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UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

BASE DE CONHECIMENTO

PLANO DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO DOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM
EDUCACAO

OBIJETIVO DESTE PROCESSO:
Flexibilizagao da jornada de trabalho dos servidores Técnico-Administrativos em Educagao.
QUEM PODE ABRIR ESTE PROCESSO?

Este processo devera ser aberto no sistema SEI pela Secretaria de cada Unidade Organizacional que tenha
setores com jornada flexibilizada.

QUAL E O TRAMITE DESTE PROCESSO? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

A Secretaria de Unidade devera digitalizar seu respectivo processo de Flexibilizacao ja existente de forma
fisica e inseri-lo no Sistema SEI para continuidade dos tramites.

Se a Unidade nunca foi flexibilizada, devera encaminhar o documento 79.1 — Plano de Flexibilizagao
preenchido e assinado por todos os servidores envolvidos para analise da Comissao-Flexibiliza¢dao que, em
caso de deferimento, enviara o processo para o Gabinete do Reitor para apreciagdo e, se deferido por ele,
confec¢do de Portaria para regulamentagdo da implementacao da jornada flexibilizada. Apds isso, o processo
devera ser devolvido a Unidade de origem para ciéncia e manutencao do processo até novas solicitagdes
serem necessarias.

Em caso de indeferimento do Plano de Flexibilizagdo apresentado, a Comissdo-Flexibilizacao devera
encaminhar a decisao ao Gabinete do Reitor, informando do indeferimento apos analise e, se mantido o
indeferimento, o processo serd devolvido a Unidade com possibilidade de interposi¢ao de recurso.

Quando houver alteragdo no organograma da Unidade, devera ser preenchido um novo formulario 79.1 —
Plano de Flexibilizacao, colhidas as assinaturas dos servidores dos setores envolvidos e ele devera incluido
no processo, para ser enviado a Comissao-Flexibiliza¢ao via SEI para analise. Se aprovadas as alteragdes, o
processo segue para o Gabinete do Reitor para deferimento e depois retorna a Comissao-Flexibiliza¢do para
devolucdo a Unidade de origem.

Se as alteragdes nao forem aprovadas pela Comissao, o processo devera ser enviado para o Gabinete do
Reitor informando o indeferimento apds analise e, se mantido o indeferimento, o processo sera devolvido a
Unidade com possibilidade de interposi¢ao de recurso.

Quando houver inclusao/exclusdo de servidor no Plano de Flexibilizagdo da Unidade, devera ser preenchido,
pela Secretaria de Unidade, o formulario 79.5 - Inclusao/Exclusdo de Servidor, com os dados do respectivo
servidor e sua ciéncia, com o formulario 79.4 - Horarios dos servidores completo do setor, que

serdo encaminhados a Comissao dentro do processo unico para analise junto ao Plano de Flexibilizagao da
Unidade. Em caso de deferimento, o processo serd devolvido a Unidade de origem. Em caso negativo, o
processo serd devolvido a Unidade para adequagdo ao disposto na Resolucdo n® 54/2016 e novamente
submetido a andlise da Comissao-Flexibilizacdo. Ap0s isso, caso haja deferimento, serd devolvido a Unidade
de origem.

Quando houver necessidade de Alteracao da Jornada de Trabalho de servidor em Unidade flexibilizada,
devera ser preenchido o formulério 79.6 - Altera¢do da Jornada de Trabalho, com os dados do respectivo
servidor e sua ciéncia, com o formulario 79.4 - Horarios dos servidores completo do setor, que
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serdo encaminhados a Comissao dentro do processo Unico para analise junto ao Plano de Flexibilizacao da
Unidade. Em caso de deferimento, o processo sera devolvido a Unidade de origem. Em caso negativo, o
processo serd devolvido a Unidade para adequagdo ao disposto na Resolucdao n°® 54/2016 e novamente
submetido a anélise da Comissao-Flexibiliza¢do. Apds isso, caso haja deferimento, serd devolvido a Unidade
de origem.

O POP e 0 modelo contendo o fluxo mapeado deste processo poderdo ser acessados no site da PROGEPE.

ORIENTAGOES GERAIS SOBRE ESTE PROCESSO:

¢ O processo deve ser aberto apenas pelas Secretarias de Unidades;

e Em caso de alterag@o de horario de servidor que ndo interfira no horario de funcionamento do setor, a
atualizagdo do formulario 79.4 deve ser realizada, anexada no respectivo processo da Unidade e
publicada no sitio eletronico € nos quadros de avisos, porém nao ¢ necessario enviar para analise da
Comissao de Flexibilizacao;

e Duvidas, sugestdes e demais comentarios podem ser enviados para o e-mail
comissao.flexibilizacao@ufjf.edu.br.

QUAIS SAO 0S DOCUMENTOS INDISPENSAVEIS DESTE PROCESSO?

Formulario 79.1 - Plano de Flexibilizacdo da Unidade

QUAL E A BASE LEGAL? (INCLUSIVE NORMAS INTERNAS COMO RESOLUCOES DO CONSU-UFJF,
REGIMENTOS, ETC)

- Art. 207 da Constitui¢ao Federal de 1988

- Art. 19dalein®8.112/90

- Art. 3° do Decreto n° 1590/1995
-Lein®11091/2005
- Resolucao n° 54/2016-CONSU/UFJF

- Resolugao n® 62/2017-CONSU/UFJF

Criado por 2137129, versao 4 por 2137129 em 16/11/2021 13:56:21.

Anexos:
POP PGP - 59 - Flexibilizacao Jornada de Trabalho.pdf
processo_de_flexibilizacao fluxograma.pdf
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