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As Chefias das Unidades Administrativas do CCAE

Prezados,

Diante de orientac8o transmitida pela Superintendéncia de Servigcos Gerais através do Oficio
Eletrébnico n® 088/2025/SSG-GC/UFPB, comunicamos que, a partir da presente data, as
solicitacdes de ajuste/alter acao relativa aos postos de trabalho ou a jornada de trabalho
dos colaboradores terceirizados das areas de limpeza e apoio administrativo que atuam
neste Campus |V - sgja essa alteracédo de carater permanente, temporario ou a ocorrer
em data especifica, para qualquer que sgja a finalidade (exs.: compensacdo de horas
devidas; execucdo de trabalho em horério distinto do ordinario; redefinicdo de horarios de
entrada, almoco e saida; etc.) - deverdo respeitar o prazo minimo de antecedéncia de 6
(seis) dias uteis em relacdo a data da efetivacdo do pretendido ajuste.

Tal prazo € de extrema relevancia pois visa permitir a submissdo do pleito a Geréncia de
Conformidade da SSG, que analisara o pedido e sua consonancia com alegislacdo trabalhista e
com as clausulas contratuais, providenciando também a posterior comunicacdo formal da
alteracdo a empresa contratada.

Sendo assim, a apresentacdo de solicitacdo sem a observancia do aludido prazo podera ensejar
0 risco do seu indeferimento.

Vale destacar, todavia, que a solicitagdo feita sem a antecedéncia exigida podera ser
extraordinariamente admitida, a depender da justificativa apresentada e da andlise das reais
circunstancias que levaram ao atraso da apresentacao do pleito.

Além disso, as solicitacfes dever 8o ser apresentadas, através de documento fisico perante
este setor ou de e-mail direcionado ao endereco prefeitura@ccae.ufpb.br, contendo as
seguintes infor macdes basicas:

Nome completo do colaborador cuja jornada sera ajustada;

Numer o da matricula do colaborador junto a empresa contratada;

L ocal da prestacéao do servico;

Indicacdo dos horarios da jornada de trabalho atualmente desempenhada

(horéariosde entrada, intervalo e saida);

* Indicacdo dos horéarios da jornada a ser desempenhada ap0s a efetivacdo da
pretendida alteracdo (horarios de entrada, intervalo e saida);

e Justificativa para arealizacdo do ajuste;

* Indicacdo do carater da alteracdo pretendida (permanente, temporario,
excepcional, etc.);

* |Indicacdo da data a partir de quando a alteracao sera efetivada e, se for o caso, da
data final até quando vigorara a alter acao;

* Demonstracao de anuéncia da chefia imediata do colaborador em relacéo ao aj uste.

Destarte, devera ser evitada qualquer forma de solicitacéo oral e, em caso de omisséo de
alguma das informagfes supracitadas, 0 setor interessado poderd ser contactado para
suprimento dessa lacuna.

Atenciosamente,
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