CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
Primeira Secretaria
Diretoria de Recursos Humanos

ATO DA MESA DIRETORA N© . ’)/6 , DE 2019

Dispoe sobre o horario de trabalho e o
controle de frequéncia dos servidores da
Camara Legislativa do Distrito Federal e

da outras providéncias.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O horario de trabalho e o controle de frequéncia dos servidores da
Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF atenderdo a dindmica das atividades
parlamentares, de modo a lhes assegurar apoio constante e eficaz, passando a
reger-se por este Ato.

Art. 2° Para efeitos deste Ato, considera-se:

I — ponto o registro de entrada e saida dos servidores da CLDF para fins de
controle da jornada e da remuneracdo;

IT — jornada o periodo de trabalho diario, com hora de entrada e hora de
saida previamente definidas;

IIT - regime de trabalho o periodo de horas trabalhadas por semana;

IV - banco de horas o acumulo de horas positivas ou negativas
contabilizadas diariamente com base na jornada;

V - hora extraordinaria o periodo de trabalho que exceda a jornada ou
periodo de trabalho realizado nos sébados, domingos e feriados;

VI - escala a organizagao do trabalho na forma de revezamento, com
quadro horario préprio e diverso da jornada;

VII - expediente o periodo de trabalho compreendido entre 7h e 22h, de
segunda a sexta-feira, ressalvados os feriados e dias de ponto facultativo;

VIII - atendimento ao publico externo o periodo do expediente
compreendido entre 8h30 e 18h30 em que as unidades atenderdo a;»eiawwdas da
populagéo;g / \
|
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IX — chefe imediato, nos gabinetes parlamentares, o Deputado e o Chefe
de Gabinete, ou ainda o servidor designado; nas Liderancas, o Lider ou servidor
designado; e na estrutura administrativa o chefe da unidade;

X — chefe mediato o chefe a quem o chefe imediato estd subordinado,
quando houver.

Pardgrafo unico. Os hordrios de funcionamento do expediente e de
atendimento ao publico externo poderdo ser alterados pela Mesa Diretora nos
periodos de recesso parlamentar.

CAPITULO II
DA JORNADA DE TRABALHO
Secao I
Das Disposicoes Gerais

Art. 3° Salvo disposicdo legal em contrario, os servidores efetivos da CLDF
ndo ocupantes de cargo em comissdo ficam sujeitos a jornada de seis horas e ao
regime de trabalho de trinta horas semanais.

§ 19 Na semana em que houver ponto facultativo ou feriado em dia de
expediente, o regime de trabalho serd reduzido proporcionalmente.

§ 20 Os ocupantes de cargos efetivos pertencentes a categorias profissionais
submetidas a legislagdo especifica cumprem a jornada de trabalho estabelecida para
a respectiva categoria profissional, mediante deliberacdo do Gabinete da Mesa
Diretora — GMD, sem redugdo de remuneragdo e dos beneficios em vigor na data de
publicacdao deste Ato.

Art. 4° O servidor ocupante de cargo em comissao ou no exercicio de
fungdo de confianga tem regime de trabalho de quarenta horas semanais e jornada
de oito horas, com integral dedicacdo ao servigo, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administracao.

Art. 5° A jornada devera ser cumprida em dias Uteis, no periodo de
expediente, ressalvadas as situagdes de interesse da CLDF.

Art. 6° A distribuicdo dos servidores no periodo de expediente sera feita
pela chefia imediata, levando-se em conta:

I — a concentragdo das demandas de trabalhos; g
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IT — a continuidade dos servigos.

Pardgrafo dnico. A jornada de seis horas deverd ser cumprida
preferencialmente em um dos seguintes turnos:

I — turno matutino: das 8h as 14h;

IT — turno vespertino: das 14h as 20h.

Art. 7° Aos servidores que trabalham em sistema de escala, aplicam-se as
normas especificas quanto aos horarios de trabalho.

Art. 8° Os servidores cuja jornada exceda seis horas didrias devem realizar
intervalo para alimentagao de no minimo trinta minutos ininterruptos.

Art. 9° E vedado ao servidor ausentar-se do servigo sem prévia autorizacdo
da chefia imediata, sujeitando-se as sangdes administrativas aplicaveis, bem como
aos descontos na remuneracao.

Art. 10. Norma especifica podera fixar turnos de trabalho diferentes dos
estabelecidos neste Ato, inclusive em regime de plantdo, para atender as
especificidades das atividades de Seguranga, Editoragdo e Producdo Gréfica, Servicos
Gerais, Assisténcia a Salde, Plenario e Comissdes, respeitados os limites méaximos de
jornada de trabalho fixados.

Secao II
Do Ponto e do Controle

Art. 11. Para a estrutura administrativa, o ponto serd registrado
diariamente, em meio eletrdnico, preferencialmente por sistema biométrico, com
indicagdo precisa da hora e minutos de entrada e de saida da CLDF.

§ 1° Nos dias sem expediente, somente havera registro de ponto quando
expressamente autorizado pela chefia imediata.

