RESOLUGAO ARESC N° 390, de 12 de fevereiro de 2026

Dispbe sobre o horario de expediente administrativo, a
jornada de trabalho, o controle de frequéncia e o banco
de horas dos servidores da Agéncia de Regulagéo de
Servigos Publicos de Santa Catarina— ARESC, e da
outras providéncias.

A DIRETORIA COLEGIADA DA AGENCIA DE REGULACAO DE SERVICOS PUBLICOS
DE SANTA CATARINA — ARESC, no uso das atribuicdes que lhe conferem a Lei Estadual n°
16.673, de 26 de outubro de 2015, e o Regimento Interno aprovado pela Resolugdo ARESC n°
276, e considerando:

O disposto no Decreto Estadual n° 1.410, de 18 de dezembro de 2017, que dispde sobre
o horario de expediente administrativo, regulamenta o controle de frequéncia e o banco de horas
nos 6rgaos da Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo estadual;

O disposto no Decreto Estadual n® 2.392, de 30 de dezembro de 2022, que regulamenta
o controle de frequéncia e o banco de horas dos servidores da ARESC que desempenham
atividades de regulagéo e fiscalizagao em viagens;

A necessidade de padronizar e aprimorar os procedimentos de controle de frequéncia no
ambito da ARESC;

A implantagdo do modulo de controle de frequéncia do Portal de Servigos do Sistema
Integrado de Gestédo de Recursos Humanos — SIGRH, como sistema oficial do Governo do Estado
de Santa Catarina;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
Art. 1° Esta Resolugéo dispde sobre o horario de expediente administrativo, a jornada de
trabalho, o controle de frequéncia e o banco de horas dos servidores efetivos, ocupantes de cargo
em comissao, admitidos em carater temporario, bolsistas e estagiarios no ambito da Agéncia de
Regulacao de Servigos Publicos de Santa Catarina — ARESC.
Art. 2° Para os efeitos desta Resolugao, considera-se:

| — jornada de trabalho: carga horaria de trabalho dos servidores publicos do Estado de
Santa Catarina, definida na legislagdo em vigor;

Il — horério de expediente administrativo: periodo durante o qual o servidor devera prestar
servigo ou permanecer a disposicdo da ARESC com habitualidade;

Il — horario padrédo: horario de expediente estabelecido como regra geral para os
servidores da ARESC;

IV — horario diferenciado: horario de expediente diverso do horario padrao, autorizado pela
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Diretoria Colegiada mediante procedimento especifico;

V — ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica a
sua frequéncia;

VI — banco de horas: sistema de natureza compensatéria que consiste no registro do
quantitativo de horas individualizadas, excedentes ou insuficientes em relagdo ao
quantitativo estabelecido para a jornada de trabalho;

VII — chefia imediata: superior hierarquico direto ao qual o servidor esta subordinado;

VIII — Plano de Viagem: documento elaborado pela chefia imediata contendo informagoes
sobre viagens de regulacao e fiscalizagao;

IX — Quadro de Horarios Semanal: documento que estabelece os horarios de entrada e
saida do servidor para cada dia da semana, quando autorizado horario diferenciado.

Art. 3° Aplicam-se subsidiariamente a esta Resolugao as disposigdes do Decreto Estadual

n° 1.410, de 18 de dezembro de 2017, do Decreto Estadual n® 2.392, de 30 de dezembro de 2022,
e da Lei Estadual n°® 6.745, de 28 de dezembro de 1985.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Secao | — Do Horario Padrao

Art. 4° Fica estabelecido o horario padrdo de expediente administrativo da ARESC das

12h00 as 19h00, em turno unico, conforme Decreto Estadual n°® 1.410, de 2017.

§ 1° Havera intervalo de 30 (trinta) minutos para descanso, que sera parte integrante da
jornada de trabalho e sera ajustado com o superior hierarquico.

§ 2° Os servidores com carga horaria inferior a 40 (quarenta) horas semanais, definida em
legislagéo especifica, devem cumprir sua jornada integralmente em turno Unico, sendo
vedada a aplicacéo de proporcionalidade na carga horaria reduzida.

Secgao Il - Do Horario Diferenciado

Art. 5° Fica autorizado o cumprimento de horario diferenciado de expediente

administrativo dentro da janela compreendida entre as 07h00 e as 20h00, desde que observados
os requisitos e procedimentos estabelecidos nesta Resolugao.

§ 1° A autorizagdo de horario diferenciado é ato discricionario da Administragéo,
condicionado a conveniéncia e oportunidade do servigo.

§ 2° O horario diferenciado ndo podera prejudicar o atendimento ao publico externo nem
a continuidade dos servigos da unidade.

§ 3° Devera ser garantido o atendimento ao publico externo no periodo das 12h00 as
19h00, cabendo as chefias organizar o revezamento das equipes.

Art. 6° A concessao de horario diferenciado dependera de prévia aprovagao pela Diretoria

Colegiada, mediante procedimento detalhado nos Anexos | e Il desta Resolugéo.

Art. 7° O horério de expediente administrativo da Ouvidoria fica estabelecido das 07h00

as 19h00, devendo a chefia organizar escala de revezamento para garantir a cobertura integral do
periodo.
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Art. 8° Observada a necessidade e com a devida autorizagdo do Diretor da area, o horario
de expediente administrativo para as atividades de fiscalizagdo podera estender-se das 06h00 as
22h00.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Secdo | - Do Sistema de Registro

Art. 9°. O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos servidores da ARESC sera
realizado por meio do médulo de Controle de Frequéncia do Portal de Servicos do Sistema
Integrado de Gestéo de Recursos Humanos — SIGRH, ou sistema oficial do Governo do Estado
de Santa Catarina que vier a substitui-lo.

