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Glossario de Siglas e Termos

CAJ - Comisséo de Ajuste de Jornada
CONSUNI — Conselho Universitario

PRODEP - Pr6-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos
Unidade Administrativa — Setor, nicleo ou coordenacdo que agrupa as atividades objeto da solicitagdo do

ajuste da jornada de trabalho

Unidade/Orgéo — Unidade académica ou 6rgéo da administragio central

OBJETIVO

Definir os procedimentos para solicitacdo de flexibilizacdo da jornada de trabalho de unidades
administrativas da UFBA, cujas atividades justifiqguem o funcionamento ininterrupto com atendimento ao
publico, por um periodo ndo inferior a 12 horas diérias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n° 1.590/1995 - DispOe sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administragdo Publica

Federal direta, das autarquias e das fundagdes publicas federais, e d& outras providéncias.

Decreto n° 4.836 de 09/09/2003 - Altera a redacdo do art. 3° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de
1995, que dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da Administracdo Pablica Federal direta, das

autarquias e das fundagdes publicas federais.

Resolucdo CONSUNI/UFBA, n° 13/2013 - Regulamenta o processo de implementacdo e avaliacdo da
flexibilizacdo para ajuste de jornada de trabalho dos Servidores Técnico-administrativos em Educagéo da

Universidade Federal da Bahia, cria a Comissdo de Ajuste de Jornada (CAJ) e da outras providéncias.

Portaria PRODEP/UFBA, n° 1069/2014 - Designa a Comissao de Ajuste da Jornada — CAJ.

Portaria PRODEP/UFBA, n° 41/2020 - Altera a constituicdo da Comissdo de Ajuste da Jornada — CAJ

RESPONSABILIDADES

» Dirigente — Designar a comissao interna; validar a proposta de ajuste de jornada da sua unidade/6rgéo.

» Comissdo Interna — Elaborar a proposta interna; abrir o processo de ajuste de jornada de trabalho.

» CAJ - Avaliar adequacao legal do pedido de ajuste de jornada de trabalho das Unidades.

» PRODEP - Acolher parecer avaliativo da CAJ; encaminhar parecer para Reitoria para deliberagéo
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1590.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2003/d4836.htm
http://www.ufba.br/sites/portal.ufba.br/files/Resolu%C3%A7%C3%A3o%2013.2013.pdf
http://www.prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/Portaria%201.069%202014.pdf
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» Reitoria — Deliberar sobre pedido de ajuste de jornada de trabalho.

IV. PROCEDIMENTOS

1. O Dirigente emite Portaria designando a Comiss&o Interna da Unidade/Orgo:

A Comissdo Interna deverad ser formada por um minimo de 3 (trés) servidores em exercicio na

Unidade/Orgao;

O dirigente devera enviar copia da Portaria, através de correio eletronico para:

a) PRODEP (prodep@ufba.br) que fara registro no Boletim de Pessoal;
b) CAJ (caj@ufba.br) para conhecimento.

2. A Comisséo Interna elabora, de forma participativa, as propostas de implementagdo do Ajuste de
Jornada de Trabalho de cada unidade administrativa que compde a Unidade/Orgao

A avaliagdo e solicitacdo de ajuste da jornada deverd ocorrer mediante consulta ao chefe imediato e
servidores de todas as unidades administrativas que compdem a Unidade/Orgao;

Caso a Unidade/Orgéo ndo possua subdivisio em unidades administrativas, o seu dirigente, para efeito

deste procedimento, assume o papel de chefe imediato.

Devera sempre haver no minimo 1 servidor técnico administrativo realizando as atividades durante o

horéario de funcionamento da unidade administrativa;

3. A Comissdo Interna, com base na proposta de cada unidade administrativa, preenche os formularios

de solicitagdo de ajuste de jornada de trabalho:

Os formulérios, disponiveis na péagina virtual da PRODEP https://prodep.ufba.br/caj/formulérios,

deverdo ser preenchidos por para cada unidade administrativa;

Os tutoriais para preenchimento estdo disponiveis no site da PRODEP, link Ajuste de Jornada de

Trabalho.

