AGENCIA REGULADORA DE AGUAS, ENERGIA E SANEAMENTO
BASICO DO DISTRITO FEDERAL

* Publicado no Boletim Administrativo Extraordinario n® 33, de 13 de setembro de 2022.

PORTARIA N°. 77, DE 12 DE SETEMBRO DE 2022(*).

Aprova os procedimentos relativos a jornada de trabalho,
registro, controle e apuracdo de frequéncia, funcionamento
do ponto eletrénico e gerenciamento do Banco de Horas,
no ambito da Agéncia Reguladora de Aguas, Energia e
Saneamento Basico do Distrito Federal — ADASA e da
outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE SUBSTITUTO DA AGENCIA REGULADORA DE AGUAS,
ENERGIA E SANEAMENTO BASICO DO DISTRITO FEDERAL — ADASA, no uso das atribuicdes
que Ihe sdo conferidas pelo inciso VII, artigo 23, da Lei n.° 4.285/2008, em conformidade com a
deliberacdo da Diretoria Colegiada, e o que consta do Processo SEI n.° 197.000.344/2010, Resolve:

Art. 1° Aprovar, na forma de seu Anexo, os procedimentos relativos a jornada de trabalho,
registro, controle e apuragdo de frequéncia, funcionamento do ponto eletronico e gerenciamento do
Banco de Horas, no &mbito da Agéncia Reguladora de Aguas, Energia e Saneamento Bésico do Distrito
Federal — ADASA.

Art. 2° O anexo desta Portaria encontra-se disponivel no sitio internet:
http://www.adasa.df.gov.br, (menu — Legislacdo).

Art. 3° Fica revogada a Portaria n.° 17, de 23 de janeiro de 2015, e demais disposi¢cdes em
contrario.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.
VINICIUS FUZEIRA DE SA E BENEVIDES

(*) Republicado por ter sido encaminhado com incorre¢do no original, publicado no Boletim
Administrativo Extraordinario n° 32, de 12 de setembro de 2022, pagina 03.



ANEXO |

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 1° Ficam instituidos procedimentos relativos a jornada de trabalho, registro, controle
e apuracdo de frequéncia, funcionamento do ponto eletronico e gerenciamento do Banco de Horas, no
ambito da Agéncia Reguladora de Aguas, Energia e Saneamento Bésico do Distrito Federal —
ADASA.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 2° O horério de funcionamento e a jornada de trabalho para 0 acompanhamento da

frequéncia dos servidores, da Agéncia Reguladora de Aguas, Energia e Saneamento Basico do Distrito
Federal - ADASA obedecem ao disposto nesta Portaria.

81° O horério de funcionamento da ADASA estd compreendido entre 07h30 e 19 horas e
corresponde ao periodo em que os servidores podem permanecer na Agéncia, ressalvados 0s casos
disciplinados em legislacdo especifica, autorizagdo especifica da Diretoria e observado o disposto nesta
Portaria.

82° A jornada de trabalho dos servidores de que trata o artigo 1° é de 8 horas diarias e 40
horas semanais.

83° A jornada de trabalho convencional corresponde ao periodo de 08 horas as 12 horas, e
das 14 horas as 18 horas.

84° O intervalo para repouso ou alimentacdo entre os turnos de trabalho tera duracéo
minima obrigatdria de 1(uma) hora.

85° O horério de atendimento ao publico externo serd das 9 horas as 17 horas,
ininterruptamente, de segunda a sexta-feira, e as unidades de atendimento ao publico deverdo incluir
escalas de revezamento para o cumprimento desse periodo.

86° Na modalidade de controle de frequéncia por meio de Banco de Horas, o horério de
funcionamento e acesso dos servidores considerara o expediente obrigatério do nucleo de permanéncia
dos servidores, periodo em que todos os servidores devem estar em jornada de trabalho, e que
corresponde aos intervalos de 09 horas as 11h30 e de 14h30 as 17 horas.

Art. 3° O descumprimento da jornada de trabalho pode caracterizar falta ndo justificada,
inassiduidade habitual, abandono de cargo ou impontualidade, de acordo com a Lei Complementar n°
840, de 23/12/2011.

Paragrafo Unico — A verificacdo da assiduidade e da pontualidade, no dmbito da avaliacdo
do estégio probatério e da avaliagdo de desempenho individual e institucional, deve observar o contido
nesta Portaria.



CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 4° O registro diario, o controle e a apuracdo de frequéncia dos servidores far-se-do por
meio de sistema eletronico de ponto, administrado pelo Servico de Gestdo de Pessoas - SGP.

81° O Servico de Tecnologia da Informagéo - STI devera manter atualizado o sistema de
frequéncia.

82° O sistema executara o controle da jornada de trabalho indicando, ao final do més, os
débitos ou créditos de horas trabalhadas de cada servidor.

83° Na impossibilidade do registro ser realizado por meio do sistema eletronico, o controle
da frequéncia devera ser feito por meio de assinatura manual nas folhas disponibilizadas nas respectivas
unidades administrativas da ADASA.

84° A utilizacdo indevida dos registros eletrénicos de que trata o caput, apurada mediante
processo disciplinar, poderé acarretar ao infrator e ao beneficiario as penalidades previstas no Titulo VI
da Lei Complementar n° 840, 23/12/2011.

Art. 5° N&o serdo considerados, para efeito de banco de horas, os registros efetuados
anteriores as 07:30h e posteriores as 19:00h.

Paragrafo Unico - O registro de ponto eletronico fora do horério estabelecido no caput,
decorrente de servigcos, somente sera considerado mediante aprovacdo da chefia da unidade
administrativa, com a devida justificativa.

Art. 6° O registro de frequéncia sera considerado nos seguintes periodos:

| — para a entrada pela manhd, a partir das 07h30 e até as 09 horas;

Il — para a saida do almoco, a partir das 11h30 até as 12h30;

Il — para o retorno do almoco, a partir das 13h30 até as 14h30;

IV — no encerramento do periodo vespertino, a partir das 17 horas até as 19.

Paragrafo Unico - Eventual registro fora do considerado no caput, somente sera convalidado
com anuéncia da chefia da unidade administrativa.

Art. 7° As horas eventualmente trabalhadas além da jornada obrigatéria de cada servidor,
estabelecida no §2° do art.2, ndo implicam pagamento de quaisquer adicionais.

Paragrafo Unico. As horas além da jornada de trabalho serdo utilizadas no Banco de Horas e
as aquem deverdo ser compensadas ou descontadas da remuneracao do servidor, nos termos do capitulo
V desta Portaria.

CAPITULO IV
DO HORARIO ESPECIAL

Art. 8° Pode ser concedido horario especial nos termos do art. 61 da Lei Complementar
840, de 23/12/2011.



CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS

Art. 9° Na modalidade de controle de frequéncia por meio de Banco de Horas, os horarios
de inicio e término da jornada de trabalho e dos intervalos de refei¢do e descanso, respeitado o intervalo
minimo de 1 (uma) hora para o0 almoco, bem como do periodo do Nucleo de Permanéncia, de modo a
garantir a continuidade dos servigos da ADASA, sdo os definidos no art. 7°.

Paragrafo Unico - A chefia da unidade administrativa fixara o horario base de cada servidor
de acordo com a necessidade especifica do servigo, respeitados o periodo do Nucleo de Permanéncia
dos servidores, a continuidade na prestacdo dos servicos e 0s periodos previstos no art. 2° e 7° desta
Portaria.

Art. 10 A flexibilizagdo do cumprimento da escala individual de horério do servidor é
permitida com a anuéncia da chefia da unidade administrativa, a conveniéncia do servico, o periodo
regular de jornada de trabalho, e a obrigatoriedade do cumprimento do horério do Nucleo de Permanéncia
dos servidores e o disposto nesta Portaria.

Paragrafo Unico - A utilizacdo de jornada de trabalho distinta da escala individual de
horario deve ser previamente acordada entre o servidor e a chefia da unidade administrativa, observado
o disposto no 8§ 2 do art. 11 desta Portaria.

Art. 11 O Banco de Horas sera controlado por meio de sistema informatizado de
frequéncia, integrado ao registro de ponto eletrénico e aos demais aplicativos que tratam de frequéncia
no &mbito da ADASA.

81° Fica estabelecido o limite maximo de 20 (vinte) horas, positivas ou negativas, por més,
para fins de compensacao.

§2° O débito de carga horaria, excedente as 20 (vinte) horas negativas, sera objeto de
desconto no més subsequente ao da apuracao.

83° O deébito de carga horaria, de até 20 (vinte) horas negativas, que nao forem
compensadas no més seguinte, sera objeto de desconto no més subsequente.

