AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL

PORTARIA N2 4.038, DE 21 DE JUNHO DE 2016

Aprova a Norma de Organizacdo n? 48, de 21 de
Junho de 2016, que trata dos procedimentos gerais
referentes a jornada de trabalho a serem observados
no ambito da Agéncia Nacional de Energia Elétrica —
ANEEL.

Texto Original

Voto

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL, no uso de suas
atribuicdes regimentais, de acordo com a deliberacdo da Diretoria, tendo em vista o disposto no art. 79,
inciso IX, e no art. 92 do Regimento Interno, aprovado pela Portaria n2 349, de 28 de novembro de 1997,
do Ministério de Minas e Energia, e com o que consta no Processo n2 48500.005955/2005-08, resolve:

Art. 12 Aprovar, na forma do Anexo, a Norma de Organizacdo n2 48, de 21 de Junho de 2016.

Art. 22 Revogar a Portaria n2 1.325, de 10 de agosto de 2009, e a Instrucdo Administrativa —
SRH n? 1, de 27 de agosto de 2009.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor a partir de 12 de setembro de 2016.

ROMEU DONIZETE RUFINO

Este texto nao substitui o publicado no Boletim Administrativo de 30.06.2016, p. 3, v. 19, n. 34,


http://www2.aneel.gov.br/cedoc/prt20164038.pdf
http://www2.aneel.gov.br/cedoc/aprt20164038_1.pdf
http://www.aneel.gov.br/cedoc/prt20091325.pdf
http://www2.aneel.gov.br/cedoc/ina2009001srh.pdf

ANEXO A PORTARIA N2 4,038, 21 DE JUNHO DE 2016
NORMA DE ORGANIZAGAO N2 48, 21 DE JUNHO DE 2016.

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 12 Esta Norma dispde sobre os procedimentos referentes a jornada de
trabalho no ambito da Agéncia Nacional de Energia Elétrica — ANEEL.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS

Art. 22 A Agéncia atua em conformidade com os procedimentos estabelecidos
nesta Norma, observando sempre os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da eficiéncia, da finalidade, do interesse publico e da motivacdao dos atos
administrativos.

TiTULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

CAPITULO |
DA CONCEITUACAO

Art. 32 Para fins de uniformidade dos procedimentos relacionados a presente
Norma, os termos mais usuais referentes a jornada de trabalho sdo definidos do seguinte modo:

| — jornada de trabalho — o periodo em que o servidor executa suas atribuicoes
funcionais;

Il — escala de trabalho — periodos definidos previamente em acordo com a equipe
de trabalho e a chefia para cumprimento da carga horaria semanal pelo servidor;

Il — horario flexivel — periodo facultado pela ANEEL aos seus servidores para
cumprimento de jornada semanal;

IV — compensacdo — possibilidade de o servidor compensar eventuais atrasos e
faltas, até o final do més subsequente, ou acumular horas excedentes para usufruto posterior; e

V — turno de trabalho — periodo de trabalho ininterrupto, sem intervalo para
descanso ou refeicao.



CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Do horario de funcionamento

Art. 42 O hordrio de funcionamento da ANEEL para o publico externo serd das
8h00 as 12h00 e das 14h00 as 18h00.

§ 12 A Secretaria-Geral (Protocolo) tera horario de funcionamento ininterrupto,
das 8h00 as 18h00.

§ 22 O Centro de Documentacdao - CEDOC terd hordrio de funcionamento
ininterrupto, das 7h30 as 19h30.

§ 32 O horario das unidades para atendimento ao publico interno serd das 8h00
as 12h30 e das 14h as 18h30.

§ 42 Em funcdo da necessidade do cumprimento da jornada de trabalho dos
servidores da ANEEL, o expediente interno poderd estender-se, ininterruptamente, do periodo

das 7h00 as 21h00.

