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Documentacdes necessarias para a analise da CACES

AS DOCUMENTACOES ABAIXO DEVERAO SER INCLUIDAS NO PROCESSO SEI
SOMENTE APOS DESPACHO FAVORAVEL A ALTERACAO DE JORNADA PELAS
CHEFIAS IMEDIATA E SUPERIOR.

ORIENTACOES PARA JUNTADA DOS ARQUIVOS EM PDF:

e Os documentos deverdo ser digitalizados no formato PDF, legiveis e sem cortes

e E necessario UM arquivo para cada documento.

e O documento ndo deve ser digitalizado de cabeca para baixo e nem mesmo de lado. Favor
manter a posicao original do documento, de forma que permita a sua leitura.

LISTA DE DOCUMENTQOS:

1. Formulario de Acumulacdo de Vinculos —Servidor (CRIADO NO PROPRIO SEI PELO
REQUERENTE);

COMO INCLUIR O FORMULARIO DE ACUMULACAOQ DE VINCULOS -SERVIDOR
NO SElI:

e Cligue no boté&o "Incluir documentos".
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Consultar Andamento ente na unidade [
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e Clique no botao © (Exibir todos os tipos);
e Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Formulario de
Acumulacéo de Vinculos — Servidor;

Escolha o Tipo do Documento: @

|F{:rmul.=.'|ri|:| de Acumulacdo de Vinculos

'Formulrio de Acum ulacao de Vinculos -
‘Servidor (Formulario)
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e Abrir4 a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve preencher o formulario e em
seguida clicar em confirmar dados;

¢ Confirmar Dados

2. Termo de Ciéncia —Alteracdo de Jornada de Trabalho (CRIADO NO PROPRIO SEI PELO
REQUERENTE);

COMO INCLUIR O TERMO DE CIENCIA —ALTERACAQ DE JORNADA NO SEI:

e Cligue no bot&o "Incluir documentos".
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e Cligue no botéo © (Exibir todos os tipos);
e Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Termo de Ciéncia —
Alteracéo de Jornada;

Escolha o Tipo do Documento: @

termo de ci

Termo de Ciéncia - Alteracdo de Jornada

e Abrira a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve preencher o formulario e em
seguida clicar em “salvar” e depois “assinar’;
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3. Termo de Ciéncia—CACES: Acumulagio de Vinculos (CRIADO NO PROPRIO SEI
PELO REQUERENTE);

COMO INCLUIR O TERMO DE CIENCIA - CACES: ACUMULACAOQ DE VINCULOS
NO SEI:

e Clique no botéo "Incluir documentos".

18 Jo€2] Ririlals ] s jnlElaélle

ente na unidade [

£ Consultar Andamento

e Clique no botdo &(Exibir todos os tipos);
e Na barra deve ser digitado e selecionado o tipo de documento Termo de Ciéncia-
CACES: Acumulacéo de Vinculos;

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[termo de ciéncia

Termo de Ciéncia - CACES: Acumulacao de
Vinculos

e Abrird a aba “Gerar Documento” e nela o servidor deve preencher o formulério,
com o NOME COMPLETO e o N°do CPF.

Termo de Ciéncia - CACES: Acumulagdo de Vinculos

Eunscrito (a) sob o CPF leclaro que ESTOU CIENTE que quanto ao exercicio de cargos, empregos ou fungdes

publicas, a acumulagéo legal com o cargo perante a UFU, esta condicionada além da inexisténcia de sobreposicdo de horérios, a auséncia de
prejuizo & carga horéria e as atividades exercidas em cada um dos vinculos publicos (art. 117, XVIII, Lei 8.112/1990 c/c Parecer-Plenério n2
1/2017/CNUDECOR/CGU/AGU da Camara Nacional de Uniformizagdo de Entendimentos Consultivos da Consultoria-Geral da Unido), e
perante a UFU, devera ocorrer com a observéncia dos seguintes aspectos:

e Em seguida clicar em “salvar” e depois “assinar”;
= SEl,
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4. Carteira de Trabalho - CTPS (legivel e com TODAS as paginas) no formato FISICO ou
DIGITAL. Caso o servidor possua mais de 01 via da carteira de trabalho, devera enviar todas as
vias integralmente. Caso o servidor ndo possua CTPS (por extravio, perda, roubo, nunca ter
tirado, etc), devera anexar ao processo uma declaracao, datada e assinada, que informe tal
situacdo (se necessitar de modelo de declaragdo, solicitar a CACES por e-mail) - EM PDF;

5. Consulta Pessoa Juridica no sistema REDESIM, em PDF, conforme o arquivo “PASSO A
PASSO REDESIM”;

5.1. Em obediéncia ao artigo 117, X da Lei 8.112/90,_caso a pesquisa retorne com a participacdo
do servidor na condicdo de sécio-administrador de sociedade privada, este devera
providenciar a saida da sociedade ou manter a participacdo na sociedade, mas mediante a
realizacdo da mudanca da condicdo de sécio administrador para socio, através do pedido
de alteragdo contratual da empresa.

5.2. Nesses casos, informamos que o requerimento de alteracdo de jornada s6 serd analisado
pela CACES guando restar comprovada a efetiva alteracdo contratual com o pedido de

saida ou de mudanca de administrador para sdcio. O servidor podera anexar ao processo
SEI para fins de comprovacéo da alteracédo, por exemplo: Certiddo de baixa do CNPJ

fornecida pelo site da Receita Federal, para os casos em que tenha sido solicitada a baixa
da empresa; Comprovante de Inscrigdo e de Situagdo Cadastral com Consulta ao Quadro
de Sdcios e Administradores — QSA emitido pelo site da Receita Federal no qual o candidato
apareca como sécio e ndo como socio administrador (para os casos em que tenha sido
solicitada a mudanca da condicéo de socio administrador da empresa para socio.)

