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REFERENCIAS

TEMA: Gestdo de Pessoas
PALAVRAS-CHAVE: turno especial de trabalho, turno ininterrupto, 12 x 36,

registro, controle, frequéncia
ANEXOS

Anexo 1 - Termo de Adesao ao Turno Especial de Trabalho 12 X 36

Anexo 2 - indicacdo de Horario de Trabalho

Anexo 3 - Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho - Turno Especial de Trabalho
12 X 36

Anexo 4 - Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho —~ Restabelecimento de
jornada

PROCESSO
PGP - Visao Geral — Processo de Gestao de Pessoas

CcODIGO DE CLASSIFICA(,‘AO GRAU DE SIGILO
010 Ostensivo
VIGENCIA

INICIO: 01/07/2018 FIM:

1.0 FINALIDADE

instituir e regulamentar o Turno Especial de Trabalho 12 x 36 (doze por trinta e
seis) para empregados do SERPRO.

2.0 AMBITO DE APLICACAO

Todos os 6rgaos da Empresa.

3.0 DEFINIGOES
Para efeito desta Norma, entende-se por:

a) Empregado do SERPRO: pessoa com contrato de trabalho em vigor com
o SERPRO;

b) Corpo Gerencial: ocupantes de Funcao de Confianca Gerencial, de
Assessoramento e Supervisao, pertencentes aos Grupos H a Vi e
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respectivos substitutos, formalmente designados, durante o periodo da
substituicao;

c) Sistema eletrénico de ponto: sistema disponibilizado pela Empresa para
registro de ponto e de codigos de ocorréncias para controle da frequéncia do
empregado; e

d) Cédigos de ocorréncias: tabela existente no sistema eletronico de

ponto que serve para definir o tratamento que serd dado ao registro de

frequéncia dos empregados submetidos ao Turno Especial de Trabalho 12 x
36;

e) Turno Ininterrupto de trabalho: Turno de trabalho cuja prestacao de
servico seja no formato de 24 horas de funcionamento durante os 7(sete)
dias da semana, incluindo domingos e feriados; e

f) Turno Especial de Trabalho 12 x 36: turno de trabalho caracterizado
por 12h (doze horas) de trabalho seguida por 36h (trinta e seis horas) de
descanso ininterrupto.

4.0 DETERMINAGOES

4.1 Da instituicdo do turno especial de trabalho 12 x 36

4.1.1 Fica instituido o Turno Especial de Trabalho caracterizado por 12 (doze)
horas de trabalho seguida por 36 (trinta e seis) horas de descanso ininterrupta
nos ambientes gue, por forca das caracteristicas de suas atividades, exijam a
prestacao de servico durante 24 {(vinte e quatro) horas por dia nos 7(sete) dias
da semana, inclusive em finais de semana e feriados.

4.1.2 A Empresa podera contratar empregados, por meio de concurso publico,
para desempenhar atividades exclusivamente no Turno Especial de Trabalho
12 x 36 (doze por trinte e seis).
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4.2 Das regras gerais relativas ao turno especial de trabalho 12 x 36

4.2.1 Para fins de apuracao desta jornada, considera-se a semana de segunda-
feira a domingo, englobando os feriados que recaiam em qualquer dia dessa
semana.

4.2.2 Aplicam-se aos empregados submetidos ao Turno Especial de Trabalho
12 x 36 (doze por trinte e seis} todas as regras e normativos inerentes aos
empregados submetidos a jornada de trabalho de 40 {(quarente) horas
semanais.

4.2.3 O descanso intrajornada dos empregados submetidos ao referido Turno
Especial de Trabalho 12 x 36 (doze por trinte e seis), serd de 1 (uma) hora,
sendo este tempo computado para fins de cumprimento da jornada.

4.2.4 O trabalho prestado aos sabados e domingos seréd remunerado pelo valor
da hora normal, sendo assegurado ao empregado, ao menos, uma folga no
domingo durante o més.

4.2.5 O trabalho prestado em dia de feriado serd remunerado com base na
legislacao em vigor.

4.2.6 Fica vedada a realizacdo de sobrejornada, inclusive para fins de hora
extra, pelos empregados que trabalhem no Turno Especial de Trabalho 12 x 36
{doze por trinte e seis).

