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Guia Orientativo Integrado - Jornada, Frequéncia, Teletrabalho e Afastamento por Motivo de Saude

1 Introdugdo

O presente Guia Orientativo Integrado tem como objetivo reunir, de forma pratica e
acessivel, as principais normas e procedimentos aplicdveis a jornada de trabalho, ao registro e
controle de frequéncia, as modalidades de trabalho presencial e remoto (teletrabalho) e aos
afastamentos e licengas por motivo de satide no ambito da Agéncia Nacional de Aguas e

Saneamento Basico — ANA, consolidando as regras previstas na:

e Resolugdo n? 69/ANA, de 19 de abril de 2021 - Disp&e sobre o horario de funcionamento
da Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico — ANA, a jornada de trabalho, o

registro e o controle eletrénico da frequéncia dos respectivos servidores.

e Portaria ANA n2 506, de 31 de outubro de 2024 — Autoriza e institui o Programa de

Gestdo e Desempenho (PGD-ANA);

e Resolugdao ANA n? 1.894, de 09 de outubro de 2017 — Define regras e procedimentos

sobre atestados médicos, licencgas e pericias oficiais.

A elaboracdo deste Guia também reflete o compromisso institucional da ANA com a
gestdao de pessoas baseada em resultados, a valorizagao do servidor publico e a promog¢ao de um
ambiente de trabalho equilibrado e inclusivo, alinhado as boas praticas de governanca e aos

principios da administracao publica.
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Jornada de Trabalho e Horario de Funcionamento
(Base: Resolugéo ANA n° 69/2021)

2.1 Horario de funcionamento institucional

e Atendimento ao publico: das 8h as 12h e das 14h as 18h.

e Chefias podem ajustar horarios conforme necessidades operacionais.

2.2 Jornada de trabalho

e Regra geral: 40 horas semanais, distribuidas em 8 horas diarias, entre 7h e 20h.
e Intervalo obrigatério: minimo de 1 hora e maximo de 3 horas.

2.3  Horario flexivel

e Horario nucleo: das 9h as 11h e das 15h as 17h (presenca obrigatéria).

e Entrada permitida entre 8h e 9h; saida entre 17h e 20h, conforme jornada e autorizacao
da chefia.

2.4 Dispensa do registro de ponto

Estdo dispensados do controle eletronico de frequéncia:

e Cargos comissionados: CD lell; CGElalV; CAlell;CCTIVeV,
e Servidores em substituicdo temporaria nesses cargos.

Esses servidores atuam em regime de dedicagao integral.
Registro e Controle de Frequéncia (SISREF) — Hoje SOUgov.br

3.1 Registro obrigatodrio

e Entrada, saida para almogo, retorno e término da jornada no SOU gov.br.
e Tolerancia de 15 minutos para o registro de entrada.

3.2 Competéncias

e Servidor: registrar a frequéncia e acompanhar seus langamentos.

e Chefias: acompanhar, validar e fechar o ponto até o 52 dia Util do més seguinte.
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3.3 Ocorréncias e ajustes
e Falta de registro por esquecimento ou problema técnico deve ser justificada a chefia.

e Compensacdes de atrasos e saidas antecipadas devem ocorrer até o més subsequente a
ocorréncia.

e N3o é permitida compensacdo durante férias ou licencas.
3.4 Banco de Horas
e Horas excedentes s6 podem ocorrer no interesse do servigo, com autorizacao prévia.
e Limites:
o 2h excedentes por dia;
o 40h por més;

o 100h por ano.

e Folgas do banco de horas: até 24h por semana e 40h por més.

4 Programa de Gestdao e Desempenho — PGD/ANA
(Base: Portaria ANA n® 506/2024)

4.1 Objetivo

Promover a gestao por resultados, com foco em eficiéncia, inovagao e qualidade de vida,
alinhando o desempenho individual as entregas institucionais.

