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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios visando o cumprimento da jornada de trabalho na Dataprev.

2 APLICAGCAO

Aplica-se a todos os empregados da Empresa.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Funcao principal

DEPE Orgao responsavel por administragéo de pessoas da Empresa

cGcQv Orgao responsavel por saude, qualidade de vida e bem-estar da Empresa
4 CONCEITUAGCAO

4.1 Jornada de Trabalho

E a carga horaria de trabalho diario, estabelecida no contrato de trabalho, que cada
empregado da empresa deve cumprir.

4.2 Horario Padrao de Trabalho
E o horario de trabalho compreendido das 09:00 as 12:30 e das 13:30 as 18:00 horas, de
segunda a sexta-feira.

4.3 Horario Flexivel

E o horario alternativo ao horario padrdo de trabalho, aplicavel de forma eventual,
exclusivamente aos empregados contratados para a jornada de trabalho em regime de 08
(oito) horas e que nao estejam em regime de horario especial, que admite flexibilidade
ocasional no inicio e no término da jornada de trabalho, desde que cumprida integralmente a
jornada contratual diaria de trabalho.

4.4 Horario Nucleo

E o horéario de presenca obrigatéria para todos os empregados com jornada de trabalho em
regime de 08 (oito) horas e estd compreendido entre 10:00 e 16:00 horas, excluido o
intervalo para almogo estabelecido no presente instrumento.
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4.5 Horario Especial

E o horario de trabalho diferenciado do horario padrdo de trabalho da empresa, aplicavel em
casos especiais de forma habitual, estabelecido especificamente para empregado
contratado para jornada de trabalho em regime de 08 (oito) horas.

4.6 Intervalo para Almogo

E o horario destinado ao intervalo para o almogo aos empregados contratados em regime de
jornada de trabalho de 8 (oito) horas, sendo de no minimo 1 (uma) e no maximo de 2 (duas)
horas, devendo ser realizado entre 11:00 horas e 15:00 horas e ndo é computado na
duracao da jornada de trabalho diaria

5 DIRETRIZES BASICAS
5.1 Horario de Trabalho
o Os empregados da Dataprev estdo sujeitos aos seguintes regimes,
determinados conforme jornada de trabalho especifica para a qual foram
contratados:

a) normal de 08 (oito) horas de trabalho por dia e 40 (quarenta) horas
semanais;

b) de 06 (seis) por dia e 30 (trinta) horas semanais; ou
c) de 04 (quatro) horas por dia e 20 (vinte) horas semanais.

o Os empregados ocupantes de cargo/atividade em regime de jornada de
trabalho de 06 (seis) horas devem realizar um intervalo Unico de 20 (vinte)
minutos, apds o término da terceira hora de trabalho.

o Os empregados ocupantes de cargo/atividade em regime de jornada de
trabalho de 04 (quatro) horas ndo tém direito a intervalo no decorrer da
respectiva jornada de trabalho.

o E facultado & Empresa, por meio de convengao coletiva ou acordo coletivo
de trabalho, estabelecer horario de trabalho de 12 (doze) horas seguidas por
36 (trinta e seis) horas ininterruptas de descanso, observados ou indenizados
os intervalos para repouso e alimentagéo.

5.2 Horario Flexivel

* A Empresa adota o horario flexivel exclusivamente para os empregados
contratados para jornada de ftrabalho em regime de 08 (oito) horas,
possibilitando que o inicio e o término da jornada de trabalho ocorram de
acordo com os critérios descritos a seguir:
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Horario de entrada entre 07:00 e 10:00 horas
Intervalo para o almogo entre 11:00 e 15:00 horas (inclusive),

5.3

sendo de no minimo 01 (uma) hora e
maximo de 02 (duas) horas

Horario de saida entre 16:00 e 20:00 horas

A pratica dos horérios flexiveis esta limitada aos horarios de funcionamento
das unidades da empresa, os quais deverdo ser observados pelos
empregados.

Nao sera admitida a compensacido de entrada na empresa apos as 10:00
horas, bem como o que exceder as 02 (duas) horas no intervalo de almoco.
Tais ocorréncias podem ser abonadas pela chefia imediata, quando for o
caso.

Nao sera concedida flexibilidade de horario ao empregado com jornada de 06
(seis) ou de 04 (quatro) horas/dia de trabalho.

Nao sera concedida flexibilidade de horario ao empregado com jornada de
trabalho em regime de 08 (oito) horas, nos dias em que o mesmo estiver em
regime de horario especial.

Compete a chefia imediata a gestdo da pratica e uso da flexibilidade
estabelecida nesta Norma, bem como a fiscalizacdo do cumprimento da
jornada contratual de trabalho dos empregados sob sua subordinagéo.

A alteragao de horarios nao abrangidos pelas regras de flexibilidade deve ser
formalizada mediante assinatura de “Termo de Alteragdo do Contrato para
Modificacao do Horario de Trabalho” (Anexo |) e ocorrer no primeiro dia do
més.

A modificagao do horario de trabalho deve ter concordancia do empregado,
manifestada pelo referido Termo, emitido em duas vias, que deverdo ser
encaminhadas para o 6rgao local responsavel por gestdo de pessoas, que
apo6s efetuar a alteracdo no sistema de controle de frequéncia e no sistema
de administragao de pessoas, arquivara uma via no dossié local do respectivo
empregado e encaminhara a outra via ao 6rgao responsavel por
administracdo de pessoas da Empresa, para arquivo no dossié do
empregado.

Horario Especial

A jornada de trabalho em regime de horario especial sé podera ser iniciada a
partir da assinatura de Termo de Alteragdo do Contrato para Modificacdo do
Horario de Trabalho e no primeiro dia do més.