84° A carga horéria diéaria que exceder o periodo de 8 (oito) horas, desde que ndo invalidada
pela chefia da unidade administrativa, podera ser compensada com horas trabalhadas a menos no més
ou acumulada, até o limite méximo de 20 (vinte) horas para fins de compensacao, sendo desconsiderado
eventual excedente ao limite de 20 (vinte) horas no final de cada més ou ao final do ano.

85° Os créditos de horas excedentes, ndo compensados até o final de cada ano, serdo
desconsiderados.

86° Os creditos de horas excedentes ndo poderdo ser utilizados para justificar auséncia em
periodo integral ao servigo, salvo se previamente autorizado pela chefia imediata e excepcionalmente
apenas 1 (um) dia por més.

87° Os créditos de horas excedentes, observado o disposto nos 88 1° e 4° deste artigo,
poderdo ser utilizados nas seguintes situagdes, respeitando sempre o Nucleo de Permanéncia, no que
couber:

a) para compensar horas trabalhadas a menor na jornada normal de trabalho;



b) para justificar a auséncia de até 1 (um) dia de expediente por més, desde que
autorizado pela chefia da unidade administrativa do servidor.

88° A compensacdo de que trata este artigo deverd ser feita, sempre, em comum acordo
com a chefia da unidade administrativa.

Art. 12 Devem ser registrados manualmente nas unidades administrativas para efeito do
Banco de Horas qualquer tipo de trabalho externo, independente de designacdo formal, desde que
atestada e justificada pela chefia da unidade administrativa.

~ CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 13 Compete ao Servico de Gestdo de Pessoas - SGP:

| — acompanhar, supervisionar e controlar o funcionamento do controle de frequéncia nas
dependéncias da ADASA.

Il — receber das unidades em que o servidor estiver lotado o relatério de frequéncia mensal,
devidamente assinado pelo servidor e chefia da unidade administrativa, com as devidas
justificativas;

Il — disponibilizar relatério mensal com todos os registros de frequéncia dos servidores,
para posterior homologacdo da chefia da unidade administrativa até o 2° (segundo) dia dtil
do més subsequente.

IV — zelar pela alimentagdo do Sistema de controle de frequéncia com informagles da
lotacdo do servidor da ADASA, licengas, afastamentos regulamentares (Lei Complementar
n° 840/2011), feriados, folgas compensatorias de feriados e cedidos, evitando-se o registro
indevido de débitos de horas.

Art. 14 Compete a chefia das unidades administrativas encaminhar o relatorio de
frequéncia dos servidores ao SGP, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente, com as devidas
justificativas de abonos, faltas e atrasos, quando for o caso.

Art. 15 As faltas, atrasos e as saidas antecipadas serdo descontados da remuneracdo do
servidor se ndo justificadas e ndo compensadas nos termos desta Portaria.

Art. 16 Serdo consideradas para efeito de justificativa de abono de ponto, por parte da
chefia das unidades administrativas, as auséncias do servidor pelos seguintes motivos:

| — realizacdo de prova ou exame escolar, mediante apresentacdo de comprovante;
Il —doacéo de sangue, mediante apresentacdo de comprovante;

Il — participagdo em curso, seminario ou treinamento previamente autorizado pela
ADASA;

IV — comparecimento a pericia médica, mediante apresentacdo de comprovante;

V — execucdo de servico externo;

VI — viagem a servico;

VII — fruigdo de férias;

VIl — outros afastamentos previstos em lei ou autorizados pela Diretoria.

CAPITULO VII
DAS SANCOES

Art. 17 Estara sujeito as sangdes do regime disciplinar estabelecidas na Lei Complementar
n° 840, de 11 de dezembro de 2011, o servidor que:



| — Causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro de frequéncia;
Il — Registrar frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias;
I11 — Burlar o sistema de controle de frequéncia.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 O controle de frequéncia dos prestadores de servigos e estagiarios serd feito por
meio de ponto eletronico especifico das Empresas contratadas.

Art. 19 Ficam dispensados do controle de frequéncia todos os servidores investidos em
cargo em comiss&o.

Art. 20 E de responsabilidade da chefia da unidade administrativa do servidor acompanhar
e controlar sua frequéncia, além de adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execucdo dos
procedimentos regulamentados nesta Portaria.