4.2 Modalidades de trabalho

e Presencial: execucdo integral nas dependéncias da ANA.

e Teletrabalho parcial: parte presencial, parte remota (minimo 60% presencial para alguns
cargos comissionados).

e Teletrabalho integral: 100% remoto, limitado a 35% dos servidores da unidade.

4.3 Elegibilidade
Podem participar:
e Servidores efetivos e ocupantes de cargos em comissao;

e Empregados publicos, contratados temporarios e estagiarios;
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e Grupo especial: servidores cedidos/requisitados ou com condigGes especiais previstas
em lei.

4.4 Requisitos e restricoes
e Servidores em estagio probatdrio: somente presencial no primeiro ano;

e Teletrabalho depende de pactuagao formal com a chefia e da compatibilidade com as
atividades;

e Capacidade de atendimento ao publico deve ser mantida.
4.5 Teletrabalho no exterior
Permitido apenas com autorizagdao da Diretoria Colegiada, por prazo determinado e no

interesse da Administracdao. O participante deve observar o fuso horario e pode ter a autorizagao
revogada.

4.6 Instrumentos de gestao

e Plano de Entregas da Unidade de Execugdo: define metas, prazos e entregas anuais.

¢ Plano de Trabalho do Participante: define atividades, metas e percentual de carga
hordria trimestral.

» Termo de Ciéncia e Responsabilidade (TCR): formaliza as regras, deveres e critérios de
avaliacdo.

4.7 Avaliagao e consequéncias

e Escala de desempenho: Excepcional, Alto, Adequado, Inadequado ou N3ao Executado.

e Resultados inadequados podem gerar agoes de melhoria, compensagdes ou desconto
em folha.

e Alinobservancia das regras pode ensejar responsabilidade disciplinar.
4.8 Desligamento

Ocorre:

¢ A pedido do servidor;

e No interesse da Administracdo;

e Por mudanca de unidade ou revogacao do PGD.
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O retorno ao ponto ocorre em até 30 dias, ou 2 meses se o participante residir no
exterior.

5 Licengas e Atestados Médicos
(Base: Resolugdo ANA n® 1.894/2017)

5.1 Entrega do atestado

e Prazo: até 5 dias corridos do inicio do afastamento, a Coordenagdo-Geral de Gestao de
Pessoas — CGGEP/SAF.

e Pode ser entregue por terceiros, desde que informadas as circunstancias.
e Falta de entrega sem justificativa = falta ao servico.
5.2 Comunicagao a chefia

O servidor deve informar sua chefia em até 24 horas do inicio da licenga para planejamento
da unidade.

5.3 Conteudo obrigatorio do atestado

« Identificacdo do servidor/paciente;

e Diagnostico ou cddigo CID (opcional);

e Tempo de afastamento;

¢ Assinatura, CRM/CRO e data do médico/dentista.
5.4 Dispensa e exigéncia de pericia

« Dispensa de pericia:

o até 5 dias corridos (licenca prépria), ou 3 dias (licenca familiar), desde que
inferior a 15 dias acumulados em 12 meses;

e Pericia obrigatoria:

o afastamentos superiores a esses prazos, ou quando o atestado ndo contém CID
ou é ilegivel.

5.5 Tipos de licenga

e Licenga para tratamento da propria saude — até 24 meses de efetivo exercicio;
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e Licenga por doenga em pessoa da familia — a licenga, incluidas as prorrogacdes, podera
ser concedida a cada periodo de 12 meses, nas seguintes condi¢des: Por até 60 dias,
consecutivos ou ndao, mantida a remuneracgao do servidor; apds os 60 dias, por até mais
90 dias, consecutivos ou ndo, sem remunerag¢ao, ndao ultrapassando o total de 150 dias,
incluidas as respectivas prorrogacdes.

o Considera-se pessoa da familia: Conjuge ou companheiro; mae e pai; filhos;
madrasta ou padrasto; enteados; dependente que viva as expensas do servidor e
conste de seu assentamento funcional.