Secao ll
Da jornada de trabalho

Art. 52 A jornada de trabalho dos servidores podera ser flexibilizada, desde que
respeitados:

| — a jornada semanal de 40 horas, ressalvados os casos disciplinados na Secdo IV
deste Capitulo;

Il — cumprimento regular da escala de trabalho de segunda a sexta-feira, no
periodo compreendido das 7h00 as 21h00, exceto feriados;

Il — manutencdo de forca de trabalho suficiente para atendimento ao publico
externo e interno, nos termos do art. 42 desta Norma; e

IV — os intervalos legais, a conveniéncia e o interesse da Agéncia;

§ 12 A jornada de trabalho devera respeitar o turno mdaximo de 7 (sete) horas
continuas sem intervalo para refeicdo ou descanso.



§ 22 O intervalo para refeicdo ou descanso dos servidores nao podera ser inferior
a 1 (uma) hora e nem superior a 3 (trés) horas.

§ 32 Ajornada de trabalho constante na escala de trabalho do servidor ndo podera
ser superior a 10 (dez) horas didrias de servico nem inferior a 6 (seis) horas.

§ 42 Os horarios de inicio e de término da jornada de trabalho e dos intervalos de
refeicdo e descanso de cada servidor deverdo ser estabelecidos em conjunto com a chefia
imediata na escala de trabalho, que deve ser atualizada e disponibilizada na intranet.

§ 52 A jornada de trabalho individual poderd ser diferenciada entre os dias da
semana, a qual devera ser compatibilizada as necessidades do servigo.

Art. 62 Em caso de necessidade do servigo ou de reuniées com equipes, a chefia
imediata podera solicitar o comparecimento do servidor em determinado hordrio,
independentemente da escala de trabalho previamente acordada, com a antecedéncia
necessaria, definida pela prépria unidade.

§ 12 A disposicao do caput aplica-se a situagdes em que houver necessidade de
reunir equipes cujos horarios regulares ndao se compatibilizem em razao da flexibilizacao.

§ 22 A convocagdo a que se refere o caput desse artigo devera ser feita,
preferencialmente, para os hordrios de 8h as 12h e de 14h as 18h.

Art. 72 O servidor terd assegurado os seguintes periodos para repouso e
alimentagao:

| — descanso semanal de 48 (quarenta e oito) horas consecutivas, que deverd
coincidir com os sdbados e domingos, ressalvadas situacdes de carater extraordindrio;

Il — repouso minimo de 10 (dez) horas consecutivas entre duas jornadas de
trabalho; e

lll — intervalo para repouso ou alimentacdo entre os turnos de trabalho, com
duracdo minima obrigatéria de 1 (uma) hora.

Secao lll
Dos horarios especiais

Art. 82 Ao servidor estudante poderd ser concedido horario especial, na forma da
legislacao vigente, conforme necessidade do curso, a serem consideradas pelas liderangas na
definicdo de escalas da unidade.

Art. 92 Ao servidor portador de deficiéncia podera ser concedido hordrio especial,
na forma da legislacdo vigente, independentemente de compensacdao de hordrio, a partir de



solicitagdo feita via memorando a Superintendéncia de Recursos Humanos - SRH, com
comprovagdo da necessidade por junta médica oficial.

Pardgrafo Unico. As disposicdes previstas no caput sao extensivas ao servidor que
tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém, neste
caso, compensacdo de hordrio, na forma da lei.

Secao IV
Da redugdo de jornada, com remunerag¢ao proporcional

Art. 10. E facultado ao servidor, ocupante exclusivamente de cargo de provimento
efetivo, requerer a redugdo da jornada de trabalho de oito horas didrias e quarenta semanais
para seis ou quatro horas didrias e trinta ou vinte horas semanais, respectivamente, com
remuneragao proporcional.

Art. 11. Os pedidos de reducdo de jornada deverao ser encaminhados a SRH, via
memorando, com o posicionamento do titular da unidade acerca do pleito, cuja anadlise
observara os seguintes critérios:

| — limite de 20% (vinte por cento) dos servidores da unidade;

Il — prazo de até 1 (um) ano, prorrogdvel por igual periodo; e

lll - vedagao de exercer outras atividades profissionais, mediante termo de
compromisso, com excecao de magistério.