4.2.6.1 Excepcionalmente, por decisao do Diretor da area de lotacao do
empregado, poderd ser permitida a realizacao de hora extra, exclusivamente
para atender demanda impreterivel.

4.3 Da adesao ao turno especial de trabalho 12 x 36
4.3.1 A adesao ao Turno Especial de Trabalho de trabalho 12 x 36 {doze por
trinte e seis) serd opcional para os empregados que estejam com o contrato

em vigor.

4.3.1.1 A adesdo do empregado sera formalizada por meio da assinatura do
Termo de Adesao ao Turno Especial de Trabalho 12 X 36, disposto no Anexo 1,
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e pela assinatura do Termo Aditivo ao Contrato de Trabalho - Turno Especial
de Trabalho 12 X 36, conforme Anexo 3.

4.3.1.2 Junto a assinatura do Termo de Adesdao, conforme Anexo 1, o
empregado fara a indicacao do turno e horario de trabalho no formulério
indicacéo de Horario de Trabalho, conforme Anexo 2, que pretende cumprir
sua jornada de trabalho.

4.3.2 A adesao ao Turno Especial de Trabalho 12 x 36 {(doze por trinte e seis)
obedecerd ao cronograma disponibilizado pela Empresa, sendo que os efeitos
dessa adesdo serao processados no més subsequente.

4.4 Do requerimento de retorno a jornada integral de 8 (oito) horas diarias

4.4.1 O empregado que tiver migrado da jornada de 8 (oito} horas diarias para
o Turno Especial de Trabalho de 12 x 36 (doze por trinte e seis) e a empresa
poderao reguerer o retorno a jornada de origem quando decorrido mais de 12
(doze) meses da migracdo, cujos efeitos serdo processados no més seguinte
ao da solicitacdo, por meio da assinatura do Termo Aditivo ao Contrato de
Trabalho - Restabelecimento de jornada, disposto no Anexo 4.

4.4.2 O restabelecimento deverd ser aprovado pelo diretor responsével pela
area de lotacao do empregado e os efeitos serao processados na competéncia
subsequente a formalizacao da solicitacao.

5.0 DISPOSIGOES FINAIS

5.1 As partes signatdrias reconhecem que o Turno Especial de Trabalho de 12
(doze) horas de trabalho por 36 (trinta e seis) horas de descanso ininterrupta
estd em conformidade com o artigo 79, Xl da Constituicdo Federal de 1988.

5.2 Os empregados submetidos ao Turno Especial de Trabalho 12 x 36 (doze
por trinte e seis) deverdo realizar o registro regular de sua frequéncia no
sistema de ponto da Empresa, observando as regras em vigor na Empresa,
relativas ao assunto.
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5.3 A critério da Empresa, os efeitos dessa norma poderdo ser, a qualguer
momento, interrompidos ou suspensos, assim como poderd promover seu
reestabelecimento.

5.4 Os casos omissos ou excepcionais serao tratados pela Superintendéncia de
Gestao de Pessoas — SUPGP.

Brasilia, 17 de maio de 2018

O SERPRO G
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TERMO DE ADESAO AO TURNO ESPECIAL DE TRABALHO 12 X 36

DADOS DO EMPREGADO

Nome

Matricula CPF

Ramal E-mail

Cargo Especializacao
Lotacao Regional
Cidade UF

OBJETO DO REQUERIMENTO

. |ADESAO ac Turno Especial de Trabalho 12 x 36, a partir de
[/ -

. |RESTABELECIMENTO da jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias, a
partir de [/

COMPLEMENTO A ADESAO OU PRORROGACAO

___|Declaro, para os devidos fins, que os motivos que me fizeram aderir ao
Turno Especial de Trabalho 12 x 36 sao de ordem pessoal e individual e
nao guardam relacao com meu contrato de trabalho em vigor.

___|Declaro, para os devidos fins, gue os motivos que me fizeram solicitar o
restabelecimento da jornada de 8 (oito) horas didrias sdo de ordem
pessoal e individual.

