AGESAN-RS

Agéncia Reguladora Intermunicipal de Saneamento do
Rio Grande do Sul

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2025

DispGe sobre a instituicdo e regulamentacdo do
Banco de Horas no ambito da AGESAN-RS,
aplicavel aos empregados publicos celetistas, e
da outras providéncias.

A DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DA AGENCIA REGULADORA
INTERMUNICIPAL DE SANEAMENTO — AGESAN-RS, no uso das atribuicdes que lhe
confere o Estatuto Social,

CONSIDERANDO que os empregados da AGESAN-RS sdo regidos pela Consolidagao das
Leis do Trabalho — CLT;

CONSIDERANDO o disposto no art. 59, §§ 22 e 52, da CLT, que autoriza a instituicdo de
banco de horas mediante acordo individual escrito, com compensagao no prazo maximo
de 06 (seis) meses;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir seguranca juridica, transparéncia e
padronizacdo a pratica de compensacao de jornada ja adotada administrativamente;

CONSIDERANDO o crescimento do quadro funcional da Agéncia e a necessidade de
disciplinar formalmente a compensacao de jornada;

RESOLVE:
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O Banco de Horas no ambito da AGESAN-RS destina-se prioritariamente a
compensacdo das horas extraordinarias eventualmente realizadas pelos empregados
publicos celetistas no exercicio de suas atividades, mediante autorizacdo prévia da chefia
imediata ou da Diretoria correspondente.

Art. 22 A compensagao das horas extraordinarias devera ocorrer, preferencialmente, nos
dias de ponto facultativo e emendas de feriados previamente estabelecidos em Portaria
anual da Presidéncia.

§12 Os dias de ponto facultativo e emendas de feriados serdao divulgados no inicio de
cada exercicio ou sempre que instituidos, constituindo-se como datas prioritarias para

compensacdo do saldo positivo de horas.

§22 A adesdo ao regime de banco de horas dependera de assinatura de Termo Individual
de Compensacdo de Jornada, nos termos do art. 59, §5¢, da CLT.

CAPITULO Il - DA FORMAGAO DO BANCO DE HORAS
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Art. 32 Poderdo ser computadas no Banco de Horas exclusivamente as horas
extraordindrias:

| — realizadas no interesse da Administracao;

Il — previamente autorizadas pela chefia imediata ou Diretoria correspondente;

IIl — registradas no controle de jornada.

§12 N3o serdo admitidas horas extraordinarias realizadas sem autorizacdo prévia, salvo
situagGes excepcionais devidamente justificadas e ratificadas pela chefia.

§22 A jornada diaria observara o limite maximo de 10 (dez) horas, conforme art. 59 da
CLT.

CAPITULO Il - DA COMPENSACAO PRIORITARIA

Art. 42 A compensagao das horas acumuladas ocorrera prioritariamente nos dias de
ponto facultativo e emendas de feriados instituidos pela AGESAN-RS.

§12 Nos dias referidos no caput, o empregado podera utilizar o saldo positivo de horas
para compensacao integral ou parcial da jornada.

§22 Caso o empregado ndo possua saldo suficiente, podera haver o lancamento de saldo
negativo, que devera ser compensado posteriormente dentro do prazo legal.

CAPITULO IV - DO PRAZO E DA ORDEM DE COMPENSAGAO

Art. 52 O prazo maximo para compensac¢do das horas sera de 06 (seis) meses, contados
da data da sua realizacdo, nos termos do art. 59, §52, da CLT.

Art. 62 Ultrapassados os dias de ponto facultativo previstos dentro do periodo de 06
(seis) meses, e permanecendo saldo positivo, observar-se-a a seguinte ordem:

| — ajuste de folga compensatdria, mediante alinhamento entre o empregado e a chefia
imediata, considerando a conveniéncia do servico;

Il — inexistindo possibilidade de compensacdo por folga dentro do prazo legal, as horas
remanescentes serdo pagas na folha subsequente, com os acréscimos legais.

§12 O pagamento de horas extraordinarias constitui medida excepcional, aplicavel
apenas quando inviabilizada a compensacao no prazo legal.

§22 A chefia imediata devera acompanhar periodicamente os saldos para evitar acimulo
indevido e prevenir pagamento desnecessario.

CAPITULO V - DO CONTROLE E DA RESPONSABILIDADE
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Art. 72 O controle do Banco de Horas sera realizado por meio do registro de ponto
adotado pela AGESAN-RS.

Art. 82 Compete a chefia imediata:

| — autorizar previamente a realizacdo de horas extraordinarias;

Il —acompanhar os saldos individuais;

lIl — planejar a compensacao prioritaria nos dias ja definidos em Portaria;

IV — zelar pelo cumprimento do prazo maximo de 06 (seis) meses;

V - realizar o controle, a conferéncia e a validacdo mensal das folhas ponto dos
empregados sob sua supervisdo, certificando a regularidade dos registros de jornada,
horas extraordinarias e compensacdes realizadas;

VI —acompanhar e apurar eventuais divergéncias entre os registros de ponto e a jornada
efetivamente cumprida, utilizando, quando necessario, os relatérios extraidos do
sistema de controle de acesso por biometria as dependéncias da AGESAN-RS, como
instrumento complementar de verificagao.

CAPITULO VI - DA ADESAO VOLUNTARIA AO REGIME DE BANCO DE HORAS

Art. 92 A adesdo ao regime de Banco de Horas instituido por esta Instrucdo Normativa é
facultativa, devendo ocorrer mediante assinatura de Termo Individual de Compensacao
de Jornada pelo empregado publico celetista.

Art. 10 O empregado que optar pela adesao ao Banco de Horas submeter-se-a
integralmente as regras estabelecidas nesta Instrugdao Normativa, inclusive quanto a
compensacdo prioritaria das horas extraordindrias nos dias de ponto facultativo e
emendas de feriados definidos em Portaria da AGESAN-RS.

Art. 11 O empregado que nao aderir ao regime de Banco de Horas ou que optar por
outro formato de compensacdo de jornada ndo fara jus a utilizacdo dos dias de ponto
facultativo e emendas de feriados instituidos pela AGESAN-RS para fins de compensacao
de horas.

§12 Na hipodtese prevista no caput, as horas eventualmente excedentes deverdo ser
compensadas por meio diverso, conforme autorizado pela chefia imediata, sem a
aplicacdo automatica dos pontos facultativos como mecanismo de compensacgao.

§22 A opcdo por ndo aderir ao Banco de Horas ndo podera resultar em prejuizo a direitos
trabalhistas legalmente assegurados, limitando-se seus efeitos a forma de compensacao
da jornada.

Art. 12 A opcdo de adesdo ou ndo ao regime de Banco de Horas devera ser formalizada
por escrito e podera ser revista mediante novo Termo Individual, observado o interesse
da Administragdo e o prazo legal de compensagao.
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CAPITULO VII - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 13 O Banco de Horas ndo se aplica as hipoteses previstas no art. 62 da CLT.

Art. 14 Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Administrativa e Financeira, com
apoio da Assessoria Juridica.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Porto Alegre, 11 de dezembro de 2025.

Franciele Grings dos Santos
Diretora de Administragdo e Financas
AGESAN-RS