o A licenca somente serd deferida se a assisténcia pessoal do servidor a pessoa da
familia for indispensavel e ndo puder ser prestada, simultaneamente, com o
exercicio do cargo ou mediante compensacdo de horério.

o A avaliagao pericial sera realizada no familiar ou dependente do servidor. Devera
ser considerada a localidade em que se encontra o familiar/dependente legal com
a finalidade de esclarecer a necessidade de afastamento do servidor. A avaliacdo
multiprofissional devera ser realizada, sempre que possivel, para subsidiar essa
decisao.

o Podera ser dispensada de pericia, desde que sejam atendidos os seguintes pré-
requisitos:

- O atestado médico ou odontoldgico seja de até 3 dias corridos, computados fins
de semana e feriados;

- O numero total de dias de licenga seja inferior a 15 dias, a contar da data de inicio
do primeiro afastamento, no periodo de 12meses;

- O atestado médico ou odontolégico deve conter a justificativa quanto a
necessidade de acompanhamento, a identificacdao do servidor e do profissional
emitente e seu registro no conselho de classe, o nome da doenca ou agravo,
codificado ou n3o e o tempo provavel de afastamento, contendo todos os dados
de forma legivel;

- O atestado deve ser apresentado a CGGEP/SAF no prazo maximo de 5 dias
corridos, contados da data do inicio do afastamento do servidor, (deverd
corresponder a data em que foi emitido o atestado), salvo por motivo justificado
aceito pela instituicdo.

- O atestado médico ou odontolégico, emitido em nome da pessoa da familia ou
dependente que necessitar de acompanhamento pelo servidor, deverd tramitar
em envelope lacrado, classificado como “confidencial”, e identificado com nome,
matricula, érgao de lotacdo ou exercicio do servidor, Ultimo dia trabalhado, tipo
de documento (atestado médico ou odontoldgico) e telefone para contato com o
servidor e sua chefia imediata.
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No caso do atestado ndo atender as regras estabelecidas no Decreto n2 7.003, de
2009, ou se o servidor optar por ndo especificar o diagndstico da doenga no
atestado, o familiar ou dependente deverd ser submetido a avaliagdo pericial
ainda que se trate de atestados inferiores ou iguais a 3 dias.

Os ocupantes de cargos comissionados sem vinculo com o 6érgdo publico,
segurados do RGPS, por serem servidores, tém direito a licenga por motivo de
doenca da familia, nas mesmas condi¢des citadas anteriormente.

Os contratados por tempo determinado e os empregados publicos ndo fardo jus a
licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, uma vez que nao sao definidos
como servidores publicos.

e Licenga a gestante — 120 dias + 60 dias de prorrogacao (se requerida até o 302 dia apds
o parto):

A licenga a gestante destina-se a protecdo da gravidez, a recuperagao pds-parto,
a amamentacdo e ao desenvolvimento da relagdo do bindmio mae-filho, a partir
do primeiro dia do nono més de gestacdo (correspondente ao periodo entre 38 e
42 semanas), salvo antecipag¢ao do nascimento ou por prescricdo médica.

Para amamentar o préprio filho, até a idade de 6 meses, a servidora lactante tera
direito, durante a jornada de trabalho, a uma 1 hora de descanso, que podera ser
parcelada em 2 periodos de 1/2 hora.

A prorrogacao da licenca a gestante por mais 60 dias serda concedida
administrativamente, desde que requerida pela servidora até o 302 dia, a contar
do dia do parto (§1°, do art 2°, do Decreto 6.690 de 2008).

A licenga a gestante é solicitada e concedida administrativamente quando tiver
seu inicio na data do parto, comprovada pelo aviso ou registro de nascimento ou
atestado médico, sem que seja necessdria a avaliacdo médico pericial. Nos casos
de nascidos vivos que venham a falecer no decurso da licenca a gestante, a
servidora terd o direito de permanecer afastada durante os 120 dias.