6. Relacdo de Vinculos do Trabalhador, com consulta RAIS E CAGED - EM PDF;

*ATENCAO*

Esta documentacgdo podera ser solicitada de 2 (duas) formas diferentes, cabendo ao servidor escolher
qual forma ira optar:

6.1- Pessoalmente, bastando comparecer no endereco:

Obs1: Levar documento pessoal que contenha seu CPF.

Obs2: Caso tenha carteira de trabalho, leve como documento complementar. Se nunca a teve, basta
0 documento pessoal com CPF.

Obs3: Néo ¢ obrigatdrio o agendamento para o atendimento, basta o comparecimento imediato.

ENDERECO DO MINISTERIO DO TRABALHO UBERLANDIA A
GERENCIA REGIONAL DO TRABALHO E EMPREGO EM UBERLANDIA
Enderego: Av. Dr. Laerte Vieira Gongalves, 900 — Santa Monica — Uberlandia — MG — CEP: 39.800-025
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Maiores informacdes poderdo ser obtidas pelo site do Ministério do Trabalho e Emprego:
https://www.ministeriodotrabalho.org/ministerio-do-trabalho-uberlandia/

6.2 — Por e-mail: atende.uberlandia@economia.gov.br

Exemplo de texto a ser enviado:

“0l4a, meu nome € xxxxx, CPF: xxxxxxxX, estou em processo de alteracdo de jornada de trabalho em cargo
publico ocupado junto a UFU, e ocorre gue dentre os documentos solicitados pela Instituicdo, estdo elencados
a Relacdo de vinculos do trabalhador sob a base da RAIS e CAGED, e por isso venho por meio deste e-mail
requisitar esta documentacdo. Ressalto que este documento ndo pode ser substituido apenas pelo envio da
carteira de trabalho, sequndo o setor responsavel na Instituicao.

Certo do pronto atendimento,

Aagradeco.
Att..”

A CACES ressalta que a finalidade do envio da Relacdo de Vinculos consiste na verificacdo do
registro/histérico, de todos os vinculos de ambito privado e publico que o (a) servidor (a) obteve
e/ou possui até o presente momento, independentemente de o vinculo estar em situacéo "aberto™ ou

"fechado".

Obs. 01: Este documento deve ser providenciado independente se o servidor ja trabalhou ou ndo até
o dia atual, seja vinculo privado e/ou publico, o envio deste é obrigatério para todos os servidores.
Obs. 02: Identificado no documento algum vinculo em ‘aberto’ (sem langamento da data de saida),
mas que de fato esta encerrado, apresentar documento que demonstre o término do vinculo (caso tal

vinculo esteja encerrado na Carteira de Trabalho, esta comprovacgao é suficiente).

7. Consulta ao Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude- CNES em PDF, conforme o
arquivo “PASSO A PASSO CONSULTA AO CADASTRO NACIONAL DE
ESTABELECIMENTOS DE SAUDE - CNES”. Consulta a ser realizada APENAS SE O
DOCENTE FOR DA AREA DA SAUDE.

8. Se o servidor for acumular o cargo da UFU com outro cargo ou emprego, devera incluir no
processo:

8.1 Declaracdo do local onde trabalha, assinada e carimbada pelo responsavel do setor de Recursos
Humanos ou similares, datada e especificando os dias e 0s horarios em que é desempenhado esse

5
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trabalho. Exemplo: Segunda e Quarta-Feira das 08h00 as 12h00. — EM PDF.

9. Nahipotese de o servidor estar cursando graduacéo, especializacdo, mestrado, doutorado ou pos-
doutorado COM ou SEM bolsa, favor especificar o nome da faculdade ou instituto e a
especialidade — area. Se ainda estiver frequentando aulas presenciais, especificar dias e
horarios. Caso ja tenha concluido as disciplinas do curso e esteja apenas na etapa da elaboragdo
do TCC, dissertacdo ou tese, gentileza informar esta condi¢do (especificamente no campo
“QOutras Observacdes” do item 10.11, do Formulario de Acumulagdo de Vinculos -
Servidor, no SEI). Caso receba bolsa, especificar a entidade cedente (CAPES, CNPq, etc).
Independentemente se o servidor esteja frequentando aulas presenciais ou ndo, faz-se necessario
encaminhar documento que comprove tal situacdo, emitido pela instituicdo na qual realiza o

curso (Ex.: Histdrico escolar, Comprovante de matricula, Declaracdo da instituicdo). - EM PDF.

Atencdo: DEVE haver total compatibilidade de horarios entre os vinculos que se pretende acumular,
sejam eles publicos ou privados. A compatibilidade de horarios deve levar em consideracdo o
periodo minimo de intervalo de 01 (uma) hora para alimentacdo e deslocamento entre os locais das
atividades (se forem em cidades distintas, devera ser acrescentado o tempo de deslocamento entre
uma cidade e outra).

Somente apos o envio de toda a documentacéo, a CACES fara a andlise e emitird o Parecer.

Duvidas deverdo ser esclarecidas pelo e-mail: caces@reito.ufu.br ou pelo telefone: (34)3239-1327.
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