo(s) setor(es)
e dos demais servidores

	Nome do Servidor
	Assinatura

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Subcomissão 30 horas
	Assinatura

	
	

	
	

	
	


	HOMOLOGAÇÃO PELO DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SÃO PAULO.

_______________________, ______ de ___________________ de _________.

________________________________________________________________

Assinatura e Carimbo




GRÁFICOS DE HORÁRIOS DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO DO SETOR 

Coordenadoria(s) ou (Diretoria) (XXX/SPO)
	XXX/SPO
	SEGUNDA
	XXX
	QUARTA
	XXX
	SEXTA
	XXX

	Horário: 09h00 às 21h00
	1a HORA
	2a HORA
	3a HORA
	4a HORA
	5a HORA
	6a HORA
	7a HORA
	8a HORA
	9a HORA
	10a HORA
	11a HORA
	12a HORA
	XX
	XX
	XX
	XX

	NOMES DOS SERVIDORES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	YYYYYYYYY
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	AAAAAAAAA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	BBBBBBBBB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	CCCCCCCCC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	DDDDDDDDD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	EEEEEEEEE
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	XXX/SPO
	XXX
	TERÇA
	XXX
	XXX
	XXX
	XXX

	Horário: 08h00 às 20h00
	1a HORA
	2a HORA
	3a HORA
	4a HORA
	5a HORA
	6a HORA
	7a HORA
	8a HORA
	9a HORA
	10a HORA
	11a HORA
	12a HORA
	XX
	XX
	XX
	XX

	NOMES DOS SERVIDORES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	YYYYYYYYY
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	AAAAAAAAA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	BBBBBBBBB
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	DDDDDDDDD
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	XXX/SPO
	XXX
	XXX
	XXX
	QUINTA
	XXX
	XXX

	Horário: 07h00 às 19h00
	1a HORA
	2a HORA
	3a HORA
	4a HORA
	5a HORA
	6a HORA
	7a HORA
	8a HORA
	9a HORA
	10a HORA
	11a HORA
	12a HORA
	XX
	XX
	XX
	XX

	NOMES DOS SERVIDORES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	YYYYYYYYY
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(INFORMAÇÕES IMPORTANTES ABAIXO. OBSERVAÇÃO: ESSAS PÁGINAS NÃO SÃO INCLUÍDAS NO PROCESSO FINAL)

1. INFORMAÇÕES IMPORTANTES:
1.1. Os procedimentos abaixo são válidos aos setores que já usufruem da Jornada de Trabalho Flexibilizada, ou seja, naqueles em que houve o estudo de viabilidade realizado pela Subcomissão das 30 horas e cujo processo foi homologado pela Direção-Geral. Para setores cuja jornada de trabalho não foi flexibilizada, o setor interessado deve contatar a Subcomissão das 30h para agendar uma data/horário para a realização do estudo de viabilidade supramencionado.
1.2. O trâmite abaixo é obrigatório, devendo ser realizado sempre quando houver alteração do horário do setor, dos servidores ou qualquer mudança no quadro de funcionários (saída ou inclusão de novos servidores ao setor flexibilizado). 

2. TRÂMITE – SOBRE A ALTERAÇÃO DE HORÁRIO DO SETOR:
2.1. Preencher este processo PROC-EXEMPLO, renomeando o arquivo com a sigla do setor, conforme exemplo: PROC-ABC, onde “ABC” é a sigla do setor/diretoria/departamento.
2.2. Salve o processo em formato “.doc” (SEM ASSINATURAS) e encaminhe ao e-mail da Subcomissão 30h: 30h.spo@ifsp.edu.br, informando-se no assunto do e-mail o título: “PROC-ABC: Alteração do Horário do Setor”.

2.3. Após análise do processo, a Subcomissão 30h contatará o setor interessado, informando-o caso haja pendências ou eventuais divergências.
2.4. Não havendo pendências e/ou divergências no processo, a Subcomissão 30h orientará ao setor para que o mesmo obtenha as assinaturas conforme orientação a seguir:
(a) Assinatura do responsável pelo setor/diretoria/departamento (págs. 1 e 5 do documento PROC-EXEMPLO).
(b) Assinaturas de todos os servidores subordinados ao setor (págs. 2 até 5, PROC-EXEMPLO).
(c) Importante: Além das assinaturas apresentadas nos campos discriminados nos itens (a) e (b), todos os servidores, incluindo-se o responsável pelo setor/diretoria/departamento, deverão rubricar cada uma das páginas que compõem o processo de alteração de horário.
(d) Assinatura e preenchimento do Termo de Opção à Jornada Flexibilizada e das folhas de Horário de Trabalho pelos servidores interessados (documentos disponíveis no site institucional do IFSP), conforme exemplificado a seguir:
(a) Novos servidores no setor flexibilizado: preencher este processo (PROC-EXEMPLO) e, aos novos servidores, juntar o Termo de Opção à Jornada Flexibilizada e a Folha de Horário (obs: na folha de Horário de Trabalho, NÃO PREENCHER A DATA DE INÍCIO A VIGORAR – leia o item 2.7. para mais detalhes).

(b) Alteração de horário dos servidores ou de funcionamento do setor flexibilizado: a todos os servidores que alterarem o horário de trabalho ou relativo aos casos em que o horário de funcionamento do setor seja modificado, deve-se preencher este processo (PROC-EXEMPLO) e juntar as folhas de Horário de Trabalho dos servidores que alteraram os horários de trabalho (obs: na folha de Horário de Trabalho, NÃO PREENCHER A DATA DE INÍCIO A VIGORAR – leia o item 2.7. para mais detalhes).