Data: / /

Assinatura do Empregado
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INDICACAO DE HORARIO DE TRABALHO

indico, preferencialmente, gue meu horéario no Turno Especial e Trabalho 12 x
36 seja o disposto abaixo, sem prejuizo de outro horario que a Empresa venha
a estabelecer:

TURNO DE | INICIO DA JORNADA INTERVALO FIM DA JORNADA
TRABALHO

Data: / /

Assinatura do Empregado
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TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO
TURNO ESPECIAL DE TRABALHO 12 X 36

Termo Aditivo ao Contrato Individual de Trabalho que fazem o SERVICO
FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (Serpro), a seguir denominado
EMPREGADOR, e ofa) 5r.(a) )
de nacionalidade estado civil )
residente na ,
portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social n®
série inscrito no Cadastro de Pessoa Fisica sob o n@®
a seguir denominado EMPREGADO, na forma

e mediante as cldusulas abaixo:

PRIMEIRA: O presente termo aditivo vigorara a partirde _ / /

SEGUNDA: Fica alterada a Clausula QUINTA do Contrato de Trabalho, com
alteracao da jornada de trabalho de 08 (oito) horas didrias ou 40 {quarenta)
horas semanais, fazendo com que a jornada de trabalho do empregado seja a
equivalente ao Turno Especial de Trabalho de 12h (doze horas) de trabalho
seguidas por 36h (trinta e seis horas) de descanso ininterrupto, sem que isso
resulte em alteracao no encarreiramento funcional ou alteracao salarial.

PARAGRAFO PRIMEIRO: A alteracdo promovida pela Cldusula SEGUNDA é
decorrente de livre iniciativa do empregado.

TERCEIRA: Fica estabelecido, por forca do presente termo aditivo, o direito
reciproco de rescisao deste termo aditivo, o que resultard no restabelecimento
da jornada integral de 08 (oito) horas didrias ou 40 (quarenta) horas semanais,
observado o disposto na Norma GP 090 e as demais Clausulas deste Termo
Aditivo.

QUARTA: O presente termo aditivo, implicara um prazo de 12 (doze) meses de
caréncia para exercer o direito de solicitar o reestabelecimento da jornada
integral de 8h (oito horas) didrias ou 40h {(quarenta horas) semanais.
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E, por estarem de pleno acordo com inteiro teor das clausulas acima, firmam o
presente instrumento de contrato de trabalho em 2 {duas) vias de igual teor e
forma, na presenca das testemunhas abaixo:

Local, de de 20 .

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (Serpro)

EMPREGADO

TESTEMUNHAS:

Nome:
CPF

Nome:
CPF
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TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE TRABALHO
RESTABELECIMENTO DE JORNADA

Termo Aditivo ao Contrato Individual de Trabalho que fazem o SERVICO
FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (Serpro), a seguir denominado
EMPREGADOR, e of{a) S5r.(a) )
de nacionalidade estado civil ,
residente na ,
portador da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social no
série inscrito no Cadastro de Pessoa Fisica sob o no
a seguir denominado EMPREGADO, na forma

e mediante as cldusulas abaixo:

PRIMEIRA: O presente termo aditivo vigorara a partir de / /

SEGUNDA: Fica alterada a Cladusula SEGUNDA do Termo Aditivo do contrato de
trabalho vigente, com alteracao da jornada de trabalho correspondente ao
turno de trabalho especial de 12h {(doze horas) de trabalho por 36h (trinta e
seis horas) de descanso ininterrupto, fazendo com que seja reestabelecida a
jornada de trabalho do empregado de 8 (oito) horas diarias, ou 40 {(guarenta)
horas semanais, sem que isso resulte em alteracaoc no encarreiramento
funcional.

TERCEIRA: O contrato de trabalho fica ratificado em todos os seus termos,
cldusulas e condicbes nao expressamente alteradas por este documento, que
aquele se integra, formando um todo, Unico e indivisivel para todos os efeitos
legais.
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E, por estarem de pleno acordo com inteiro teor das clausulas acima, firmam o
presente instrumento de contrato de trabalho em 2 {duas) vias de igual teor e
forma, na presenca das testemunhas abaixo:

Local, de de 20 .

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (Serpro)

EMPREGADO

TESTEMUNHAS:

Nome:
CPF

Nome:
CPF
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