UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
RIBLIOTECA CENTRAL

INSTRUCAO TECNICA DE SERVICO
N2 01/78

ASSUNTO: HORARIO DE TRABALHO

A partir da presente data, passan a vigorar as se -

guintes normas, coOm referencia ac assunto acima:
1. Horario de Trabalho -

1.1 - Nao sera permitida qualquer tolerancia, tanto no hora

rio de entrada como de saida.

1.2 - Vencido o Horario de Entrada, o Porteiro da Bibliote~-
ca recolhera o cartao~ponto e serao aplicadas as nor

mas previstas na presente Instrugao.

1.3 - 0 funcionario que chegar atrasado, devera entrar em
contato com a Diregao para apresentar as justificati-
vas do atraso. No caso da Diregao aceitar as justifi-
cativas, autorizara a entrega do cartao-ponto ao re

tardatario para a devida marcagao mno relogio. |

1.4 - Nos cartoes-ponto nao deverao constar quaisquer vis

tos ou autorizagoes.

1.5 - Em hipotese alguma o funcionario podera iniciar sua

jornada de trabalho sem ter batido o cartao-ponto.
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1.6 - Quando a Diregao nao aceitar a justificativa, explica
ra ao funcionario a inconveniéncia de sua falta disci
plinar, o prejuizo que causa ao bom andamento dos tra
balhos, assim como reflexos desfavoraveis ao seu de

v

sempenho, encaminhando-o apos, para serem aplicadas

as sancoes cabiveis:

19 atraso - Adverténcia verbal

20 atrasc - Advertencia verbal

3¢ atraso - Adverténcia por escrito
49 atraso - Advertencia por escrito
5¢ atraso - Suspensao de 1 (um) dia
69 atraso - Suspensao de 1 (um) dia
79 atrasc ~- Normas C.L.T.

1.7 - Qualquer atraso, sera registrado para efeitos negati-

vos de avaliagao de desempenho.

1.8 - Mensalmente, a Diregao encaminhar2a ao Departamento de
Pessoal a relaciao de funcionarios, informando a situa

cao dos mesmos em cumprimento a presente Imnstrugao.

1.9 - Funcionarios que trabalhem em horarios especiais, tam
bem estao enquacdrados dentro das normas da presente .

Instrugao.

2. Autorizagao de Dispensa de Funcionarios -

As normas para concessao de dispensa para tratar de assun
tos de interesse particular, a partir da presente data re

ger-se-ao segundo os seguintes criterios:

2.1 - A concessao de dispensa em qualquer hipotese, sera de

competéncia da Diregao.

2.2 - A dispensa, a critério da Diregao, podera nao ser re

munerada, perdendo o funciondrio o salario relativo .

ao periodo dispensado.
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2.3 - Para efecitos de contagem do periodo de férias, a dis-

pensa podera ser considerada como falta.

2.4 - As horas a titulo de dispensa deverao ser compesadas,

com horas extraordinarias.

3. Justificativa de falta por motivo de doenga -

3.1 -~ A doenga sera comprovada mediante "ATESTADO MEDICO" '

por uma das autoridades abaixc:

I
o
6]

medicos do INPS, com visto da Junta Medica da

SC3

[ o=}
=

-

- De médicos particulares, com o visto da Junta Mecdi-

ca da UFSC.

3.2 - 0 Atestado Médico devera ser apresentado a Diregao, o

mais tardar, no dia de retorno ao trabalho.

3.3 - As faltas sistematicas e nao justificadas, terao o
mesmo tratamento disciplinar do item n? 1.6 da presen

te Instrugao.

4. Ferias -

Conforme Leis e Normas em vigor, os critérios para conces

sao de férias sao os seguintes:

4.1 - Todo funciondrio tera direito a férias apos ter perma
necido 3 disposicao do empregador pelo periodo de do

ze (12) meses, conforme Artigo 130 da C.L.T.:

« Até@ 5 faltas injustificadlf.c sxsssssn=es30 dias
- Até 6 a 14 faltas injustificadas.......24 dias
- Ate 15 a 23 faltas injustificadas......18 dias
- Até 24 a 32 faltas injustificadas......12 dias

5. As faltas ao servigo sem prejuizo para a remuneragao do

empregado sao as seguintes:
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5.1

LUTC

Ate dois (2) dias consecutivos, em caso de falecimento
do conjuge, ascendentes; descendentes, irmao ou pessoa
que, declarada em sua Carteivra Profissional viva sob
sua dependencia economica.