Paragrafo unico. O registro de frequéncia € pessoal e intransferivel, devendo ser realizado
pelo préprio servidor mediante login e senha individuais.
Art. 10 O registro do ponto deve ser feito diariamente, no inicio e no término do horario de

expediente, por meio do sistema eletrénico de controle de frequéncia.

§ 1° O registro podera ser realizado por meio de computador institucional, dispositivo
movel pessoal ou outro meio disponibilizado pela Administrago.

§ 2° Quando o servidor, por qualquer motivo, ndo registrar o ponto, devera fazer pedido
de ajuste com a devida justificativa no proprio sistema eletronico.

§ 3° As justificativas, atestados médicos e demais documentos comprobatorios devem ser
anexados ao ponto no sistema eletrénico, no respectivo dia de auséncia ou no primeiro
dia util subsequente.

Secao Il - Das Responsabilidades

Art. 11. Compete ao servidor:
| — registrar diariamente os movimentos de entrada e saida;

Il — acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por meio de consulta as
informagdes disponibilizadas no sistema;

Il — justificar a chefia imediata qualquer divergéncia ocorrida no registro de frequéncia;

IV — resolver todas as pendéncias do ponto do més anterior até o 5° (quinto) dia util de
cada més;

V — assinar eletronicamente o espelho de ponto no sistema apds o fechamento mensal;

VI —comunicar a chefia imediata, no mesmo dia, quando nao puder comparecer ao servigo
por doenga ou forga maior;

VIl — apresentar documentos comprobatdrios que justifiquem eventuais auséncias;

VIII — zelar pela guarda e sigilo de sua senha de acesso ao sistema.

Art. 12 Compete a chefia imediata:
| — acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores sob sua supervisao;
Il — adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execugédo das normas de frequéncia;

[Il — comunicar a Geréncia de Gestao de Pessoas os afastamentos injustificados até o 5°

w
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(quinto) dia util do més subsequente;

IV — registrar a jornada de trabalho dos servidores nos casos de auséncia do registro por
esquecimento, problemas técnicos ou prestacao de servigos externos, apos solicitagdo do
servidor e apresentagao de justificativa;

V — validar o espelho de ponto dos subordinados apds o fechamento mensal;
VI — autorizar previamente a realizagao de banco de horas;
VIl — definir a forma de compensacgéo de horas, observado o disposto nesta Resolucao;

VIII — organizar a equipe para que o revezamento ndo prejudique o atendimento externo.

Art. 13 Compete a Geréncia de Gestao de Pessoas:

| — divulgar e orientar sobre as normas de frequéncia estabelecidas nesta Resolugéo;
Il — acompanhar e realizar o fechamento mensal do ponto;

[l — notificar servidor e chefia imediata quando houver pendéncias no ponto;

IV — langar os registros de frequéncia no SIGRH, quando necessario;

V — emitir e encaminhar a frequéncia dos servidores a disposigédo ao 6rgao de lotagao até
0 10° (décimo) dia util de cada més;

VI — emitir segunda via de credenciais de acesso ao sistema, quando solicitado;

VIl — manter arquivo atualizado dos Quadros de Horarios Semanais aprovados pela
Diretoria Colegiada.

Secao lll - Das Dispensas do Registro de Ponto

Art. 14 Ficam dispensados da obrigagao do registro diario de ponto:
| — o Presidente da ARESC;
Il — os Diretores da ARESC.

Paragrafo unico. Os ocupantes de cargo em comissdo nao elencados nos incisos deste
artigo estao sujeitos ao controle de frequéncia.

CAPITULO IV
DAS AUSENCIAS E AFASTAMENTOS

Secao | - Das Auséncias Justificadas

Art. 15 A auséncia do registro de frequéncia caracteriza falta do servidor ao servigo,

podendo ser justificada ou injustificada.

Art. 16 Consideram-se auséncias justificadas que deverao ser compensadas até o 2°

(segundo) més subsequente ao da ocorréncia:

| — as auséncias de até 3 (trés) dias, justificadas e deferidas pela chefia imediata;

Il — as entradas tardias ou saidas antecipadas que n&o causem prejuizo ao servico,
reconhecidas pela chefia imediata e que ndo evidenciem conduta habitual.

Paragrafo unico. No caso das auséncias de que trata este artigo, ndo sera descontado o
auxilio-alimentacao se houver a devida reposi¢ao da carga horaria no prazo estabelecido.
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Art. 17 Consideram-se auséncias justificadas que independem de compensagao:

| — incapacidade por doenga pessoal ou familiar, integrando a realizagdo de consultas ou
exames médicos e odontolégicos, até o limite estabelecido em legislagdo especifica,
comprovada pela apresentagao de atestado ou requisicdo de exame no primeiro dia util
apods a ocorréncia;

Il — prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovagao;
[Il — direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislagdo em vigor;

IV — doagéo de sangue, comprovada por documentagéo;

V — participagcado em Tribunal do Juri, comprovada por mandado de intimagé&o;

VI — convocacédo do Tribunal Regional Eleitoral,

VIl — participagdo em eventos de capacitagdo, previamente autorizados, mediante
apresentagdo de documento comprobatorio;

VIII — execugao de servigo externo;
IX — viagem a servigo;
X — greve do transporte coletivo, sendo o interessado usuério desse servico;

Xl — falha de registro, nos casos em que constatado erro de registro pelo servidor, que
implique em auséncia ou indevida insergao do horario de entrada ou saida;

XII — problema técnico no sistema de registro de ponto eletronico;
XIII — calamidade publica.

