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IANT | o

Escola Nacional de Administracdo Publica

PORTARIA ENAP N2 14, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023

Define o hordrio de funcionamento da Fundacdo Escola
Nacional de Administracdao Publica - Enap, e as regras do
controle eletronico de frequéncia para registro de
assiduidade e pontualidade dos servidores publicos em
exercicio nas suas Unidades.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA FUNDAGCAO ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGCAO
PUBLICA - ENAP, no uso das atribuicdes que lhe confere o Estatuto aprovado pelo Decreto n2 10.369, de
22 de maio de 2020, e tendo em vista o constante dos autos do processo n2 04600.003490/2022-10,
resolve:

Art. 12 Esta Resolucdo estabelece o horario de funcionamento da Fundacgdo Escola
Nacional de Administracdo Publica - Enap, e as regras do controle eletronico de frequéncia para registro
de assiduidade e pontualidade dos servidores publicos em exercicio nas unidades integrantes de sua
estrutura.

CAPITULO |
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 22 O horario de funcionamento da Enap sera das 07h as 20h, de segunda-feira a sexta-
feira, distribuido da seguinte forma entre as unidades integrantes de sua estrutura:

| - Biblioteca, das 09h as 19h;
Il - Secretaria Escolar, das 08h as 18h;
Il - Recepgao do Bloco Principal do andar térreo, das 7h30 as 20h; e

IV - Demais unidades poderdo funcionar em regime de 8 horas didrias, no periodo
compreendido entre 08h e 20h, conforme suas programacoes.

§ 12 A Enap, excepcionalmente, podera funcionar aos sabados e domingos, das 07h as
19h, desde que exista atividade a ser desenvolvida.

§ 29 As guaritas funcionardo 24 horas por dia, inclusive finais de semana e feriados.

§ 32 As dreas de lazer e esporte funcionardo das 08h as 22h, de segunda a sexta-feira, e
das 08h as 18h nos finais de semana e nos feriados.

§ 42 Os servicos terceirizados de limpeza funcionardo das 07h as 20h e o de seguranca
patrimonial 24 horas por dia, inclusive finais de semana e feriados.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 32 A jornada de trabalho do servidor publico em exercicio na Enap é de 8 horas
didrias, com carga hordria semanal de 40 horas, ressalvados os casos disciplinados em legislacao
especifica.

Art. 42 Os horarios de inicio e fim da jornada didria de trabalho e dos intervalos
intrajornada serdo estabelecidos previamente entre os servidores e suas respectivas chefias imediatas,
observado o interesse do servico e as peculiaridades de cada drea, e respeitada a carga horaria
correspondente ao cargo ocupado pelo servidor, conforme previsto no art. 19 da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, bem como o horério de funcionamento das unidades da Escola.

§ 12 O intervalo para refeicdo e descanso sera de, no minimo, 01h e, no maximo, 03 horas.

§ 22 Em casos excepcionais e justificados, o servidor publico podera ser autorizado pela
chefia imediata a cumprir jornada de trabalho em horario diverso ao hordrio de funcionamento do 6rgao,
desde que haja infraestrutura compativel.

§ 32 Os servidores que sejam ocupantes de cargos em comissdo ou funcdo de confiancga
exercerdo sua jornada de trabalho em regime de dedicacdo integral, podendo ser convocados sempre
gue presente interesse ou necessidade de servico.

Art. 52 Fica delegada aos diretores de cada unidade a competéncia para autorizar e definir
0s servicos aos quais se aplicam o plantdo, a escala e o regime de turnos alternados por revezamento,
respeitada a legislacdo especifica.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 62 O registro de frequéncia é obrigatdrio, pois permite a afericdo do cumprimento de
jornada de trabalho dos servidores em exercicio na Enap, e sera realizado por meio do Sistema de
Controle Eletronico Diario de Frequéncia - SISREF, disponibilizado pelo Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC.

§ 12 O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado no inicio da
jornada, na saida e no retorno do intervalo para refeicdo e descanso, e no término da jornada diaria.

§ 292 Os registros de entrada poderao ser efetivados em qualquer equipamento localizado
e conectado a rede da Enap.

§ 32 Compete a chefia imediata a gestao da frequéncia dos seus servidores, bem como a
homologacdo obrigatdria no SISREF, impreterivelmente, até o 52 dia Util do més subsequente.

