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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

ANQVACAP COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL

Diretoria Administrativa

Instrugdo n.2 10/2022 - NOVACAP/PRES/DA Brasilia-DF, 15 de fevereiro de 2022.

A DIRETORIA ADMINISTRATIVA DA COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL -
NOVACAP, NO USO DAS ATRIBUIGOES QUE LHE CONFERE O ART. 37, INCISOS |, II, Ill, IV, VIl e XV, do
REGIMENTO INTERNO; ART. 26, INCISOS | e 1V, do ESTATUTO SOCIAL, RESOLVE:

Considerando a aquisicdo de novo software para gestao do sistema eletronico de ponto;

Art. 12 Fica reestabelecido o registro de frequéncia por meio de ponto eletrénico, a partir do dia 15 de
fevereiro de 2022, em carater experimental, para ambientacdo dos empregados e eventuais ajustes.

Art. 22 Todos os empregados deverdo registrar, paralelamente, a frequéncia manual, por meio da folha
de ponto impressa, até o dia 28 de fevereiro de 2022.

Art. 32 As folhas de frequéncia deverao ser encaminhadas ao Departamento de Gestdao de Pessoas, até o
dia 7 do més de margo de 2022.

Art. 42 Ficam dispensados do registro de ponto os chefes de departamento e niveis hierarquicos
correspondentes, autorizados pela Decisdo de Diretoria Executiva, Sessdo 4.595 (Doc. SEI/GDF
n2 74891923):

FICHA FUNCIONAL FUNGCOES
74457579 Chefe da Subsecretaria-Geral - SUBSEC
74439902 Chefe da Subsecretaria dos Orgdos Colegiados - SUBSEO
74440081 Chefe da Subsecretaria de Governanca - SUBGOV
74441217 Coordenador da Coordenacdo de Planejamento - COOP
74547166 Coordenador da Coordenacdo de Relag¢des Institucionais - COORI
74441374 Chefe da Assessoria de Comunicagdo - ASCOM
74441630 Chefe da Ouvidoria-Geral - OUVID
48595271 Chefe da Auditoria Interna - AUDIT

DIRETORIA DE EDIFICAGOES
74444738 Departamento de Edificacdes — DEDIF
74445049 Departamento Técnico — DETEC
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https://www.novacap.df.gov.br/wp-content/uploads/2019/09/Regimento-Interno-2019-2020.pdf
https://www.novacap.df.gov.br/wp-content/uploads/2019/07/ESTATUTO-SOCIAL-JUL-2019.pdf
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DIRETORIA DE URBANIZAGAO

74445646 Departamento de Infraestrutura Urbana — DEINFRA

74446037 Departamento de Parques e Jardins — DPJ

DIRETORIA ADMINISTRATIVA

74447324 Departamento de Gestao de Pessoas — DEGEP

74447742 Departamento de Materiais, Patriménio e Gestao de Documentos - DEMAP
74449717 Departamento de Compras — DECOMP

74450417 Departamento de Transporte e Manutencdao — DETRA

74450863 Departamento de Informatica — DEINF

DIRETORIA FINANCEIRA

74451655 Departamento Financeiro — DEFIN

74452134 Departamento de Contabilidade — DECON

DIRETORIA JURIDICA

74460678 Departamento Juridico Trabalhista — DEJUT
74473762 Departamento Juridico Civel — DEJUC
74472756 Departamento Juridico Consultivo — DECONS

Art.52 Os empregados que atuam, exclusivamente, na fiscalizagao de obras deverdo registrar a frequéncia
por meio de aplicativo instalado em telefone mével.

Art. 62 O suporte técnico referente ao uso do aplicativo que trata o Art. 592, ficara a cargo do
Departamento de Informatica - DEINF.

Art. 72 Cientificar que os empregados que possuirem horas positivas deverdo compensa-las,
impreterivelmente, até 30 de abril de 2022, por meio de autorizagao formal da chefia imediata.

Art. 82 Esta instrucdo serd aplicada aos empregados que possuirem horas negativas somente apds as
devidas compensac¢des. A compensacao devera ser autorizada formalmente pela chefia imediata, ndo
podendo exceder 2 (duas) horas didrias, devendo ser observado o Art. 71 da C.LT.

Art. 92 Os empregados que se enquadrarem no Art. 72 desta instrugdao poderao utilizar, caso desejem, a
compensacdo das horas no recesso de Natal ou Ano Novo em conformidade a Portaria n? 312, de 24 de
novembro de 2021.

Art. 10. Os empregados que substituirem os chefes listados no Art. 42 desta instrucao ficardo
automaticamente dispensados do registro do ponto, somente, enquanto perdurar a substituicdo.

Art. 11. Compete ao Departamento de Gestao de Pessoas - DEGEP, gerir sistematica e constantemente o
gue consta nesta instrucdo, quais sejam: acompanhamento e controle das horas positivas e negativas.
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Art. 12. Revogam-se as Instrucdes n.2® 102/2021 e 113/2021 - NOVACAP/PRES/DA (Doc. SEI/GDF
n2® 75087021 e 77147241).

Art. 13. Esta Instrugao entra em vigor em de 15 de fevereiro de 2022.

ELIE CHIDIAC

Diretor Administrativo - Interino

Documento assinado eletronicamente por ELIE ISSA EL CHIDIAC - Matr.0973550-X, Diretor(a)
Administrativo(a) substituto(a), em 15/02/2022, as 16:07, conforme art. 62 do Decreto n°
36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
http://sei.df.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 80095865 cédigo CRC= 79003BF8.
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