(c) Saída de servidores do setor flexibilizado: Nesses casos, haverá a necessidade de análise pela Subcomissão 30h juntamente com o setor, de modo a verificar se a saída dos servidores não afetará o funcionamento do setor quanto à realização das 12 horas diárias ininterruptas. Não ocorrendo essa situação, o setor deverá apenas providenciar o preenchimento deste processo (PROC-EXEMPLO) para que o horário do setor esteja sempre atualizado nos arquivos mantidos pela Subcomissão 30h.
2.5. Em seguida, o setor interessado retornará o processo à Subcomissão 30h, que verificará se todas as assinaturas relatadas no item 2.4 foram obtidas e se o documento não foi modificado pelo setor sem prévia comunicação à Subcomissão 30h. Em caso afirmativo, assinarão e rubricarão o processo: 

(a) No mínimo, 2 (dois) integrantes da Subcomissão 30h assinarão no campo destacado na página 5 (PROC-EXEMPLO) e rubricarão todas as páginas que compõem o processo.
2.6. Após, a Subcomissão 30h retornará o documento ao setor interessado para que o mesmo providencie a homologação pela Direção-Geral do Campus São Paulo, conforme discriminado em campo destacado na página 5 (PROC-EXEMPLO). 

2.7. Após homologação (item 2.6), o setor interessado deve preencher o campo “DATA DE INÍCIO A VIGORAR” em todas as Folhas de Horário de Trabalho, retornando o processo homologado à Subcomissão 30h.

2.7.1. IMPORTANTE: Para todos os casos de alteração de horário em setor cuja jornada de trabalho foi flexibilizada, a DATA DE INÍCIO A VIGORAR, constante na folha de Horário de Trabalho, será, obrigatoriamente, posterior à data de homologação pela Diretoria-Geral do Campus São Paulo. Portanto, para novos servidores, por exemplo, estes poderão realizar 30 horas semanais somente após homologação do processo pela Diretoria do respectivo Campus.
2.8. Após receber o processo homologado pela Direção-Geral do Campus São Paulo, a Subcomissão 30h encaminhará um memorando à Diretoria de Gestão de Pessoas (DGP/SPO) relatando o fato, anexando as folhas de Horário de Trabalho e os Termos de Opção à Jornada Flexibilizada dos servidores interessados. 
ORIENTAÇÕES GERAIS SOBRE O PREENCHIMENTO DO PROCESSO DE ALTERAÇÃO DE HORÁRIO:

1. No preenchimento do Gráfico de horários foi usado o (cinza 75%). 

1.1. Exemplo: Setores que possuem horários de funcionamento diferentes em determinados dias da semana deverão fazer um gráfico para cada período, ou seja, caso o setor funcione das 8h às 20h entre segunda e quarta-feira haverá necessidade de compor um gráfico de horário do setor para este primeiro período; depois, caso funcione das 9h às 21h, entre quinta e sexta-feira, realizar outro gráfico de horário do setor para o segundo período. 

2. Para hachurar as colunas que compõem o gráfico de horários, proceda conforme abaixo:
2.1. No Microsoft Office Word, versão 2007 neste exemplo, selecione o intervalo que será hachurado, conforme segue:
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2.2. Botão direito do mouse, depois clique na opção “Bordas e Sombreamento...”, conforme segue: 
[image: image3.png]MODELO DO GRAFICO PARA PREENCHIMENTd - Inserir » AN

Excluir célutas
E Mesclar Cétulas
SEGUNDA TERCA | ) Bordas e Sombreament |
1I& pirecio do Texto.
& 12 | 22 32 | 40 52 62 Alinhamento de Célula » A2
DORES HORA | HORA [ HORA | HORA | HORA [ HORA| i ouiiute , IRA
3 Propriedades da Tabela.
T rrrre





2.3. Clique na guia superior “Sombreamento”, depois, em “Padrões” > “Estilo”, selecione a opção de “Cor”: 75%, conforme segue:

[image: image4.png]



2.4 Realizar também o mesmo procedimento para hachurar os campos relativos aos dias da semana que o setor realiza o atendimento (ex: SEGUNDA, QUARTA e SEXTA), conforme segue:

2.4.1. Observação: Setores com períodos de funcionamento distintos apresentam o procedimento explicado no item anterior 1.1.
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1. Por causa do compromisso de atendimento ininterrupto, atentar para o fato de que não pode haver, no Gráfico de horários, colunas sem preenchimento. 

2. Conforme artigo 2º, § 3° da Portaria nº 5384/2014, os servidores em Função Gratificada (FG) terão sua carga horária de trabalho computada para fins de composição do período de atendimento, de 12 (doze) horas ininterruptas, ao publico usuário.
3. Conforme artigo 2º, § 2° da Portaria nº 5384/2014, os servidores em Cargo de Direção (CD) não terão sua carga horária de trabalho computada para fins de composição do período de atendimento, de 12 (doze) horas ininterruptas, ao público usuário.

MODELO, EM BRANCO, DO GRÁFICO PARA PREENCHIMENTO CONFORME INSTRUÇÕES ANTERIORES
	XXX/SPO
	SEGUNDA
	TERÇA
	QUARTA
	QUINTA
	SEXTA
	SÁBADO

	Horário: 07h00 às 23h00
	1a HORA
	2a HORA
	3a HORA
	4a HORA
	5a HORA
	6a HORA
	7a HORA
	8a HORA
	9a HORA
	10a HORA
	11a HORA
	12a HORA
	13a HORA
	14a HORA
	15a HORA
	16a HORA
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