§ 42 Nos casos de auséncia do registro de frequéncia por esquecimento, problemas
técnicos no equipamento ou prestacdo de servigos externos, o servidor publico deverd solicitar, apds
apresentada a devida justificativa, que sua chefia imediata registre o horario nao langado.

§ 52 Sera admitida tolerancia de até 15 minutos para o inicio da jornada de trabalho no
controle eletrénico de frequéncia.

§ 62 E vedada a utilizacdo de método que realize a marcacdo automatizada de horéarios de
inicio, de intervalo e de saida.

Art. 72 S3o dispensados do controle eletronico de frequéncia, em razdo da natureza de
suas atribuicdes:

| - os ocupantes de Cargos Comissionados Executivos (CCE) ou Fungdes Comissionadas
Executivas (FCE) iguais ou superiores ao nivel 13; e
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Il - os membros das carreiras juridicas da Advocacia-Geral da Unido, em exercicio na
Procuradoria Federal junto a Enap, ocupantes ou ndo de cargos em comissdo ou funcdo de confianca.

Paragrafo Unico. Ficam também dispensados do controle eletronico de frequéncia, a que
se refere o caput deste artigo, os servidores participantes do Programa de Gestdo, devendo a chefia
imediata langar os cddigos referentes ao referido Programa, no momento da homologacado obrigatdria do
ponto de seus servidores, conforme disposto no § 32 do art. 62 desta portaria.

Art. 82 Os servidores participantes do Programa de Gestdo, poderao, a critério da chefia
imediata, registrar sua frequéncia nos dias que trabalharem presencialmente.

Art. 92 O controle de frequéncia do servidor estudante beneficiado pelo horario especial
sera realizado por meio de formuldrio eletronico disponibilizado pela unidade de Gestdo de Pessoas.

Art. 10. Os atrasos, as auséncias justificadas, ressalvadas as concessdes de que trata o art.
97 da Lein28.112, de 1990, e as saidas antecipadas poderao ser compensadas até o més subsequente ao
da ocorréncia, observado o horario de funcionamento da unidade de exercicio do servidor.

§ 12 As auséncias devidamente justificadas e decorrentes de caso fortuito ou de forca
maior poderdo ser compensadas no controle eletronico de frequéncia, até o término do més
subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham anuéncia da chefia imediata, sendo, assim,
consideradas como efetivo exercicio.

§ 22 A compensacao de hordrio devera ser estabelecida pela chefia imediata do servidor,
sendo limitada a 2 horas excedentes da jornada diaria de trabalho, e ndo serd computado o excedente
diario de horas.

§ 32 Nao serd autorizada a compensacdo de hordrio no intervalo de almoco e descanso.

§ 42 E vedada a realizacdo de compensacdo de horario no periodo de gozo de férias ou
guaisquer licencas ou afastamentos.

§ 52 Servidores com horario especial concedido por junta médica oficial, fundado nos §22
ou §32 do art. 98, da Lei n? 8.112, de 1990, bem como aqueles que tiverem a jornada de trabalho
definida por decisdo judicial, ndo estdo sujeitos a compensacdes ou horas excedentes.

§ 62 As justificativas deverao ser incluidas pelo servidor e avaliadas pela autoridade
responsavel no préprio SISREF.

§ 72 O servidor perderd a parcela de remuneracdo diaria, proporcional aos atrasos e as
auséncias justificadas que nao forem compensadas nos termos do caput deste artigo.

§ 82 Os descontos referentes as faltas previstas no §72 deste artigo, serdo lancados
diretamente na folha de pagamento.

Art. 11. As auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou de
familiar, as consultas médicas, odontoldgicas e para a realizagdo de exames em estabelecimento de saude
terdo a sua compensacdo dispensada, na forma e limites estabelecidos pelo art. 13 da Instrucdo
Normativa SGP/MP n2 2, de 12 de setembro de 2018.

§ 12 As auséncias previstas no caput deste artigo deverao ser previamente acordadas com
a chefia imediata e o atestado de comparecimento devera ser apresentado até o ultimo dia do periodo
de homologacado da frequéncia mensal.

§ 29 O servidor publico devera agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente,
nos horarios que menos influenciam o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.
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Art. 12. Em caso de atividade externa que impossibilite o servidor de promover os registros
de que trata o §42 do art. 62 desta Portaria, este cadastrard as ocorréncias no SISREF, conforme cédigo
especifico contido na Tabela de Cédigos de Ocorréncias, até o 52 dia util do més subsequente, evitando-
se o registro indevido de débitos de horas.