Secao Il - Das Auséncias por Motivo de Saude

Art. 18 As faltas justificadas por motivo de saude que forem superiores a 3 (trés) dias

consecutivos no mesmo més deverao ser submetidas a pericia médica, a qual devera ser marcada
no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis a partir da data de inicio do afastamento,
devendo o servidor solicitar agendamento de avaliagédo pericial diretamente no portal de servigos.

Paragrafo Unico. E responsabilidade do servidor comunicar a chefia imediata sobre o
agendamento da pericia médica.

Secao lll - Das Auséncias Injustificadas

Art. 19 As faltas injustificadas acarretam desconto na remuneragéo do servidor e deverao

ser comunicadas pelas chefias a Geréncia de Gestdo de Pessoas até o 5° (quinto) dia util do més
subsequente.

Paragrafo unico. As faltas injustificadas ndo poderéao ser compensadas.

CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS

Secédo | - Das Disposicoes Gerais

Art. 20 Fica instituido o banco de horas, que consiste no registro do quantitativo de horas

individualizadas, excedentes ou insuficientes em relagéo a jornada de trabalho estabelecida.

§ 1° E vedado ao servidor realizar banco de horas sem a autorizagéo prévia da chefia
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imediata.

§ 2° Havendo autorizagdo, o banco de horas sera computado a partir da 40°
(quadragésima) hora semanal.

Art. 21 A apuracgéao do saldo de horas sera realizada no ultimo dia de cada més.

Art. 22 O saldo superior a 40 (quarenta) horas semanais podera ser usufruido, a critério
da chefia imediata, com a dispensa do servidor em horas fracionadas, dias ou plantées de trabalho,
até o término do 2° (segundo) més subsequente ao da apuragéao.

§ 1° O servidor devera programar a compensagado do saldo positivo dentro do prazo
estabelecido no caput, mediante anuéncia da chefia imediata.

§ 2° Na auséncia de programacao da compensagao do saldo positivo por parte do servidor,
a chefia imediata devera determinar o periodo a ser compensado e as respectivas datas.

§ 3° No caso de afastamento decorrente de licenga, curso ou outra situagdo impeditiva
constante da legislagdo em vigor, o prazo para compensagdo ficara suspenso,
recomecando a contagem a partir da data do término do afastamento.

Art. 23 Na ocorréncia de entrada tardia ou saida antecipada, desde que nao evidencie
conduta habitual e sendo de até 30 (trinta) minutos, devera, preferencialmente, ser compensada
no mesmo dia, sem necessidade de justificativa.

Art. 24 O nao cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou a ndo compensagao
de horas até o término do 2° (segundo) més subsequente ao da auséncia homologada implicara
na perda de vencimentos, conforme dispde a Lei Estadual n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985.

Paragrafo unico. Transcorrido o prazo previsto no caput, o desconto sera processado
automaticamente na folha de pagamento.

Sec¢ao Il - Do Banco de Horas em Viagens de Regulagao e Fiscalizagao

Art. 25 O banco de horas dos servidores da ARESC que desempenham atividades de
regulacao e fiscalizagdo em viagens observara o disposto no Decreto Estadual n® 2.392, de 30 de
dezembro de 2022, e nesta Secao.

Art. 26 Nas viagens cujos objetivos sejam atividades de regulagdo e fiscalizagéo, a
jornada de trabalho sera determinada por meio do Plano de Viagem, elaborado pela chefia
imediata.

Paragrafo unico. O Plano de Viagem devera conter, no minimo:

| — servidores designados para a viagem;

Il — objetivos;

lIl — periodo da viagem;

IV — roteiro da viagem;

V — programacéo diéria.

Art. 27 A jornada de trabalho durante viagens de regulacéo e fiscalizagdo ndo podera

exceder 12 (doze) horas diarias, exceto em casos excepcionais com a estrita anuéncia da chefia
imediata.

Paragrafo unico. Para efeitos de computo em banco de horas, serdo consideradas as
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horas excedentes a 82 (oitava) hora diaria.

Art. 28 O saldo registrado no banco de horas decorrente de viagens de regulagao e
fiscalizacdo devera ser compensado até o término do 2° (segundo) més subsequente ao da
apuragao e nao podera ultrapassar 44 (quarenta e quatro) horas.

Art. 29 Os servidores quando designados para jornada de trabalho externo, com
necessidade de diaria, ndo deverao efetuar o registro de ponto no sistema eletrdnico, devendo
solicitar o ajuste do registro.

Paragrafo unico. A jornada sera contabilizada a partir dos relatérios de viagem e de trafego
e repassada a planilha prépria do setor para computo do banco de horas.

Art. 30 Os servidores quando designados para jornada de trabalho externo, sem
necessidade de diaria, deverao registrar o inicio e término de sua jornada no sistema de ponto
eletrénico.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 31 O registro irregular de ponto eletrénico, apurado mediante sindicancia ou processo
disciplinar, acarretara ao infrator e ao beneficiario, se diverso, as sangdes previstas em lei.

Art. 32 Constituira infracao, punivel na forma da Lei Estadual n® 6.745, de 28 de dezembro
de 1985, e da Lei Complementar Estadual n° 491, de 20 de janeiro de 2010:
| — usar indevidamente as credenciais ou a senha de identificagdo pessoal;

Il — causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletrénico de
ponto;

lIl — registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstancias;

IV — ndo cumprir as normas estabelecidas nesta Resolugao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 Compete ao Presidente e aos Diretores acompanhar e exigir a rigorosa
observancia das normas estabelecidas nesta Resolugdo no dmbito de suas respectivas areas.

Art. 34 Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Colegiada, ouvida a Geréncia de
Gestao de Pessoas.

