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TUTORAL PARA SOLICITAÇÃO DE INGRESSO DE 

SERVIDOR(A) NA JORNADA FLEXIBILIZADA
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1º) Toda solicitação de inclusão de servidor/a em jornada flexibilizada em setores já flexibilizados deverão ser
realizadas via SEI – UNIFESP. Antes do/a servidor/a iniciar o preenchimento dos anexos, deverá escrever para
comissao30h@unifesp.br solicitando acesso ao processo no qual consta a portaria de autorização de jornada
flexibilizada do setor. Seguir modelo abaixo:

De: (e-mail institucional do/a servidor interessado)
Para: comissao30h@unifesp.br

Assunto: Solicitação de flexibilização de jornada (em setor já flexibilizado)

Informar no corpo do e-mail

NOME COMPLETO do/a servidor:

SETOR FLEXIBILIZADO do qual você faz ou fará parte:

CAMPUS:

UNIDADE NO SEI (a qual o processo deverá ser enviado para que você preencha os anexos): 

mailto:comissao30h@unifesp.br
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2º) INÍCIO DO PROCESSO

Utilize o mesmo processo onde consta a Portaria de autorização de Flexibilização de Jornada do setor onde
será/está lotado.

3º) INSERINDO OS ANEXOS NO PROCESSO SEI - UNIFESP

Clicar no ícone INSERIR DOCUMENTO



Comissão Unificada de Jornada Flexibilizada _ 30 horas
Universidade Federal de São Paulo

4º) INSERINDO O ANEXO III

Inserir o ANEXO III – Termo de opção à Jornada Flexibilizada no processo, preenchê-lo e assiná-lo.
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5º) INSERINDO O ANEXO X

Inserir o ANEXO X – Ingresso do(a) servidor(a) na Jornada Flexibilizada no processo, preenchê-lo e assiná-lo.
Importante: este anexo deverá (obrigatoriamente) ser assinado também pela chefia imediata do setor
flexibilizado.
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6º) FINALIZAÇÃO DA INSTRUÇÃO DO PROCESSO DE INGRESSO NA JORNADA FLEXIBILIZADA

Após seguir as etapas anteriores, o/a servidor/a deverá encaminhar o processo (via SEI) à
Comissão Unificada de Jornada Flexibilizada para análise e deliberação.

Após aprovação e publicação de portaria, o processo será encaminhado ao Departamento de
Gestão com Pessoas da referida unidade.

Ainda tem dúvidas?

Consulte seu representante na Comissão 30h ou escreva para comissao30h@unifesp.br.

mailto:comissao30h@unifesp.br