§ 2° Nos dias de ponto facultativo, o acesso de servidor na CLDF serd
registrado normalmente.

Art. 12. O programa gerenciador do ponto estara integrado ao Sistema de
Pessoal da DRH, e as informagdes produzidas servirdo de base para folha de

pagamento, consideradas as regras deste Ato. ‘
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§ 1° A DRH disponibilizara mddulo de acesso as informacdes sobre
frequéncia as chefias das unidades e a cada servidor para conferéncia diaria dos
langamentos.

§ 20 Na impossibilidade de registro eletrénico, o ponto serd registrado em
cada unidade por meio de folha de ponto.

§ 39 No caso de atividades realizadas fora da sede da CLDF, o registro de
frequéncia far-se-a posteriormente por lancamento efetuado pelo servidor e
homologado pela chefia imediata.

Art. 13. E responsabilidade da chefia imediata a gestdo do ponto e o
controle da efetiva presenga dos servidores em seus locais de trabalho.

§ 1° O Relatdrio Mensal de Frequéncia instituido pelo Ato da Mesa Diretora
n® 53, de 2006, sera disponibilizado de forma eletrdnica a cada unidade da estrutura
administrativa da CLDF pelo Sistema de Pessoal e na /ntranet no primeiro dia Gtil do
més subsequente, com os campos preenchidos conforme o sistema de apuragao de
frequéncia definido neste Ato, para impress3o e o devido atesto da chefia.

§ 29 O chefe de unidade verificard a correcdo dos langamentos e os
encaminhard a Divisdo de Cadastro e Pagamento de Pessoal - DCPP, com as
retificagdes necessarias.

§ 3% O Relatdrio Mensal de Frequéncia deverd ser entregue & DCPP até o
terceiro dia Util do més subsequente ao da frequéncia apurada.

Art. 14. O ndo registro de saida implica a anotacdo de falta, ressalvada a
situagdo prevista no art. 12, §§ 2° e 3° ou em que a chefia imediata
justificadamente ateste que o servidor compareceu ao servico.

Art. 15. Em fungdo das atividades externas, nos Gabinetes Parlamentares e
Liderangas Partidarias, o controle de frequéncia sera feito por folha de ponto e pelo
Relatério Mensal de Frequéncia, na forma definida pelo Ato da Mesa Diretora n® 53,
de 2006.

§ 19 Caso haja interesse do Gabinete Parlamentar e Lideranca Partidaria,

podera ser adotado o sistema de controle eletrénico, mediante_requerimento do

parlamentar ou do respectivo lider. s
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§ 20 A Secretaria Geral podera excluir ocupantes de determinados cargos em
comissdo ou cargos/categorias da Carreira Legislativa do controle de ponto
eletrénico, mediante ato motivado em que se demonstre a necessidade da exclusdo
do respectivo controle.

Secgao III
Do Horario Especial e das Horas de Participacdo em Eventos de
Capacitacao

Art. 16. Mediante a apresentagdo de requerimento a DRH, pode ser
concedido horario especial ao servidor:

I — com deficiéncia ou com doenca falciforme;

II — que tenha conjuge ou dependente com deficiéncia ou com doenca
falciforme;

III — matriculado em curso da educagao basica e da educagdo superior,
quando comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade
administrativa, sem prejuizo do exercicio do cargo;

IV — na hipdtese do art. 100, § 29, da Lei Complementar n® 840/2011.

§ 1° Nas hipdteses dos incisos I e II, o horario especial consiste na reducio
de até 20% da jornada de trabalho e sua necessidade deve ser atestada por junta
médica oficial.

§ 29 Nos casos dos incisos I, III e IV, é exigida do servidor a compensacdo
de horario na unidade administrativa, de modo a cumprir integralmente o regime
semanal de trabalho.

§ 39 O servidor estudante deve comprovar, mensalmente, a sua frequéncia
escolar.

Art. 17. O ato que autorizar a participacdo de servidor em eventos de
capacitagdo no Distrito Federal devera informar qual periodo serd considerado como
jornada para efeitos de registro.

Paragrafo unico. No caso da dispensa para participar em evento fora do

y%,

Distrito Federal, havera dispensa de ponto integral.
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CAPITULO III
DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSACAO DE HORARIOS

Art. 18. Fica adotada a compensagdo de hordrios no dmbito da Camara
Legislativa.

Paragrafo dnico. Somente terdo direito @ compensacdo de hordrios os
servidores submetidos ao controle de ponto eletrdnico.

Art. 19. Para proceder a compensacdo, serd mantido o sistema de banco de
horas de cada servidor, registrando-se:

[ — como positivas as horas que excederem a jornada em decorréncia de
circunstancias do servigo que exijam a permanéncia do servidor no trabalho, mesmo
quando encerrado o horario de expediente;

IT — como negativas as horas que deixarem de ser trabalhadas durante a
jornada em decorréncia de atrasos ou saidas antecipadas.