Art. 473 T - CLT

JUSTIFICATIVA: Apresentagao do Atestado de Obito.

GALA

Ate tres (3) dias consecutivos, em virtude de casamen-
to.

Art. 473 1T - CLT

JUSTIFICATIVA: Apresentagao do Registro de Casamento.

NASCIMENTO DE FILHO

Por um (1) dia, em caso do nascimento de filho, mo de

correr da primeira semana.

JUSTIFICATIVA: Apresentagac do Registro de Nascimento.

DOACAO DE SANGUE
Por um (1) dia, em cada doze (12) meses de trabalho, em
caso de doagao voluntaria de sangue devidamente compro-

vada.

JUSTIFICATIVA: Atestado fornecido pela Instituicao rece-

bedora.
ATENCAC: A justificativa & para DOADOR e nao para VENDE
DOR.

ALISTAMENTO ELEITORAL

Ate dois (2) dias consecutivos ou nao, para fim de se '

alistar eleitor, nos termos da Lei respectiva.
Art. 473 VvV - CLT

JUSTIFICATIVA: Apresentagao do Titulo Eleitoral ou do '

encaminhamento do mesmo. Deve Ser observado cue O bene-

ficio & de dois (2) dieas alternados. Tal fato ocorre '

visto ser normal requerer um dia ¢ somentc depois e que

irao entrega-lo.




APRESENTAGKO DE RESERVISTA

Apresentar—se, anualmente, no local e data que foram
fixados, para fins de exercicio de apresentagao dos '
reservas civicos do Dia do Reservista.

Art. 473 VI - CLT

JUSTIFICATIVA: O certificado de reservista devidamen-

te carimbado pela Circunscricao de Recrutamento.

ALISTAMENTO MILITAR

Um (1) dia para fim de alistamento militar.

JUSTIFICATIVA: Apresentacao do Certificado de Alista-

mento.

5.8 - SALARIO DOENGA

5

.9

Durante os primeiros quinze (15) dias de afastamento '

do trabalho, por motivo de doenga, incumbe a empresa °

pagar ao segurado o respectivo salario, noc valor inte-

gral.
Art. 25 - PREVIDENCIA SOCIAL
JUSTIFICATIVA: Apresentacao do Atestado Médico, o

qual deverz seguir a escala preferencial, referida na

presente Instrucao.

TESTEMUNHAS

As testemunhas nao poderao sofrer qualquer desconto

pelas faltas ao servigo, ocasionadas pelo compareci -
mento para depor quando devidamente arroladas ou con
vocadas.

JUSTIFICATIVA: Comprovante formecido pela Junta de

Consiliacao e Julgamento, Poder Judiciario ou Delega-

cia de Policia, etc.
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EXERCICIO DO VOTO

0 alistamento e o voto sao obrigatorios para os Bra-
sileiros de ambos os sexos, salvo nas excessocs pre-
vistas em Lei.

JUSTIFICATIVA: O Titulo Eleitoral devidamente assina

do. Normalmente as ecleicoes acontecem aos domingos o
feriados: todavia, face nossa atividade foi aqui men

cionado o direito do voto.

ACIDENTE DO TRABALHO

Se foi durante o trabalho, a empresa & sabedora natu
ral, se foi a caminho do servigo, cabera ao acidenta
do apresentar os comprovantes necessarios, tais como:

Certidao de ocorrencia passada pela Policia, etc.

IMPONTUALIDADES

ATENQEO: As impontualidades nas entradas e saidas du
rante o mes, serao contadas e enviadas para

o Departamento de¢ Pessoal.

'\_(\‘:fv‘{\\ o S) ' Q c)-—& L Q;J\J ‘-Q./



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA CENTRAL

TOLERANCIA DETERMINADA PELA DIREGAO

Com referencia ao item 1.1, sera permitido pela Direcao '

dessa Biblioteca Central, Profa. Amelia Silveira, uma to

lerancia de dez (10) minutos, somente sete (7) vezes no

-

mes.

Verificada a reincidencia, sera aplicado o item 1.6.
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