Boletim Administrativo Interno

Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do
Distrito Federal

EDICAO N2 01/2024 BRASILIA — DF, SEGUNDA-FEIRA, 03 DE JUNHO DE 2024.

PORTARIA INTERNA N2 1, DE 29 DE MAIO DE 2024

Dispde sobre o hordrio de funcionamento da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito
Federal, o cumprimento da jornada de trabalho, os horarios especiais e o controle de frequéncia de
seus servidores e da outras providéncias. Revoga a Portaria Interna n2 2 de 27 de agosto de 2019,
publicada no Boletim Administrativo Interno Edi¢gao n2 03, de 29 de Agosto de 2019, a Portaria Interna
n2 05, de 11 de dezembro de 2020, publicada no Boletim Administrativo Interno Edicdo n2 04, de 14
de Dezembro de 2020 e a Portaria Interna n2 02, de 12 de Novembro de 2021, publicada no Boletim
Administrativo Interno Edicdo n2 04, de 16 de Novembro de 2021.

O SECRETARIO DE ESTADO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das
atribuicdes que |lhe confere o art. 105, pardgrafo Unico, incisos |, Ill e V da Lei Organica do Distrito
Federal, o Decreto n? 39.133, de 15 de junho de 2018, e tendo em vista as disposi¢des da Lei
Complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011, e do Decreto n? 29.018, de 2 de maio de 2008,
RESOLVE:

Art. 12 O horario de funcionamento das unidades da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura
do Distrito Federal, o cumprimento da jornada de trabalho, os hordrios especiais e o controle de
frequéncia de seus servidores observardo o disposto nesta Portaria Interna.

Paragrafo Unico. Para fins desta Portaria Interna, denomina-se servidor os servidores publicos
efetivos, os ocupantes de cargos de natureza especial e em comissdo, empregados publicos e
servidores cedidos por outros 6rgaos ou entidades publicas ou a disposi¢cdo da Secretaria de Estado de
Obras e Infraestrutura do Distrito Federal - SODF.

CAPITULO |
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 22 O horario de funcionamento da Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito
Federal é das 07 (sete) horas as 19 (dezenove) horas, de segunda a sexta-feira, em dias Uteis, sem
prejuizo da jornada de trabalho a que estdo vinculados os seus servidores.

Pardgrafo Unico. O hordrio de atendimento ao publico desta Secretaria de Estado de Obras e
Infraestrutura do Distrito Federal é das 08 (oito) horas as 18 (dezoito) horas, de segunda a sexta-feira,
em dias Uteis.
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CAPITULO Il
DO CUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 Os servidores em exercicio na Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal
devem cumprir jornada de trabalho nas seguintes condicdes:

| - os servidores submetidos ao regime de trabalho de 40 horas semanais devem cumprir jornada de 8
(oito) horas, com intervalo para refeicdo e descanso de, no minimo, 1 (uma) hora e, no maximo, 2
(duas) horas; e

Il - os servidores submetidos ao regime de trabalho de 30 (trinta) horas semanais devem cumprir
jornada de 6 (seis) horas ininterruptas.

§ 12 Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeicdo e descanso,
deverdo ser estabelecidos previamente pela chefia imediata, adequados as necessidades,
conveniéncias e peculiaridades de cada unidade ou atividade, respeitadas a carga hordria do regime
de trabalho a que estd submetida o servidor, assim como o horario de atendimento ao publico, se
houver, de modo a garantir a continuidade dos servicos, a transmissdo ordenada de tarefas e a
distribuicdo adequada da forca de trabalho, compreendido no periodo preferencialmente de 07
(sete) horas as 19 (dezenove) horas, sem prejuizo do disposto nos paragrafos seguintes.

§ 22 Os ocupantes de Cargos Natureza Especial, em Comissdo e Funcdo de Confianca deverdao cumprir
a jornada integral de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho, podendo ser convocados para
desempenhar trabalhos em regime de escala de trabalho e deverdao desempenhar suas fungdes,
inclusive em horarios diferenciados, finais de semana e feriados, sempre que houver necessidade da
Administracdo.

§ 32 A jornada de trabalho do servidor deve ser definida em comum acordo com a chefia imediata, de
forma a atender as necessidades da unidade de lotagdo.