Art. 35 Os servidores que, na data de publicagdo desta Resolugdo, possuam horario
diferenciado autorizado por ato anterior deverao regularizar sua situagao no prazo de 60 (sessenta)
dias, submetendo Quadro de Horarios Semanal & aprovagéo da Diretoria Colegiada, na forma do
art. 6° desta Resolugao.

Paragrafo unico. Findo o prazo estabelecido no caput sem a devida regularizagdo, o
servidor devera cumprir o horario padrao estabelecido no art. 4° desta Resolugao.
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2023.

(Assinado Digitalmente)
JOAO CARLOS GRANDO
Presidente

(Assinado Digitalmente)
EDUARDO NOBUYUKI USUY
Diretoria de Administragao e Finangas

(Assinado Digitalmente)
ADEMIR IZIDORO

Diretoria de Saneamento Basico e
Recursos Hidricos

(Assinado Digitalmente)
DANIEL KRAUSE
Diretoria de Transporte

(Assinado Digitalmente)

GILMAR CARDOSO

Diretoria de Regulagdo Econémica e
Normatizacao e

Diretor de Energia, Gas e Recursos
Minerais, em exercicio

Art. 36 Esta Resolucéo entra em vigor a partir de 01 de abril de 2026.

Art. 37 Fica revogada a Instrugdo Normativa ARESC DIAF n°® 002, de 01 de setembro de
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ANEXO |

QUADRO DE HORARIOS SEMANAL

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula: Cargo:

Lotacao:

Diretoria:

2. HORARIOS PRETENDIDOS

DIA DA SEMANA ENTRADA SAIDA INTERVALO

TOTAL DIARIO

Segunda-feira

Terca-feira

Quarta-feira

Quinta-feira

Sexta-feira

TOTAL SEMANAL.:

3. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

4. ASSINATURAS E APROVAGOES

Servidor: Chefia Imediata:
() Favoravel () Desfavoravel
Assinatura: Assinatura:
Data: C— Data: 1
Diretor da Area: Diretoria Colegiada:
() Favoravel () Desfavoravel () Aprovado () Rejeitado
Assinatura: Ata de Reuniao n°:
Data: / / Data: / /
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ANEXO I

PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO DE HORARIO DIFERENCIADO

1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento a ser seguido pelo servidor que deseja solicitar autorizagdo para
cumprimento de horario diferenciado no dmbito da ARESC.

2. REQUISITOS

2.1. O horario diferenciado deve estar compreendido na janela das 07h00 as 20h00.
2.2. A carga horaria diaria minima deve ser de 6 (seis) horas e 30 (trinta) minutos.
2.3. Deve haver intervalo de 30 (trinta) minutos para descanso dentro da jornada.

2.4, O horario nao pode prejudicar o atendimento ao publico externo no periodo das 12h00 as
19h00.

2.5. Deve haver compatibilidade com as necessidades do servico, atestada pela chefia
imediata.

3. PASSO A PASSO

ETAPA RESPONSAVEL ACAO

1 Servidor Preenche o Quadro de Horarios Semanal (Anexo I), indicando os
horarios pretendidos para cada dia da semana e a justificativa do
pedido.

2 Servidor Encaminha o Quadro de Horarios Semanal preenchido e assinado
a chefia imediata para analise.

3 Chefia Imediata Analisa o pedido quanto a compatibilidade com as necessidades
do servigo e emite parecer favoravel ou desfavoravel, assinando o
documento.

4 Chefia Imediata Se favoravel, encaminha o pedido ao Diretor da area para
manifestagao. Se desfavoravel, devolve ao servidor com as razbes
da negativa.

5 Diretor da Area Analisa o pedido e emite manifestagao favoravel ou desfavoravel,
assinando o documento.

6 Diretor da Area Se favoravel, inclui o pedido na pauta da préxima reunido da

Diretoria Colegiada. Se desfavoravel, devolve a chefia imediata
com as razdes da negativa.

7 Diretoria Colegiada |Delibera sobre o pedido, podendo aprova-lo, rejeita-lo ou
determinar ajustes. A decisdo sera registrada em ata.
8 Assessoria de Comunica a decisdo da Diretoria Colegiada ao servidor, a chefia
Gabinete imediata e a Geréncia de Gestao de Pessoas.
9 Geréncia de GestdoArquiva o Quadro de Horarios Semanal aprovado e registra o
de Pessoas horario diferenciado no sistema de controle de frequéncia.
10 Servidor Inicia o cumprimento do horario diferenciado aprovado a partir da

data estabelecida na deliberagéo da Diretoria Colegiada.
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4. RENOVAGAO

4.1. A autorizacao de horario diferenciado tem validade de 12 (doze) meses.

4.2. O servidor que desejar renovar a autorizagdo devera iniciar novo procedimento com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do término da vigéncia.

4.3. Caso nao haja renovagao tempestiva, o servidor devera retornar ao horario padrao até
nova deliberagéo da Diretoria Colegiada.

5. REVOGAGAO

5.1. A autorizagdo podera ser revogada a qualquer tempo nas seguintes hipéteses:
a) de oficio, quando constatado prejuizo ao servigo;
b) mediante provocagao da chefia imediata, devidamente fundamentada;
c¢) por descumprimento das condi¢des estabelecidas na autorizagao;
d) a pedido do proprio servidor.

5.2. A revogagéo sera deliberada pela Diretoria Colegiada, garantido o contraditério e a ampla
defesa ao servidor.
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DIARIO OFICIAL DE SANTA CATARINA
EXTRATO DIGITAL DE PUBLICACAO

Cédigo de Verificagio

Publicado em: 19/03/2026 | Edicao: 22719 | Matéria n?: 1168020

RESOLUCAO ARESC N° 390

Disp&e sobre o hordrio de expediente administrativo, a jornada de trabalho, o controle de frequéncia e o banco de horas dos
servidores da Agéncia de Regulagdo de Servigos Publicos de Santa Catarina - ARESC, e da outras providéncias.