Pardgrafo unico. A jornada apés o expediente ndo poderd ultrapassar as 22h,
exceto nos casos relacionados com a extensdo das atividades no plendrio ou de
servidores com autorizagdo prévia para trabalho com percepcio de adicional
noturno.

Art. 20. A concessdo de folga decorrente do acimulo de horas positivas
deve ser solicitada previamente, vedada a compensag&o de auséncias ao servico ndo
justificadas.

Art. 21. Fica estipulado o limite de quarenta horas excedentes acumuladas
mensalmente para compensacdo de horarios.

§ 1° As horas positivas no banco de horas ndo caracterizam servico
extraordinario e ndo serdo convertidas em pecunia.

§ 2° O saldo de horas positivas devera ser usufruido preferencialmente nos
periodos de recesso parlamentar, devendo ser usufruido até o dia 31 do més de
janeiro do ano subsequente ao da apuragdo, ndo sendo permitida a sua acumulagdo.

§ 3° A compensagdo de periodo menor ou igual a trinta minutos, ocorridos
antes ou depois do horario de entrada do servidor, pode ser realizada no mesmo dia

independentemente de autorizagdo e desde que n3 rapasse as 22h.4 y\

X
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CAPITULO IV
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 22. A realizagdo de horas extraordinarias rege-se pelo Ato da Mesa
Diretora n© 15, de 2001.

§ 1° Ndo caracterizam horas extraordinarias aquelas realizadas nos periodos
de extensdo da duragdo do trabalho para fins de compensagao.

§ 2° N&o havera pagamento de horas extraordinarias, nos casos previstos na
Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

CAPITULO V
DO DESCUMPRIMENTO DA JORNADA
Secgao I
Do Abono de auséncias

Art. 23. A auséncia ou atraso do servidor em razdo de circunstancia
motivada podera ser justificada, por escrito, e abonada pela chefia imediata.

§ 19 As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou forga maior
poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata.

§ 29 O abono e demais ocorréncias sobre frequéncia serdo lancados no
Relatdrio Mensal de Frequéncia.

Secao II
Dos Descontos

Art. 24. Serdo descontadas da folha de pagamento do servidor:

I - as faltas injustificadas;

IT — as horas e os minutos que deixarem de ser trabalhados e ndo forem
compensados até o final do més subsequente ao da ocorréncia.

Pardgrafo dnico. Todos os descontos em folha decorrentes dos fatos
previstos neste artigo serdao comunicados a DRH/SEPAG com base no Relatdrio
Mensal de Frequéncia.

CAPITULO VI
DOS RELATORIOS
Art. 25. O sistema do ponto eletronico

acompanhem:g
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I - a frequéncia dos servidores por unidade de lotagdo;

IT — o0 banco de horas de cada servidor;

III — a incidéncia de faltas e atrasos;

IV — os totais mensais de horas trabalhadas por servidores.

§ 1° Cada chefia tera acesso aos relatdrios sobre servidores que lhe sdo
subordinados.

§ 2° Os Membros da Mesa Diretora, Deputados Distritais e Membros do
Gabinete da Mesa Diretora terdo acesso a todos e quaisquer relatdrios gerados pelo
sistema de ponto eletrénico.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. As eventuais folhas de ponto preenchidas a partir da implantagdo
do controle eletrénico de frequéncia devem ser encaminhadas mensalmente a DCPP,
em ordem alfabética dos servidores, para conferéncia e posterior arquivamento no
Setor de Gestdo de Documentos e Arquivos.

Art. 27. Enquanto ndo disponibilizado o Relatdério Mensal de Frequéncia na
forma definida no art. 13, § 19, permanece a sistematica de preenchimento definida
no Ato da Mesa Diretora n® 53, de 2006.

Art. 28. A DRH tera o prazo de trinta dias para efetuar o treinamento dos
gestores e servidores nas unidades e até trés meses para implantagdo definitiva do
sistema, periodo em que serdo realizados testes de confiabilidade e eventuais
ajustes.

Pardgrafo dnico. Até a implantagdo final do sistema de controle eletrdnico,
continuara sendo usado concomitantemente o controle de frequéncia por meio de
folha de ponto na forma definida no art. 5°, § 1°, do Ato da Mesa Diretora n° 53, de
2006.

Art. 29. A adrea competente deve iniciar, imediatamente apds a publicacdo
deste Ato, os procedimentos para aquisicao de equipamentos e sistemas de controle
de ponto biométrico.

Art. 30. Os casos omissos serao resolvidos pelo Gabinete da Mesa Diretora.

Art. 31. Este ato entra em vigor na data de su blicagao. %

X
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Art. 32. Revogam-se as disposicbes em contrario, em especial, o Ato da
Mesa Diretora n° 5, de 2008.

Brasilia, O de olsul de 2019.

L
Deputado RAFAEL PRUDENTE

/fédente

=17

Vice-Presidente

Primeigo-Secretario

Deputado JOAO CARDOSO

Tercelro-Secretario




