                                                           NORMAS DA  JORNADA DE TRABALHO

1. ÂMBITO DA APLICAÇÃO

· aplica-se aos servidores não docentes do regime CLT e Estatutário, exceto as profissões com regulamentação específica ( telefonista, técnico em radiologia, médico e outras).

2. FINALIDADE

· estabelecer critérios e procedimentos para solicitação, autorização, formalização e cadastro de alteração de jornada de trabalho ( redução ou extensão de carga horária).

3. PROCEDIMENTOS

3. 1- por parte da Unidade/Órgão

· elaborar solicitação de Alteração de Jornada (anexo 1), com manifestação da chefia imediata e dirigente;

· anexar a solicitação ao processo de vida funcional do interessado;

· encaminhar o processo à DGRH/DIMF;

3.2
-  por  parte da DGRH

DIMF:

· analisar solicitação de redução/aumento de jornada de trabalho;

· verificar situação funcional do interessado, elaborando demonstrativo de recursos(anexo 1);

  COORDENADORIA:

· deferir ou indeferir a redução/aumento da jornada de trabalho do interessado (anexo 1);

DIMF:

· na hipótese de não haver autorização, devolver o processo à Unidade/Órgão para ciência do interessado; 

Se autorizado:

· solicitar ao ATU, via e-mail, a data de início da nova jornada;

· se o servidor for do regime CLT:

· elaborar Termo de Alteração de Contrato;

· encaminhar o processo para assinatura do interessado no referido Termo;

· se o servidor for do regime AUTÁRQUICO:

· elaborar Apostila de Alteração de Jornada;

· alterar a jornada de trabalho e o horário no SIARH; 

· providenciar assinatura do Coordenador na Apostila/Termo de Contrato de Trabalho;

· efetuar publicações;

· efetivar a alteração no quadro de despesas da Unidade/Órgão;

· encaminhar o processo à Unidade/Órgão para ciência e arquivo;

3. 3- por parte da Unidade/Órgão 

Se autorizado:

· informar, via e-mail-dgrhdimf@unicamp.br, a data de início de exercício na nova jornada;

· tratando-se de servidor do regime CLT, encaminhar Carteira Profissional para anotações;

4.    CONCEITOS BÁSICOS

· quando da redução de jornada para 6 horas, é obrigatório no horário de  trabalho, o intervalo de 15 minutos para repouso/alimentação;

· o pedido de redução/extensão deverá entrar na DGRH com antecedência mínima de 15 dias, a fim de tramitar em tempo hábil; 

· a data de início na nova jornada deverá ser  posterior à de autorização do Coordenador, portanto o servidor deverá permanecer  na antiga jornada, até a ocorrência dessa autorização.