A DIRETORIA COLEGIADA DA AGENCIA DE REGULAGAO DE SERVICOS PUBLICOS DE SANTA CATARINA - ARESC, no uso
das atribuicdes que lhe conferem a Lei Estadual n? 16.673, de 26 de outubro de 2015, e o Regimento Interno aprovado pela
Resolugdo ARESC n? 276, e considerando:

O disposto no Decreto Estadual n° 1.410, de 18 de dezembro de 2017, que dispde sobre o horario de expediente
administrativo, regulamenta o controle de frequéncia e o banco de horas nos 6rgdaos da Administracdao Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo estadual;

O disposto no Decreto Estadual n® 2.392, de 30 de dezembro de 2022, que regulamenta o controle de frequéncia e o banco
de horas dos servidores da ARESC que desempenham atividades de regulacao e fiscalizacao em viagens;

A necessidade de padronizar e aprimorar os procedimentos de controle de frequéncia no dmbito da ARESC;

A implantacdo do moédulo de controle de frequéncia do Portal de Servigcos do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos - SIGRH, como sistema oficial do Governo do Estado de Santa Catarina;

RESOLVE:

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Resolucdo dispOe sobre o horario de expediente administrativo, a jornada de trabalho, o controle de frequéncia
e o banco de horas dos servidores efetivos, ocupantes de cargo em comissdo, admitidos em carater temporario, bolsistas e
estagidrios no ambito da Agéncia de Regulagdo de Servigos Publicos de Santa Catarina - ARESC.

Art. 22 Para os efeitos desta Resolucgao, considera-se:

I - jornada de trabalho: carga horaria de trabalho dos servidores publicos do Estado de Santa Catarina, definida na legislagao
em vigor;

II - horéario de expediente administrativo: periodo durante o qual o servidor deverad prestar servigo ou permanecer a
disposicdo da ARESC com habitualidade;

III - horario padrdo: horéario de expediente estabelecido como regra geral para os servidores da ARESC;

IV - horario diferenciado: hordrio de expediente diverso do horario padrao, autorizado pela Diretoria Colegiada mediante
procedimento especifico;

V - ponto: registro diario das entradas e saidas do servidor por meio do qual se verifica a sua frequéncia;

VI - banco de horas: sistema de natureza compensatéria que consiste no registro do quantitativo de horas individualizadas,
excedentes ou insuficientes em relagdo ao quantitativo estabelecido para a jornada de trabalho;

VII - chefia imediata: superior hierarquico direto ao qual o servidor esta subordinado;

VIII - Plano de Viagem: documento elaborado pela chefia imediata contendo informagdes sobre viagens de regulacdo e
fiscalizagao;

IX - Quadro de Horarios Semanal: documento que estabelece os horarios de entrada e saida do servidor para cada dia da
semana, quando autorizado horario diferenciado.

Art. 32 Aplicam-se subsidiariamente a esta Resolucao as disposicdes do Decreto Estadual n® 1.410, de 18 de dezembro de
2017, do Decreto Estadual n? 2.392, de 30 de dezembro de 2022, e da Lei Estadual n® 6.745, de 28 de dezembro de 1985.
CAPITULO II

DO HORARIO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Secao I - Do Horario Padrao

Art. 4° Fica estabelecido o horario padrdo de expediente administrativo da ARESC das 12h00 as 19h00, em turno tunico,
conforme Decreto Estadual n® 1.410, de 2017.

§ 12 Haverd intervalo de 30 (trinta) minutos para descanso, que sera parte integrante da jornada de trabalho e serd ajustado
com o superior hierarquico.

§ 22 Os servidores com carga horéria inferior a 40 (quarenta) horas semanais, definida em legislacdo especifica, devem
cumprir sua jornada integralmente em turno tunico, sendo vedada a aplicagcdo de proporcionalidade na carga horaria
reduzida.

Secao II - Do Horario Diferenciado

Art. 52 Fica autorizado o cumprimento de horario diferenciado de expediente administrativo dentro da janela compreendida
entre as 07h00 e as 20h00, desde que observados os requisitos e procedimentos estabelecidos nesta Resolucgao.

§ 12 A autorizacao de horario diferenciado é ato discriciondrio da Administracéo, condicionado a conveniéncia e oportunidade
do servigo.

§ 22 O horério diferenciado ndo poderd prejudicar o atendimento ao publico externo nem a continuidade dos servigos da
unidade.

§ 32 Devera ser garantido o atendimento ao publico externo no periodo das 12h00 as 19h00, cabendo as chefias organizar o
revezamento das equipes.

Art. 62 A concessao de horario diferenciado dependerd de prévia aprovacdo pela Diretoria Colegiada, mediante
procedimento detalhado nos Anexos I e II desta Resolugao.

Art. 72 O horédrio de expediente administrativo da Ouvidoria fica estabelecido das 07h00 as 19h00, devendo a chefia
organizar escala de revezamento para garantir a cobertura integral do periodo.

Art. 82 Observada a necessidade e com a devida autorizagdo do Diretor da &rea, o horario de expediente administrativo para
as atividades de fiscalizacao podera estender-se das 06h00 as 22h00.

CAPITULO III

DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Secao I - Do Sistema de Registro

Art. 92. O controle de frequéncia da jornada de trabalho dos servidores da ARESC sera realizado por meio do moédulo de
Controle de Frequéncia do Portal de Servicos do Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos - SIGRH, ou sistema
oficial do Governo do Estado de Santa Catarina que vier a substitui-lo.

