
 
 
 
 

 

PORTARIA PREFEITURA nº 03/2026 

Estabelece procedimentos internos 
para gestão do controle eletrônico 
de 
jornada, realização de horas 
extraordinárias, compensação de 
jornada e utilização de escala móvel 
no âmbito da Prefeitura 
Universitária. 

 

O PREFEITO UNIVERSITÁRIO, no uso das atribuições que lhe são conferidas, 

CONSIDERANDO o disposto na Deliberação CAD-A-010/2023, de 05 de setembro de 
2023, e demais normas institucionais aplicáveis ao controle eletrônico de jornada; 

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos internos relativos à 
autorização de horas extraordinárias, ao banco de horas e à utilização de escala móvel; 

             RESOLVE: 

Art. 1º 

A realização de horas extraordinárias destinadas à execução de serviços essenciais 
programados deverá ser previamente autorizada pelo Prefeito Universitário. 

§ 1º A solicitação deverá ser encaminhada previamente, por meio eletrônico, com 
antecedência compatível com a programação do serviço, contendo: 

I – descrição serviço a ser executado e a justificativa da necessidade explicando por 
que a execução não pode ocorrer na jornada regular ou ser resolvida por 
remanejamento ou outras alternativas viáveis; 

II – nome(s) e matrícula(s) do(s) servidor(es) envolvido(s); 

III – quantitativo estimado de horas extraordinárias; e 

IV – estimativa do respectivo custo. 

§ 2º O disposto neste artigo não se aplica às situações emergenciais devidamente 
justificadas pela chefia competente e ao sobreaviso. 

___________________________________ 

Rua Roxo Moreira, 1831    CEP 13083-592 

Tel: (19) 3521-4608 

PORTARIA INTERNA PREFEITURA nº 3/2026

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar código B2B09374 E93741DA 90579EC0 F5019268



 
 
 
 

 

Art. 2º 

As áreas que desenvolvam atividades regulares aos sábados, domingos e feriados 
deverão adotar a escala de geração automática – GA, observada a carga horária 
contratual do servidor e as necessidades específicas do serviço. 

Parágrafo único. A definição dos horários de trabalho deverá assegurar a continuidade 
das atividades e a adequada prestação dos serviços sob responsabilidade da área. 

 

Art. 3º 

As demandas excepcionais que impliquem necessidade de prestação de jornada além 
da carga horária ordinária poderão ser tratadas mediante compensação por banco de 
horas, observada a legislação aplicável e a regulamentação institucional vigente. 

§ 1º A utilização do banco de horas dependerá de: 

I – justificativa formal da chefia imediata quanto à impossibilidade de replanejamento 
das atividades; 

II – manifestação favorável do Coordenador da Divisão ou Coordenador de Serviço 
competente; e 

III – autorização do Prefeito Universitário ou Vice-Prefeito. 

§ 2º Para os servidores submetidos ao regime da Consolidação das Leis do Trabalho – 
CLT, aplica-se integralmente o disposto no art. 1º, § 1º, da Resolução GR-014/2025, ou 
outra que venha a substituí-la. 

 

Art. 4º 

A utilização das horas registradas em banco de horas deverá ocorrer, 
preferencialmente, dentro do mesmo mês em que tiverem sido realizadas. 

§ 1º A chefia imediata deverá acompanhar periodicamente os saldos existentes, 
promovendo, quando necessário, a compensação das horas acumuladas dentro dos 
prazos estabelecidos na regulamentação institucional. 

§ 2º A compensação das horas observará os limites, condições e prazos previstos na 
Resolução GR-014/2025 e demais normas aplicáveis. 
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Art. 5º 

Nas áreas em que houver autorização para adoção de escala móvel, os servidores 
deverão observar a respectiva escala-base definida pela chefia imediata. 

§ 1º A utilização da escala móvel dependerá da compatibilidade com as necessidades 
do serviço e da anuência do Prefeito Universitário. 

§ 2º A autorização para utilização da escala móvel poderá ser revista, suspensa ou 
revogada pela Administração, sempre que necessário para assegurar a continuidade e 
a eficiência dos serviços. 

§ 3º A utilização da escala móvel não poderá comprometer o horário de atendimento da 
área nem prejudicar a adequada prestação dos serviços. 

 

Art. 6º 

A concessão de horário especial de trabalho a servidor com deficiência, bem como a 
servidor que possua cônjuge, companheiro, filho ou dependente com deficiência, 
observará os procedimentos e requisitos previstos na Instrução Normativa DGRH nº 
05/2026, ou outra que venha a substituí-la. 

 

Art. 7º 

O servidor que necessitar de ajustes diversos no registro de ponto deverá: 

I - Comunicar à chefia imediata sobre a ocorrência com maior brevidade possível; 

II - Deverá acessar a versão Web do sistema “Ponto Eletrônico – Marcação de Ponto” 
da DGRH; 

III – Acessar o sistema com login e senha e navegar até Gestão de Pessoas > Gestão 
do Ponto > Meus Acertos de Ponto. 

II – Localizar o dia a ser corrigido e inserir, no campo com a imagem de um balão de 
diálogo, a descrição da ocorrência e justificativa sucinta. 

Parágrafo único. Servidores que realizam a marcação de ponto em estações físicas 
deverão comunicar imediatamente à chefia imediata qualquer anotação ou ocorrência 
que requeira correção, fornecendo as informações necessárias para o registro do 
ajuste no sistema Web. A chefia avaliará todos os pedidos de ajustes com base nas 
normas vigentes, podendo solicitar documentos complementares e fará as correções 
necessárias. 
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Art. 8º 

Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação. 

 

Campinas, 17 de junho de 2026. 

 
 

Juliano Henrique Davoli Finelli 
Prefeito Universitário  

 
 

 

___________________________________ 

Rua Roxo Moreira, 1831    CEP 13083-592 

Tel: (19) 3521-4608 

PORTARIA INTERNA PREFEITURA nº 3/2026

Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar código B2B09374 E93741DA 90579EC0 F5019268



Documento assinado eletronicamente por JULIANO HENRIQUE DAVOLI FINELLI, PREFEITO, em 17/06/2026, às 14:18
horas, conforme Art. 10 § 2º da MP 2.200/2001 e Art. 1º da Resolução GR 54/2017.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
sigad.unicamp.br/verifica, informando o código verificador:
B2B09374 E93741DA 90579EC0 F5019268

PORTARIA INTERNA PREFEITURA nº 3/2026


	Art. 1º 
	Art. 2º 
	Art. 3º 
	Art. 4º 
	Art. 5º 
	Art. 6º 
	Art. 8º 

