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FLUXO DOS DOCUMENTOS REFERENTES AS ALTERACOES NO HORARIO DE
FUNCIONAMENTO DOS SETORES EM ATENDIMENTO
ININTERRUPTO DE 12 HORAS DIARIAS

Data: Sao Paulo, 25 de maio de 2015 — 10h00

Conforme reunido realizada em 25/05/2015, entre o Diretor Geral do Campus Sao Paulo
(DGC/SPO) Luiz Claudio Matos de Lima Junior, o Diretor de Gestao de Pessoas (DGP/SPO)
Lucas Rodrigues dos Santos e os membros da Subcomissédo 30 horas Wilson Coicev Junior,
Thais Surian e Alex Silva Rodrigues, sobre a eficiéncia do fluxo dos documentos referentes as
alteragdes no horario de funcionamento dos setores que funcionam em atendimento ininterrupto
de no minimo doze horas diarias, foi decidido que quando houver a necessidade de alteracao em
horarios de servidores o responsavel pelo(s) setor(es), em consonancia com sua equipe,
elaborara um processo de modificacado na escala de horario flexibilizado composto dos seguintes
documentos: pedido e proposta de alteracdo nos horarios de atendimento, Grafico(s) de
Horarios, Folhas de Horario de Trabalho atualizadas e, quando houver, Termos de Op¢ao.

Em seguida, por meio de um protocolado (SIGA), o apresentara a sua respectiva Diretoria
para que, apds a adequada analise e autorizagao, seja encaminhado a Subcomissao 30 horas.

Assim, a Subcomissdo, em posse desse processo, apds as devidas providéncias,
remetera a(s) Folha(s) de Horario de Trabalho e o(s) Termo(s) de Opc¢ao a Diretoria de Gestao
de Pessoas (DGP/SPO).

Enfim, os modelos de pedido e proposta de alteracdo nos horarios de atendimento,
Grafico de Horarios, Folha de Horario de Trabalho e Termo de Opc¢ado, além de serem

disponibilizados pela Subcomissao 30 horas, também estarado divulgados em local visivel no sitio

eletrénico do Campus Sao Paulo.
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