Paragrafo unico. O registro de frequéncia é pessoal e intransferivel, devendo ser realizado pelo préprio servidor mediante
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login e senha individuais.

Art. 10 O registro do ponto deve ser feito diariamente, no inicio e no término do horario de expediente, por meio do sistema
eletronico de controle de frequéncia.

§ 12 O registro poderd ser realizado por meio de computador institucional, dispositivo moével pessoal ou outro meio
disponibilizado pela Administracao.

§ 22 Quando o servidor, por qualquer motivo, ndo registrar o ponto, devera fazer pedido de ajuste com a devida justificativa
no préprio sistema eletroénico.

§ 32 As justificativas, atestados médicos e demais documentos comprobatérios devem ser anexados ao ponto no sistema
eletronico, no respectivo dia de auséncia ou no primeiro dia ttil subsequente.

Secao II - Das Responsabilidades

Art. 11. Compete ao servidor:

I - registrar diariamente os movimentos de entrada e saida;

II - acompanhar o registro de sua jornada diaria de trabalho, por meio de consulta as informagoes disponibilizadas no
sistema;

III - justificar a chefia imediata qualquer divergéncia ocorrida no registro de frequéncia;

IV - resolver todas as pendéncias do ponto do més anterior até o 52 (quinto) dia util de cada més;

V - assinar eletronicamente o espelho de ponto no sistema apds o fechamento mensal;

VI - comunicar a chefia imediata, no mesmo dia, quando ndo puder comparecer ao servi¢o por doenga ou forga maior;

VII - apresentar documentos comprobatérios que justifiquem eventuais auséncias;

VIII - zelar pela guarda e sigilo de sua senha de acesso ao sistema.

Art. 12 Compete a chefia imediata:

I - acompanhar e controlar a frequéncia dos servidores sob sua supervisao;

IT - adotar as medidas cabiveis para garantir a fiel execucdo das normas de frequéncia;

III - comunicar a Geréncia de Gestdo de Pessoas os afastamentos injustificados até o 52 (quinto) dia util do més subsequente;
IV - registrar a jornada de trabalho dos servidores nos casos de auséncia do registro por esquecimento, problemas técnicos
ou prestacao de servigos externos, apds solicitacdo do servidor e apresentacao de justificativa;

\% - validar o espelho de ponto dos subordinados apds o fechamento mensal;

VI - autorizar previamente a realizacdo de banco de horas;

VII - definir a forma de compensacao de horas, observado o disposto nesta Resolucgdo;

VIII - organizar a equipe para que o revezamento nao prejudique o atendimento externo.

Art. 13 Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas:

I - divulgar e orientar sobre as normas de frequéncia estabelecidas nesta Resolugéo;

IT - acompanhar e realizar o fechamento mensal do ponto;

III - notificar servidor e chefia imediata quando houver pendéncias no ponto;

IV - langar os registros de frequéncia no SIGRH, quando necessario;

V - emitir e encaminhar a frequéncia dos servidores a disposicao ao 6rgao de lotagdo até o 102 (décimo) dia util de cada més;
VI - emitir segunda via de credenciais de acesso ao sistema, quando solicitado;

VII - manter arquivo atualizado dos Quadros de Hordrios Semanais aprovados pela Diretoria Colegiada.

Secao III - Das Dispensas do Registro de Ponto

Art. 14 Ficam dispensados da obrigagao do registro diario de ponto:

I - o Presidente da ARESC;

II - os Diretores da ARESC.

Paragrafo unico. Os ocupantes de cargo em comissdao nao elencados nos incisos deste artigo estdo sujeitos ao controle de
frequéncia.

CAPITULO IV

DAS AUSENCIAS E AFASTAMENTOS

Secao I - Das Auséncias Justificadas

Art. 15 A auséncia do registro de frequéncia caracteriza falta do servidor ao servico, podendo ser justificada ou injustificada.
Art. 16 Consideram-se auséncias justificadas que deverao ser compensadas até o 22 (segundo) més subsequente ao da
ocorréncia:

I - as auséncias de até 3 (trés) dias, justificadas e deferidas pela chefia imediata;

II - as entradas tardias ou saidas antecipadas que ndo causem prejuizo ao servigo, reconhecidas pela chefia imediata e que
nao evidenciem conduta habitual.

Pardgrafo tnico. No caso das auséncias de que trata este artigo, ndao sera descontado o auxilio-alimentacdo se houver a
devida reposicdo da carga horaria no prazo estabelecido.

Art. 17 Consideram-se auséncias justificadas que independem de compensacao:

I - incapacidade por doenca pessoal ou familiar, integrando a realizagdo de consultas ou exames médicos e odontoldgicos,
até o limite estabelecido em legislagdo especifica, comprovada pela apresentacdo de atestado ou requisicdo de exame no
primeiro dia util apés a ocorréncia;

II - prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovacao;

III - direito concedido a servidora lactante, nos termos da legislacdo em vigor;

IV - doacao de sangue, comprovada por documentacao;

V - participagdo em Tribunal do Juri, comprovada por mandado de intimacéo;

VI - convocacao do Tribunal Regional Eleitoral;

VII - participacdo em eventos de capacitacdo, previamente autorizados, mediante apresentacdo de documento
comprobatoério;

VIII - execucgao de servigo externo;

IX - viagem a servico;

X - greve do transporte coletivo, sendo o interessado usudrio desse servico;

XI - falha de registro, nos casos em que constatado erro de registro pelo servidor, que implique em auséncia ou indevida
insercdo do horario de entrada ou saida;

XII - problema técnico no sistema de registro de ponto eletronico;

XIII - calamidade publica.