§ 49 As escalas individuais de horario devem ser definidas assegurando a distribuicdo adequada da
forca de trabalho, de forma a garantir a quantidade de servidores suficientes para continuidade dos
servicos, considerando as férias, licencas e afastamentos legais em gozo.

Art. 42 Excepcionalmente, poderd ser instituido horario de expediente e/ou funcionamento das
unidades da Secretaria de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal diferente do estabelecido nesta
Portaria Interna, observadas a conveniéncia do servico e as peculiaridades de suas atividades
promovidas e/ou executadas, com anuéncia da chefia imediata junto ao setorial de Gestdo de Pessoas.
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Art. 52 Os servidores lotados na Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal,
convocados ou designados para trabalhos especificos, fiscalizacdo e/ou execucdo de contratos,
deverdo desempenhar, se necessario, suas fungdes inerentes, inclusive em horarios diferenciados,
finais de semana e feriados, sempre que houver necessidade, observada a carga horaria do servidor e
o interesse da Administragao.

Art. 62 Nos casos previstos no Art. 52, os servidores designados poderao se valer da compensac¢ao de
hordrios, mediante acordo prévio com a chefia imediata, para execucdo das tarefas, projetos,
programas e afins, de relevancia para o servico publico.

Pardgrafo Unico. Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como saldo as horas realizadas
além da jornada regular do servidor e como débito as horas ndo trabalhadas, devendo ser registrado
por meio da folha de frequéncia, a ser langcado no campo de detalhamento de atividades.

Art. 79. As horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas, ndo se
caracterizando como servico extraordinario e nem sendo possivel sua conversdao em pecunia.

Art. 82. O servidor que possuir crédito na compensacao de hordrio ndo poderd, por ser detentor de
crédito, se ausentar ou faltar ao servico sem autorizacdo prévia do chefe imediato, sob pena de
configurar falta injustificada.

Art. 92. Todos os servidores lotados na Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito
Federal estardo sujeitos as escalas de designag¢des tratadas nos art. 592.

Art. 10. Fica estabelecido o prazo de 180 (cento e oitenta) dias para que os servidores designados
possam compensar o horario, nos termos do Art. 62.

CAPITULO Il
DO REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 11. O registro didrio de frequéncia dos servidores devera ser efetuado por meio da folha de ponto,
na forma manual, de modo a garantir e comprovar o cumprimento do art. 58 da Lei Complementar n?
840, de 23 de dezembro de 2011.

Paragrafo Unico. A folha de ponto manual de registro diadrio de frequéncia dos servidores deverd
ser comunicada pela chefia imediata a COGEP por meio de processo SEI.
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CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

Art. 12. Sem prejuizo de outras responsabilidades que lhe sejam atribuidas, o servidor lotado ou em
exercicio na Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal fica obrigado a:

| - registrar suas entradas e saidas didrias na folha de ponto;

Il - submeter a chefia imediata, para fins de ciéncia e manifestacado, as ocorréncias listadas abaixo:
a) realizagcdo de servicos externos;

b) as justificativas de faltas, atrasos, saidas antecipadas;

c) as licencgas e os afastamentos legais, acompanhados dos documentos comprobatérios;

d) a participacdo em reunides, audiéncias, convocacdes e similares realizados fora da sede da unidade
de lotacgao;

e) demais ocorréncias previstas na legislacdo de regéncia.
Il - verificar e assinar mensalmente a folha de ponto.
Art. 13. S3o responsabilidades das chefias imediatas, no que se refere ao controle de frequéncia:

| - acompanhar o cumprimento da carga hordria mensal de trabalho a que esta submetido o servidor e
verificar sua assiduidade e pontualidade;

Il - controlar e atestar a frequéncia dos servidores subordinados;
Il - assinar a folha de frequéncia do servidor;

IV - encaminhar a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (COGEP) da Subsecretaria de Administracao
Geral - SUAG:

a) a folha de ponto dos servidores lotados ou em exercicio em sua unidade, na forma impressa e
assinada, deverd ser encaminhada por meio de processo SEl, até o dia 10 do més subsequente ao da
frequéncia; e

b) os documentos comprobatdrios de licencas e de afastamentos legais dos servidores.
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Art. 14. Compete a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas (COGEP) da Subsecretaria de Administracdo
Geral - SUAG:

| - conferir e processar no Sistema Unico de Gestdo de Recursos Humanos-SIGRHNet, os relatérios
individuais de frequéncia;

Il - processar mensalmente os relatérios de frequéncia dos servidores lotados ou em exercicio na
Secretaria de Estado de Obras e Infraestrutura do Distrito Federal;

[l - disponibilizar a folha de ponto manual aos servidores lotados na Secretaria de Estado de Obras e
Infraestrutura do Distrito Federal, por meio de processo SEl.