Art. 13. S3o responsabilidades das chefias imediatas, no que se refere ao controle de
frequéncia:

| - orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto nesta Portaria;

Il - promover o fechamento do SISREF mensalmente, observado o disposto no §32 do art.
62 desta Portaria;

Il - registrar a jornada de trabalho dos servidores, nas hipdteses previstas no §42 do art. 62
desta Portaria;

IV - estabelecer a forma de compensacdo de horario, observado o disposto no art. 10 desta
Portaria; e

V - validar, no SISREF, as ocorréncias de que tratam os arts. 10 e 11 desta Portaria.

Art. 14. S3o responsabilidades do servidor:

| - registrar, diariamente, os movimentos de entrada e saida indicados no §12 do art. 62
desta Portaria;

Il - apresentar motivagao para suas auséncias ao servico, de forma a ndo caracterizar falta
injustificada;

Il - apresentar elementos comprobatérios que justifiguem as eventuais auséncias
amparadas por disposi¢des legais; e

IV - promover o acompanhamento didrio dos registros de sua frequéncia,
responsabilizando-se pelo controle de sua jornada regulamentar.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 15. Como ferramenta de gestdo, os dirigentes das unidades ficam autorizados a
adotar o banco de horas para execucdo de tarefas, projetos, programas, dentre outros, de relevancia para
o servigo publico.

§ 12 Nas situacdes de que trata o caput, serdo computadas como crédito as horas
excedentes realizadas além da jornada regular do servidor e as nao trabalhadas como débito,
contabilizadas em Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia.

§ 22 As horas excedentes a jornada didria devem ser prestadas no interesse do servigo e
computadas no banco de horas, de forma individualizada, mediante autorizacdo da chefia imediata,
sendo o registro por meio de sistema informatizado de controle eletrénico de frequéncia.

§ 32 As horas de trabalho excedentes a jornada didria ndo serdo remuneradas como
servico extraordinario ou convertidas em pecunia.

Art. 16. O acumulo de horas armazenadas, para efeito de banco de horas, ndo podera
exceder:

| - 02 horas diarias;

Il - 40 horas no més; e
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Il - 100 horas no periodo de 12 meses.

Paragrafo Unico. O acumulo de horas sé serd possivel mediante autorizacdo prévia da
chefia imediata.

Art. 17. A utilizacdo do banco de horas dar-se-3, obrigatoriamente, mediante prévia e
expressa autorizacao da chefia imediata, sendo o registro por meio de sistema informatizado de controle
eletronico de frequéncia e observados os seguintes critérios:

| - 24 horas por semana; e

Il - 40 horas por més.

Art. 18. E vedada a utilizacio do banco de horas para os servidores habilitados no
Programa de Gestdo, com plano de trabalho em execucdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Até que o controle eletrénico referido no art. 62 desta Portaria seja instalado de
forma definitiva, ficam mantidas as demais formas de controle de assiduidade e pontualidade vigentes na
data de publica¢do desta Portaria.

§ 12 Na impossibilidade de o servidor utilizar a forma de controle de que trata o caput, as
unidades deverdo adotar o controle de assiduidade e pontualidade mediante folha de ponto.

§ 22 Nas hipoteses em que permitido o controle de assiduidade e pontualidade mediante
folha de ponto, ndo sera admitido o registro uniforme de horarios de inicio e término da jornada, bem
como do intervalo para refei¢cdao e descanso.

Art. 20. As disposi¢cdes contidas nesta Portaria se aplicam, no que couber, aos empregados
e estagidrios em exercicio na Enap.

Art. 21. Fica revogada a Portaria n? 67, de 28 de fevereiro de 2018.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor em 12 de margo de 2023.

PAULO MARQUES
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Documento assinado eletronicamente por Paulo Marques, Presidente(a) Substituto(a), em
16/02/2023, as 17:06, conforme horario oficial de Brasilia e Resolu¢do n? 9, de 04 de agosto de 2015.

= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.enap.gov.br/autenticidade,
informando o cddigo verificador 0662850 e o codigo CRC ES86EA012.
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Referéncia: Processo n2 04600.003490/2022-10 SEI n2 0662850
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