Secao II - Das Auséncias por Motivo de Saude

Art. 18 As faltas justificadas por motivo de satide que forem superiores a 3 (trés) dias consecutivos no mesmo més deverdo
ser submetidas a pericia médica, a qual devera ser marcada no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas uteis a partir da
data de inicio do afastamento, devendo o servidor solicitar agendamento de avaliagdo pericial diretamente no portal de
servigos.

Paréagrafo nico. E responsabilidade do servidor comunicar a chefia imediata sobre o agendamento da pericia médica.

Secao III - Das Auséncias Injustificadas

Art. 19 As faltas injustificadas acarretam desconto na remuneracao do servidor e deverdo ser comunicadas pelas chefias a
Geréncia de Gestao de Pessoas até o 52 (quinto) dia tutil do més subsequente.

Paragrafo tnico. As faltas injustificadas nao poderdo ser compensadas.

CAPITULO V

DO BANCO DE HORAS

Secao I - Das Disposicoes Gerais

Art. 20 Fica instituido o banco de horas, que consiste no registro do quantitativo de horas individualizadas, excedentes ou
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insuficientes em relagéo a jornada de trabalho estabelecida.

§ 19 E vedado ao servidor realizar banco de horas sem a autorizagéo prévia da chefia imediata.

§ 292 Havendo autorizacao, o banco de horas serd computado a partir da 402 (quadragésima) hora semanal.

Art. 21 A apuracao do saldo de horas sera realizada no ultimo dia de cada més.

Art. 22 O saldo superior a 40 (quarenta) horas semanais podera ser usufruido, a critério da chefia imediata, com a dispensa
do servidor em horas fracionadas, dias ou plantbes de trabalho, até o término do 22 (segundo) més subsequente ao da
apuracao.

§ 12 O servidor deverd programar a compensacdo do saldo positivo dentro do prazo estabelecido no caput, mediante
anuéncia da chefia imediata.

§ 22 Na auséncia de programacdo da compensacgdo do saldo positivo por parte do servidor, a chefia imediata deverd
determinar o periodo a ser compensado e as respectivas datas.

§ 32 No caso de afastamento decorrente de licenga, curso ou outra situagao impeditiva constante da legislagdao em vigor, o
prazo para compensacao ficarad suspenso, recomecando a contagem a partir da data do término do afastamento.

Art. 23 Na ocorréncia de entrada tardia ou saida antecipada, desde que nao evidencie conduta habitual e sendo de até 30
(trinta) minutos, deverd, preferencialmente, ser compensada no mesmo dia, sem necessidade de justificativa.

Art. 24 O ndo cumprimento integral da jornada de trabalho mensal ou a ndo compensacao de horas até o término do 2°
(segundo) més subsequente ao da auséncia homologada implicara na perda de vencimentos, conforme dispde a Lei Estadual
n? 6.745, de 28 de dezembro de 1985.

Paragrafo tunico. Transcorrido o prazo previsto no caput, o desconto sera processado automaticamente na folha de
pagamento.

Secao II - Do Banco de Horas em Viagens de Regulacao e Fiscalizacao

Art. 25 O banco de horas dos servidores da ARESC que desempenham atividades de regulacdo e fiscalizagdo em viagens
observara o disposto no Decreto Estadual n? 2.392, de 30 de dezembro de 2022, e nesta Secao.

Art. 26 Nas viagens cujos objetivos sejam atividades de regulagao e fiscalizagdo, a jornada de trabalho serd determinada por
meio do Plano de Viagem, elaborado pela chefia imediata.

Pardgrafo tnico. O Plano de Viagem devera conter, no minimo:

I - servidores designados para a viagem;

II - objetivos;

III - periodo da viagem;

IV - roteiro da viagem;

V - programacao didria.

Art. 27 A jornada de trabalho durante viagens de regulacdo e fiscalizagdo nao poderé exceder 12 (doze) horas diarias, exceto
em casos excepcionais com a estrita anuéncia da chefia imediata.

Pardgrafo Unico. Para efeitos de computo em banco de horas, serdo consideradas as horas excedentes a 82 (oitava) hora
diéria.

Art. 28 O saldo registrado no banco de horas decorrente de viagens de regulagdo e fiscalizagdo devera ser compensado até o
término do 22 (segundo) més subsequente ao da apuracao e nao podera ultrapassar 44 (quarenta e quatro) horas.

Art. 29 Os servidores quando designados para jornada de trabalho externo, com necessidade de diaria, ndo deverdo efetuar
o registro de ponto no sistema eletronico, devendo solicitar o ajuste do registro.

Paragrafo Unico. A jornada sera contabilizada a partir dos relatérios de viagem e de trafego e repassada a planilha prépria do
setor para computo do banco de horas.

Art. 30 Os servidores quando designados para jornada de trabalho externo, sem necessidade de diaria, deverao registrar o
inicio e término de sua jornada no sistema de ponto eletrénico.

CAPITULO VI

DAS PENALIDADES

Art. 31 O registro irregular de ponto eletrénico, apurado mediante sindicancia ou processo disciplinar, acarretard ao
infrator e ao beneficiario, se diverso, as sangoes previstas em lei.

Art. 32 Constituird infracao, punivel na forma da Lei Estadual n2 6.745, de 28 de dezembro de 1985, e da Lei Complementar
Estadual n? 491, de 20 de janeiro de 2010:

I - usar indevidamente as credenciais ou a senha de identificacao pessoal;

II - causar danos aos equipamentos e programas utilizados para o registro eletréonico de ponto;

III - registrar a frequéncia de outro servidor sob quaisquer circunstéancias;

IV - ndo cumprir as normas estabelecidas nesta Resolucao.