Na hipdtese de surgirem intercorréncias geradoras de incapacidade durante a
gravidez ou apds a licenga a gestante, ainda que dela decorrentes, o afastamento
serd processado como licenca para tratamento de salde, observado o que dispde
o item sobre licenca para tratamento de saude do servidor.

A licenca a gestante e a licencga para tratamento de salde sdo espécies diferentes
de licenga, ndo podendo ser concedidas concomitantemente. A licenca a gestante
nao pode ser interrompida, exceto no caso de natimortos.

10
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As servidoras ocupantes de cargos comissionados, sem vinculo efetivo, as
contratadas por tempo determinado, as empregadas publicas (seguradas do RGPS
— art. 71, Lei n2 8.213, del1991), terdo a licenca a maternidade concedida nos
termos do RGPS.

e Licenga a adotante — 120 dias + 60 dias de prorrogacao:

(o]

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca até 1 (um) ano de
idade, serdo concedidos 90 (noventa) dias de licenca remunerada. No caso de
adocdo ou guarda judicial de criangca com mais de 1 (um) ano de idade, o prazo
serd de 30 (trinta) dias.

e Licenga paternidade — 5 dias consecutivos + 15 dias de prorrogacao (se requerida até 2
dias Uteis apds o nascimento/adogdo).

e Licenca por motivo de acidente em servico ou doenga profissional — a prova do
acidente serad feita no prazo de 10 dias, prorrogavel quando as circunstancias o exigirem.

5.6

Serd licenciado, com remuneracao integral, o servidor acidentado em servico.

Configura acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que
se relacione, mediata ou imediatamente, com as atribui¢cdes do cargo exercido.
do cargo.

Equipara-se ao acidente em servico o dano decorrente de agressao sofrida e ndo
provocada pelo servidor no exercicio e/ou sofrido no percurso da residéncia para
o trabalho e vice-versa.

Os ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo, contratados por tempo
determinado e empregados publicos anistiados, tendo em vista serem
contribuintes e segurados do Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS. Quando
vitimas de acidente de trabalho, estes serdo encaminhados ao INSS a partir do 162
dia de afastamento do trabalho (conforme art.75, §2, do Decreto n2 3.048, de
1999).

Nos periodos destinados a refeicdo ou descanso, ou por ocasiao da satisfacdo de
outras necessidades fisioldgicas, no local do trabalho ou durante este, o

empregado é considerado no exercicio do trabalho.

Declara¢ao de comparecimento

e Justifica auséncia para consultas ou exames do servidor ou familiar.

e Deve ser apresentada até o primeiro dia Gtil apds o afastamento.

11



Guia Orientativo Integrado - Jornada, Frequéncia, Teletrabalho e Afastamento por Motivo de Saude

5.7 Recursos periciais

e Reconsideracdo: até 30 dias apds ciéncia da decisdo.

e Recurso: em novo prazo de 30 dias, apreciado por outro perito.
5.8 Casos especiais

e Licencas ndo sao concedidas durante férias; apenas dias posteriores ao término podem
ser contados.

e Atestados produzem efeitos financeiros no dia da emissao, independentemente do
tempo trabalhado.

6 Deveres e Responsabilidades
Servidores:
e Cumprir fielmente o horario, registrar a frequéncia e comunicar auséncias;
¢ Pactuar e cumprir o plano de trabalho (no PGD);
¢ Zelar por dados e documentos institucionais, inclusive em teletrabalho.
Chefias:
¢ Validar e encerrar os registros de ponto;
¢ Monitorar resultados e desempenho;
e Garantir transparéncia na selecdo para teletrabalho e controle das metas;

e Encaminhar informac¢des a CGGEP/SAF para registros e controle.

7 Penalidades e Consequéncias
O descumprimento das normas previstas neste guia pode implicar:
¢ Desconto em folha por horas nado trabalhadas;
¢ Perda da vaga no PGD;

 Abertura de processo disciplinar, nos termos da Lei n2 8.112/1990.