O Termo devera ser enviado ao 6rgao local responsavel por gestdo de
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pessoas, a fim de formalizar o horario especial e respectivos registros nos
sistemas.

A modificacdo do horario de trabalho deve ter a concordancia do empregado,
manifestada pelo referido Termo emitido em duas vias, que deverdo ser
encaminhadas ao 6rgao local responsavel por gestdo de pessoas, que apos
efetuar a alteragdo no sistema de controle de frequéncia e no sistema de
administracdo de pessoas, arquivara uma via no dossié local do respectivo
empregado e encaminhara a outra via para o oOrgao responsavel por
administracdo de pessoas da Empresa, para arquivo no dossié do
empregado.

5.3.1 Amamentagao

Para amamentar seu filho, inclusive se advindo de adocdo, até que este
complete 6 (seis) meses de idade, a empregada tera direito, durante a
jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos especiais de meia hora cada um.

Quando o exigir a saude do filho, o periodo de 6 (seis) meses podera ser
dilatado, a critério do 6rgao responsavel por saude, qualidade de vida e bem-
estar.

Os horarios dos descansos previstos neste item deverao ser definidos em
acordo individual entre a empregada e a Empresa.

A competéncia por parte da Empresa para assinatura dos acordos individuais
sera definida em resolugao de delegagéo da Presidéncia.

5.3.2 Participagcdo em Cursos do Ensino Fundamental, Médio, Graduag¢ao ou
Especializagao Técnica

A fim de facilitar o comparecimento em cursos de Ensino Fundamental,
Médio, Graduagdo ou especializagdo técnica e esgotadas as
possibilidades da flexibilidade atender a necessidade de horario
diferenciado, podera ser autorizado horario especial aos empregados que
cumpram jornada de trabalho em regime de 08 (oito) horas, mediante:

a) A solicitacdo escrita do empregado, anexando documentacio
comprobatdria de matricula, programa, duracdo, calendario e horario de
frequéncia do curso;

b) Termo de Alteragdo do Contrato para Modificacdo do Horario de
Trabalho, emitido pela geréncia no nivel de Departamento ou correlato,
caracterizando que a liberagcao nao afeta o bom andamento dos trabalhos
do 6rgado, contendo nome e matricula do empregado, o horario a ser
cumprido, data do inicio e data do término do horario especial.

A critério da respectiva geréncia no nivel de Departamento ou correlato, o
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empregado compensara semanalmente a carga horaria em que tenha se
ausentado do posto de trabalho decorrente da adogcédo do horario especial
para fins de estudo.

e Ao término do curso e durante as férias letivas, o retorno ao horario anterior
de trabalho ocorrera de forma imediata.

5.3.3 Participagcdo em Cursos do Programa de Incentivo a Pés-Graduagao e
Extensao

o O horario especial dos empregados que estiverem participando do Programa
de Incentivo a Pds-Graduacédo sera regido pelas disposicbes contidas na
Norma especifica.

534 Por Interesse da Empresa em Funcao de Necessidade de Trabalho

« Podera ser autorizado horario especial aos empregados que cumpram jornada
de trabalho em regime de 08 (oito) horas quando houver interesse da
empresa em funcdo de necessidade de trabalho, mediante Termo de
Alteracao do Contrato para Modificagdo do Horario de Trabalho, emitido pela
geréncia no nivel de Departamento/correlato, caracterizando a necessidade
de horario especial, contendo nome e a matricula do empregado, o horario a
ser cumprido, data do inicio e data do término do horario especial.

5.3.5 Disposi¢des Finais

Nao se considera jornada de trabalha ou tempo a disposicdo do empregador, quando o
empregado, por escolha prépria, buscar protecao pessoal, em caso de inseguranca nas vias
publicas ou mas condigbes climaticas, bem como adentrar ou permanecer nas
dependéncias da empresa para exercer atividades particulares, entre outras: praticas
religiosas; descanso; lazer; estudo; alimentacdo; atividades de relacionamento social;
higiene pessoal; troca de roupa ou uniforme, quando ndo houver obrigatoriedade de realizar
a troca na empresa.

O tempo despendido pelo empregado desde a sua residéncia até a efetiva ocupacéao do
posto de trabalho e para o seu retorno, caminhando ou por qualquer meio de transporte,
inclusive o fornecido pelo empregador, ndo sera computado na jornada de trabalho, por n&o
ser tempo a disposi¢cao da Empresa.
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6 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor partir desta data e revoga a N/GP/035/00.
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SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS
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JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR
CONSULTOR JURIDICO
Responsavel pela verificagao

MATHEUS BELIN
DIRETOR DE PESSOAS INTERINO
Responsavel pela aprovagao
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) ANEXO | ) ,
TERMO DE ALTERAGAO DO CONTRATO PARA MODIFICAGAO DO HORARIO DE
TRABALHO

(Modelo reduzido)

PATAPR=V

TERMO DE ALTERACAO DO CONTRATO PARA
MODIFICACAO DO HORARIO DE TRABALHO

Pelo presente, a Empresa de Tecnelogia e Informagdes da Previdéncia — Dataprev, representada
por seu =descrigio da fungdo da chefia, incluinde nome do drgio>, <nome da chefia=, e o
empregade <nome do empregado>, matricula <matricula do empregado>, resolvem alterar o
horaric da jomada do trabalho para <especificar o novo horario>, a vigorar a partir de <data do
inicio do novo horario no formate dd/mm/aaaa=, pelo seguinte motivo <descrever o motivo da
alteragdo =.

<Local>, <dia> de <més> de <ano=.

<nome e assinatura da chefia=

<nome e assinatura do empregado>
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