CAPITULO VII

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 Compete ao Presidente e aos Diretores acompanhar e exigir a rigorosa observancia das normas estabelecidas nesta
Resolucdo no dmbito de suas respectivas areas.

Art. 34 Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Colegiada, ouvida a Geréncia de Gestdo de Pessoas.

Art. 35 Os servidores que, na data de publicagdo desta Resolugdo, possuam horario diferenciado autorizado por ato anterior
deverdo regularizar sua situagdo no prazo de 60 (sessenta) dias, submetendo Quadro de Horarios Semanal a aprovacao da
Diretoria Colegiada, na forma do art. 62 desta Resolugao.

Paragrafo unico. Findo o prazo estabelecido no caput sem a devida regularizacdo, o servidor devera cumprir o horario
padrao estabelecido no art. 42 desta Resolucao.

Art. 36 Esta Resolucao entra em vigor a partir de 01 de abril de 2026.

Art. 37 Fica revogada a Instrucdo Normativa ARESC DIAF n? 002, de 01 de setembro de 2023.

JOAO CARLOS GRANDO

Presidente

EDUARDO NOBUYUKI USUY

Diretoria de Administracdo e Financas

ADEMIR IZIDORO

Diretoria de Saneamento Basico e Recursos Hidricos

DANIEL KRAUSE

Diretoria de Transporte

GILMAR CARDOSO

Diretoria de Regulacdo Econdmica e Normatizacao e

Diretor de Energia, Gas e Recursos Minerais, em exercicio

ANEXO 1

QUADRO DE HORARIOS SEMANAL
1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome:

Matricula:

Cargo:

Lotacgao:

Diretoria:

2. HORARIOS PRETENDIDOS

| ENTRADA SAIDA INTERVALO |
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DIA DA SEMANA

Segunda-feira
Terca-feira
Quarta-feira
Quinta-feira
Sexta-feira

TOTAL SEMANAL:

TOTAL DIARIO

3. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

4. ASSINATURAS E APROVACOES

Servidor:
Assinatura:
Data: [ /

Diretor da Area:

() Favoravel ( ) Desfavoravel

Chefia Imediata:

() Favoravel ( ) Desfavoravel
Assinatura:

Data:_ / /

Diretoria Colegiada:

() Aprovado ( ) Rejeitado

Assinatura: Ata de Reunido n:
Data: [ i Data: L A
ANEXO II

PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE HORARIO DIFERENCIADO
1. OBJETIVO
Estabelecer o procedimento a ser seguido pelo servidor que deseja solicitar autorizagdo para cumprimento de horario
diferenciado no ambito da ARESC.
2. REQUISITOS
. O horério diferenciado deve estar compreendido na janela das 7h00 as 20h00.
A carga horéria didria minima deve ser de 6 (seis) horas e 30 (trinta) minutos.
Deve haver intervalo de 30 (trinta) minutos para descanso dentro da jornada.
O horério nédo pode prejudicar o atendimento ao publico externo no periodo das 12h00 as 19h00.
Deve haver compatibilidade com as necessidades do servico, atestada pela chefia imediata.
3. PASSO A PASSO

NNNNDN
G WN =

ETAPA RESPONSAVEL ACAO
Preenche o Quadro de Horarios Semanal (Anexo I), indicando os
1 Servidor horérios pretendidos para cada dia da semana e a justificativa do
pedido.
. Encaminha o Quadro de Horérios Semanal preenchido e assinado
2 Servidor s . . 16
a chefia imediata para andlise.
Analisa o pedido quanto a compatibilidade com as necessidades
3 Chefia Imediata do servigo e emite parecer favoravel ou desfavoravel, assinando o
documento.
Se favoravel, encaminha o pedido ao Diretor da area para
4 Chefia Imediata manifestacgédo. Se desfavoravel, devolve ao servidor com as razdes da
negativa.
. . Analisa o pedido e emite manifestagao favoravel ou desfavoravel,
5 Diretor da Area .
assinando o documento.
Se favoravel, inclui o pedido na pauta da préxima reunido da Diretoria
6 Diretor da Area Colegiada. Se desfavoréavel, devolve a chefia imediata
com as razoes da negativa.
7 Diretoria Colegiada Dehber.a sobr.e o pedido, po:iendorapro.va—lo, rejeita-lo ou
determinar ajustes. A decisdo sera registrada em ata.
8 Assessoria de Comunica a decisédo da Diretoria Colegiada ao servidor, a chefia
Gabinete imediata e a Geréncia de Gestdo de Pessoas.
9 Geréncia de Gesté&o Arquiva o Quadro de Horéarios Semanal aprovado e registra o
de Pessoas horario diferenciado no sistema de controle de frequéncia.
10 Servidor Inicia o cumprimento do horario diferenciado aprovado a partir da
data estabelecida na deliberagdo da Diretoria Colegiada.

4. RENOVACAO

4.1. A autorizagao de horério diferenciado tem validade de 12 (doze) meses.

4.2. O servidor que desejar renovar a autorizagdo deverd iniciar novo procedimento com antecedéncia minima de 30 (trinta)
dias do término da vigéncia.

4.3. Caso ndo haja renovagdo tempestiva, o servidor deverd retornar ao horario padrdao até nova deliberagdo da Diretoria
Colegiada.

5. REVOGACAO

5.1. A autorizagdo podera ser revogada a qualquer tempo nas seguintes hipéteses:

a. de oficio, quando constatado prejuizo ao servicgo;

b. mediante provocacdo da chefia imediata, devidamente fundamentada;
c. por descumprimento das condicdes estabelecidas na autorizacao;

d. a pedido do proéprio servidor.

5.2. A revogacédo serd deliberada pela Diretoria Colegiada, garantido o contraditério e a ampla defesa ao servidor.

.
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