§ 12 No caso de unidades em que a demanda pela reducdo de jornada extrapole
o limite previsto no inciso |, dever-se-a promover a rotatividade dos servidores beneficiados, de
forma a possibilitar que outros interessados também sejam beneficiados.

§ 22 Os pedidos de prorrogacdo deverdo ser encaminhados a SRH com a
antecedéncia minima de 1 (um) més para o fim do periodo incialmente concedido.

Art. 12. E vedada a concess3do de jornada de trabalho reduzida com remuneracio
proporcional ao servidor ocupante de cargo comissionado.

Se¢ao V
Do controle de frequéncia

Subsecao |
Do registro



Art. 13. O registro didrio da frequéncia individual sera feito mediante Sistema
Eletrénico de Registro de Frequéncia, devendo ser registrados os horarios de chegada e saida nos
dois turnos do expediente didrio, admitindo-se o controle por meio de folha de ponto manual,
em caso de impedimentos do Sistema, conforme disposi¢cdes do art. 26 e Anexo Il desta Norma.

§ 12 O controle de frequéncia de cada unidade organizacional deverd ser
encaminhado a SRH pelo titular da unidade, até o quinto dia util do més, por meio de memorando
de frequéncia, conforme modelo no Anexo | desta Norma.

§ 22 O servidor devera abrir processo especifico para gestao de frequéncia, que
serd utilizado durante sua vida funcional na Agéncia, devendo juntar suas folhas de ponto
mensalmente, devidamente assinadas pelo servidor e pelo titular da area.

§ 32 A responsabilidade pela gestdo do ponto deverd ocorrer de forma
compartilhada entre o servidor e a respectiva chefia imediata, que poderd delegar as fungdes de
gestor de ponto a outro servidor da unidade.

Art. 14. Estdo dispensados do controle de frequéncia os servidores ocupantes de
CDI,CD I, CGE I, CGE Il, CGE Ill, CGE IV, CA I, CA ll, CCT V e CCT IV, estando os demais cargos
comissionados submetidos ao controle obrigatério de frequéncia e as regras relativas a
compensagao.

Art. 15. O servidor em viagem a servico, e impossibilitado de efetuar o registro
diario de ponto, fara relatdrio de suas atividades e registrard a jornada cumprida semanalmente.

§ 12 Nos dias em que o servidor estiver em viagem a servico, em periodo integral,
a jornada computada devera retratar a quantidade de horas trabalhadas.

§ 22 Deslocamentos em finais de semana e feriados terdo a jornada computada
em forma a ser definida pela chefia, conforme cada situacao.

§ 3° As horas trabalhadas em finais de semana ou feriados e com prévia
autorizacdo da chefia, deverdo ser registradas no ponto.

Subsecao
Das compensagoes

Art. 16. Eventuais atrasos ou saidas antecipadas em relacdo ao horario definido
para o servidor poderdo ser compensados, a critério da chefia imediata, e o saldo mensal de
horas de jornada ndo cumprida serd transferido para o més seguinte:

| - as compensagdes das horas ndo cumpridas deverdo ocorrer até o més
subsequente ao da ocorréncia;



Il - ndo sera autorizada compensagdo aos domingos e feriados, nem no periodo
minimo de uma hora destinado a almogo ou descanso; e

lll - em nenhuma hipdtese o servidor podera transferir a compensacao de suas
auséncias para o periodo de gozo de férias e outras licencas e afastamentos.

§ 12 Havendo saldo negativo de horas ao final do més subsequente ao das faltas
e atrasos, serd feito o devido desconto na folha de pagamento do servidor, como determinado
pela legislacdo, mediante informacdo do fato a SRH pelo titular da unidade, via memorando de
frequéncia (Anexo |).

§ 29 Casos excepcionais de trabalho aos finais de semana e feriados deverao ser
analisados e autorizados pela chefia imediata.

Art. 17. Os créditos de horas trabalhadas além do tempo correspondente a
jornada, e ndo destinados a compensagdo de débito de més anterior, poderao ser utilizados
posteriormente, para efeitos de compensagdo de auséncias futuras, desde que previamente
acordados com a chefia imediata.