4. A Comissdo Interna cadastra o processo no SIPAC com assunto: 029.12 — DEFINICAO DO HORARIO

DE EXPEDIENTE e Assunto Detalhado: Ajuste de Jornada de Trabalho.

Devera ser aberto um processo por unidade administrativa (setor; ndcleo; departamento etc.)

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo

descritas:
Ordem dos documentos Tipo Natureza SUMIACE Conferéncia Assinante
documento
Formulario Solicitacdo de Ajuste de - . Anexar doc. Dirigente
) Formulario Ostensivo | . . """ e da
Jornada digitalizado .
Unidade
Formulério Atividade dos - . Anexar doc. Dirigente
b) - Formulario Ostensivo " > . """ - da
Servidores digitalizado :
Unidade
Formulario Escala de Servigos em - . Anexar doc. Dirigente
c) ; Formulério Ostensivo | °. > . """ - da
Turno Continuos digitalizado -
Unidade
Formulario Relatorio de - . Anexar doc. Dirigente
d) . Formulério Ostensivo | °. > . """ - da
Atendimento digitalizado -
Unidade
Elaborado por: Aprovado por Data
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Formulario de Manifestacdo do . . Anexar doc. Dirigente
e) - Formulario Ostensivo | . > . """ - da
Dirigente digitalizado Unidade

4.1. Ap6s preenchimento, a Comissdao Interna encaminha o processo via despacho eletrdnico para

Comisséo de Ajuste de Jornada CAJ/UFBA (12.01.88).

5. A CAJ/UFBA avalia processo de ajuste de jornada:

Processo em conformidade legal?

NAO - Devolve o processo a unidade/6rgdo via despacho eletronico indicando as ndo
conformidades;

SIM - Encaminha o processo com parecer avaliativo para PRODEP para conhecimento e
encaminhamento a Reitoria para deliberacéo.

6. Reitoria avalia processo:

Processo deferido?

NAO - Devolve processo a PRODEP;
SIM - Emite portaria de aprovacao do ajuste de jornada de trabalho e encaminha a PRODEP
para comunicacdo a CAJ;

6.1. Ap6s comunicacio sobre a aprovagdo, a CAJ enviara um Oficio & Unidade/Orgdo informando
deferimento dos processos aprovados pela Reitoria;

6.1.1 Apds o recebimento desse documento, a unidade administrativa podera funcionar conforme a
proposta de ajuste de jornada de trabalho;

6.2. A CAJ realizard visita in loco, em até 90 dias ap0s aprovagdo, para verificacdo da adequacéo aos
requisitos legais e a proposta de flexibilizacdo aprovada.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Formulérios de Solicitacdo de Ajuste de Jornada de Trabalho e Tutoriais de preenchimento
Disponiveis em https://prodep.ufba.br/caj/formuléarios
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do . Responséavel x Tipo de Localde | Tempode | .. .
Registro oo pela coleta [mepEsD (B Arquivo Arquivo Retenc¢do REREIce
VIlI. FLUXOGRAMA
Em construcéo
Elaborado por: Aprovado por Data
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VII. CONTROLE DE REVISOES

Reviséo Data Histérico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 16/04/2015 | Elaboracdo do documento Todos Paulo Marques
Taize Muritiba
Caique Correa
Patricia Cunha
01 09/11/2020 | Ajustes ao PEN Todos Paulo Marques
Taize Muritiba
Data Nome Orgdo
Aprovado para uso | 30/11/20 Denise Vieira da Silva PRODEP
09/11/20 Taize Muritiba CAJ
Revisado 04/11/20 Tulio Albiani CAJ
04/11/20 Patricia Cunha CAJ
04/11/20 Caique Correia CAJ
Elaborado 03/11/20 Paulo Marques CAJ
Elaborado por: Aprovado por Data
Paulo Marques Denise Vieira da Silva 30/11/2020