CAPITULO V
DO CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Art. 15. O controle de assiduidade e pontualidade dos servidores da Secretaria de Estado de Obras e
Infraestrutura do Distrito Federal serd realizado pelas respectivas Chefias Imediatas.

§ 19 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel.

§ 22 O desempenho das atividades afetas ao servidor de que trata o caput serd controlado pela
respectiva chefia imediata.

CAPITULO VI
DO HORARIO ESPECIAL
Art. 16. Podera ser concedido horario especial aos servidores nos seguintes casos:

| - ao servidor com deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, com
redugdo de até 20% (vinte por cento) da jornada de trabalho, conforme disp&e o inciso |, combinado
com o § 12, ambos do art. 61 da Lei Complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011, alterado pela
Lei Complementar n2 928, de 26 de julho de 2017;

Il - ao servidor que tenha conjuge, filho ou dependente portador de deficiéncia fisica, independente da
compensacado de horario, conforme disposto no paragrafo Unico do art. 43 da Lei Organica do Distrito
Federal, acrescentado pela Emenda a Lei Organica do Distrito Federal n2 96, de 04 de maio de 2016;

Il - ao servidor estudante, matriculado em curso de educacdo basica e da educacdo superior, com
comprovacdao mensal, da frequéncia escolar, quando demonstrada semestralmente a
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incompatibilidade entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo,
devendo ser exigida a compensacao de hordrio, obedecendo as regras de horarios do local da lotacgao,
conforme previsto no inciso lll, combinado com o § 32, ambos do art. 61 da Lei Complementar n2 840,
de 23 de dezembro de 2011.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. Os casos omissos serdo deliberados pelo Gabinete da Secretaria de Estado de Obras e
Infraestrutura do Distrito Federal.

Art. 18. O descumprimento dos critérios estabelecidos nesta Portaria sujeitara o servidor e sua chefia
imediata, na medida de suas responsabilidades, as san¢des do regime disciplinar estabelecido na Lei
Complementar n2 840, de 23 de dezembro de 2011 e demais normas aplicaveis a espécie, no que
couber.

Art. 19. As duvidas suscitadas na aplicacdo desta Portaria Interna serdo dirimidas pela COGEP e, caso
necessario, submetidos a avaliacdo do Secretario de Estado de Obras.

Art. 20. Esta Portaria Interna entra em vigor a partir da data de sua publicacdo em Boletim
Administrativo Interno.

Art. 21. Revogam-se, a Portaria Interna n? 2 de 27 de agosto de 2019, publicada no Boletim
Administrativo Interno Edicdo n? 03, de 29 de Agosto de 2019, a Portaria Interna n2 05, de 11 de
dezembro de 2020, publicada no Boletim Administrativo Interno Edicdo n2 04, de 14 de Dezembro de
2020 e a Portaria Interna n2 02, de 12 de Novembro de 2021, publicada no Boletim Administrativo
Interno Edicao n2 04, de 16 de Novembro de 2021.

VALTER CASIMIRO SILVEIRA

Secretario de Estado

O original desta matéria, encontra-se no Processo SEI n2 00110-00003487/2020-51.
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Assinado de forma eletronica por:
ROSIMEYRE MENDES DE ARAUJO
Subsecretaria de Administracdo Geral Substituta

VALTER CASIMIRO SILVEIRA
S O D F Secretdrio de Estado de Obras e Infraestrutura do

SECRETARIA DE ESTADO DE OBRAS E Distrito Federal

INFRAESTRUTURA DO DISTRITO FEDERAL
Setor de Areas Publicas, Lote B Bloco
A-15 — Brasilia/DF. CEP: 71.215-000

Telefones (61) 3306-5015 ;
www.so.df.gov.br ROSIMEYRE MENDES DE ARAUJO

Subsecretdria de Administracdo Geral Substituta

MEIRE LUCIA GOMES MONTEIRO MOTA COELHO
Secretaria Executiva
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