§ 12 O servidor poderd acumular no maximo 40 (quarenta) horas para
compensacdao futura e, atingido o limite, poderad usufruir parcial ou integralmente as
compensacgoes devidas, de modo a respeitar o limite estabelecido.

§ 22 O limite do pardgrafo anterior podera ser ultrapassado apenas em situacdes
de interesse institucional, devidamente autorizados e justificados pela chefia imediata, sem

prejuizo de acdes de regularizacdo do excesso por parte de servidor e chefia.

Art. 18. As horas excedentes trabalhadas para fins de compensacdo nao
caracterizam servico extraordinario.

Subsecao lll
Das auséncias

Art. 19. Sem qualquer prejuizo, poderd o servidor ausentar-se do servico:
| —por 1 (um) dia, para doac¢do de sangue;

I — pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou
recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

[Il — por 8 (oito) dias consecutivos em razao de:

a) casamento;



b) falecimento do cOnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e irm3aos.

Art. 20. As auséncias referentes as concessoes legais, previstas nos incisos | a lll
doart. 19:

| — deverdo ser concedidas independentemente de requerimento e sem prejuizo
da remuneracdo a que fizer jus o servidor, exceto a retribuicdo pelo exercicio de funcdo
comissionada em carater de substituicdo ou de interinidade;

Il — deverdo ser consideradas como de efetivo exercicio;

[ll — deverdo ser comunicadas a chefia imediata previamente, com exce¢ao das
situagOes elencadas no art. 19, inciso lll, “b”, que deverdo ser informadas no primeiro dia de
auséncia; e

IV — deverdo ser informadas a SRH, via memorando de frequéncia (Anexo I), com
entrega da documentagao comprobatdria no Protocolo-Geral, que a encaminhard digitalmente
a SRH.

Paragrafo Unico. A interrup¢ao ou a nao utilizacao das concessdes listadas no art.
19 ndo dardo direito a seu posterior usufruto.

Art. 21. As auséncias justificadas, decorrentes de caso fortuito ou de forga maior,
poderdo ser compensadas, a critério da chefia imediata.

Art. 22. As auséncias ao servico, com justificativa aceita pela chefia imediata e que
sejam objeto de compensacdo até o més subsequente, devem ser registradas como faltas
justificadas.

Art. 23. Auséncia ao servico cuja justificativa ndo seja aceita e ndo prevista em lei
deve ser classificada como falta injustificada.

§ 12 As faltas injustificadas ocasionam o desconto da remuneracao, a ser efetivado
em folha de pagamento, na forma da legislacao.

§ 22 O servidor tem o prazo de 30 (trinta) dias para solicitar ao titular da unidade
reconsideracdo da classificacdo da auséncia como falta injustificada, contado da data de sua
publicacdo no Boletim Administrativo.

Art. 24 Excepcionalmente, a critério da chefia imediata, as auséncias justificadas
poderdo ser dispensadas de compensacdo, no limite de 4 (quatro) horas mensais, desde que o

servidor:

| — tenha executado no prazo as atividades delegadas;



Il —tenha no maximo 4 (quatro) horas em declara¢do de comparecimento, no més
anterior;

Il — tenha no maximo 10 (dez) dias Uteis de licencas, afastamentos ou férias no
més anterior;

IV — ndo tenha saldo negativo superior a 8 (oito) horas ao final do més anterior, a
excecdo do recesso de fim de ano; e

V — ndo tenha sofrido penalidade administrativa nos ultimos 12 (doze) meses.

Paragrafo Unico. A chefia imediata deverd se valer dos instrumentos que julgar
necessarios para comprovar o descumprimento das atividades delegadas.

Art. 25 Os servidores que participarem de ag¢les institucionais associadas ao
Programa de Qualidade de Vida poderdo ser dispensados da jornada por até 1 (uma) hora
semanal.

§ 19 A definicao das agdes priorizadas cabera a SRH, que as divulgara anualmente
no Boletim Administrativo.

§ 22 A dispensa de compensacao de horas pelo servidor para participacdo em
acdes institucionais associadas ao Programa de Qualidade de Vida e para outras auséncias
justificadas ndo podera exceder o total de 4 (quatro) horas mensais.