8 Fluxos Resumidos

12
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‘ Situacdo H Responsavel H Prazo H Sistema / Local |
‘Entrega de atestado médico H Servidor ou terceiro H 5 dias HCGGEP/SAF/SIASS‘
Comumcagao\ . de Servidor 24h E-mail / Sistema
afastamento a chefia

Con’:pepsagao de atraso ou Servidor e chefia Ate mes SOUgov.br
auséncia subsequente

Submissdo de plano de Serwdor_e titular da Trimestral SOUgov.br
trabalho unidade

Avaliagdo de plano de Chefia imediata Até 20 dllas apos o SOUgov.br
trabalho periodo

9 Disposi¢oes Finais

Este Guia Orientativo Integrado foi elaborado para apoiar na compreensao e aplicacdo das
normas relacionadas a jornada de trabalho, frequéncia, teletrabalho e afastamentos e licencgas
por motivo de saude e deve ser utilizado em conjunto com os atos normativos originais e suas

atualizacGes posteriores e demais

competentes.

instrucbes complementares emitidas pelos &rgdos

Em caso de duvidas ou situacdes especificas, recomenda-se entrar em contato com a
CGGEP/SAF, que é a unidade responsavel por orientar e acompanhar os procedimentos de gestio

de pessoas na ANA.

13
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servidores publicos em exercicio nos érgdos e entidades integrantes da Administragao Publica
Federal direta, autarquica e fundacional. (Alterada pela Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n2
125, de 3 de dezembro de 2020. Brasilia, DF: Disponivel em:
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file:///C:/Users/monica.vaz/Downloads/Instru%C3%A7%C3%A30%20Normativa%20n%202,%20
de%202018%20-%20atualiada.pdf).

BRASIL. Secretaria de Gestao e Inovagao, o Secretario de Gestdo de Pessoas e o Secretdrio de
RelagBes de Trabalho. Instrugdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI n2 24, de 28 de julho
de 2023. Estabelece orientagdes a serem observadas pelos 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - Sipec e do Sistema de Organizacdo e Inovagao
Institucional do Governo Federal - Siorg, relativas a implementacdo e execucdo do Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD. Brasilia, DF: Disponivel em: IN n2 24 (Comparada e consolidada)
jul2025.pdf (Alterada pela Instru¢do Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI n2 21, de 16 de
julho de 2024. Brasilia, DF: Disponivel em: Instrucdo Normativa Conjunta SEGES-SGP-SRT/MGI
n2 21, de 16 de julho de 2024 e pela Instru¢do Normativa Conjunta SEGES/SRT/SGP/MGI n2 20,
de 21 de janeiro de 2025. Brasilia, DF: Disponivel em: Instrucdo Normativa Conjunta
SEGES/SRT/SGP/MGI N2 20, de 21 de janeiro de 2025).

BRASIL. Secretaria de Relagbes de Trabalho e Secretaria de Gestdo e Inovag¢do. Instrugao
Normativa Conjunta SGP-SRT-SEGES/MGI n2 52, de 21 de dezembro de 2023. Estabelece
orientacdes a serem observadas pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil
da Administracdo Federal - Sipec e do Sistema de Organiza¢dao e Inovag¢do Institucional do
Governo Federal - Siorg, relativas as regras de gestdo de pessoas no ambito do Programa de
Gestdo e Desempenho - PGD. Brasilia, DF: Disponivel em: instrucdo Normativa Conjunta SGP-
SRT-SEGES/MGI N2 52, de 21 de dezembro de 2023.

Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico (Brasil). Resolugdo n2 69/ANA, de 19 de abril
de 2021 - Dispde sobre o horario de funcionamento da Agéncia Nacional de Aguas e
Saneamento Bdasico — ANA, a jornada de trabalho, o registro e o controle eletrénico da
frequéncia dos respectivos servidores. Disponivel em: 0069-
2021 Ato Normativo 18042021 20210426112339.pdf.
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