Subsecao V
Do preenchimento de folha de ponto e memorando de frequéncia

Art. 26. Em caso de impossibilidade de registro eletrénico, a folha de ponto
manual (Anexo Il), contendo a jornada a que esta submetido o servidor, devera ser preenchida
diariamente, com o registro das ocorréncias e da quantidade de horas trabalhadas.

Art. 27. O titular devera encaminhar, até o quinto dia util do més, memorando a
SRH com as informacées consolidadas da frequéncia dos servidores de sua unidade, conforme
modelo no Anexo | desta Norma.

TITULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. O titular da unidade organizacional devera cumprir e fazer cumprir as
determinagdes desta Norma e em especial:



| — responsabilizar-se pelo cumprimento da jornada diaria de trabalho,
assiduidade, pontualidade e cumprimento da carga hordria a que estdo sujeitos os servidores de
sua unidade;

Il — solicitar ao servidor as devidas comprovacdes para as auséncias previstas no
art. 97 da Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e outras similares;

Il — encaminhar as informacoes consolidadas de frequéncia dos servidores de sua
unidade a SRH até o quinto dia util do més subsequente, via memorando de frequéncia (Anexo
1), devidamente assinado; e

IV — garantir numero suficiente de servidores para atendimento aos publicos
interno e externo nos horarios de funcionamento da ANEEL, primando pela preserva¢do do
interesse institucional na definicdo das grades horarias de sua equipe.

Art. 29. A SRH disponibilizard na intranet da ANEEL todas as informacgdes
necessarias aos registros de frequéncia, bem como caberd as unidades organizacionais manter a

escala de trabalho dos seus servidores atualizada e disponivel em local indicado pela SRH.

Art. 30. As disposicbes desta norma serdo aplicadas em carater de testes até
agosto de 2017, quando deverao ser reavaliadas quanto a sua eficacia e efetividade.

Art. 31. Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria da Agéncia.

Art. 32. Esta Norma entra em vigor a partir de 12 de setembro de 2016.



ANEXO |
Modelo de Memorando para Informagao de Frequéncia
Memorando n2 00/0000—XXX/ANEEL
Em XXX de xxxxx de 20XX.

Ao (A) Superintendente de Recursos Humanos
Nome completo

Assunto: Relatério Mensal de Frequéncia — MES DE REFERENCIA.

1. Informo, em atendimento ao disposto na Norma de Organizagdao n2 XX, de XX de
XXXXXXX de 2015, que a frequéncia dos servidores desta unidade foi integral no periodo de
/ / a / / , a excecdo dos afastamentos ja informados a SRH por meio

da entrega de atestados médicos no prazo de até 5 dias e férias devidamente autorizadas, além
dos casos abaixo:

Nome Periodo Nome da ocorréncia

2. Conforme previsto na Norma de Organizagdo n2 XX/2015, os servidores abaixo
apresentaram saldo negativo de horas ou auséncias sem a devida compensacdo no més
subsequente, assim, solicitamos que seja realizado o desconto correspondente na folha de
pagamento, conforme determinado pela legislacdo vigente.

Nome Saldo

Atenciosamente,

NOME DO TITULAR DA UNIDADE ORGANIZACIONAL
Cargo Completo



ANEXO Il

MODELO DE FOLHA DE PONTO MANUAL

SERVIDOR:

SITUAGAO: EFETIVO/REQUISITADO/QUADRO ESPECIFICO

Cargo: Lotacao

Exemplo: Seg 8h /12h -14h/18h -Ter 8h /12h -
14h/18h
Més/Ano Horario Quar 8h /12h -14h/18h -Qui 8h /12h -14h/18h

Sex 8h /12h -14h/18h

Matutino Vespertino Ocorréncia Horas Compensagao

Di
'a Entrada | Saida | Entrada Saida (codigo) Trabalhadas (horas)
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Local e Data:

Saldo de Horas

Negativo:
Positivo:

Assinatura do Servidor

Assinatura do titular da unidade




