CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL
MESA DIRETORA

Gabinete da Mesa Diretora \ /

ATO DA MESA DIRETORA N° 6}5 , DE 2019

Dispbe sobre o horario de
funcionamento da Cimara Legislativa
do Distrito Federal — CLDF e de
atendimento ao piblico, a jornada e
regime de trabalho, o controle de
frequéncia, o teletrabalho referente a
seus servidores e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL,
no uso de suas atribuigGes legais e regimentais, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 19 Este Ato dispde sobre o horario de funcionamento da Camara Legislativa
do Distrito Federal — CLDF e de atendimento ao publico, a jornada e regime de trabalho,
0 controle de frequéncia e o teletrabalho referente a seus servidores.

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

I - ponto: registro de entrada e saida dos servidores da CLDF para controle da

jornada e da remuneracgo;

I - jornada de trabalho: periodo de trabalho didrio, com hora de entrada e de

saida previamente definida;
III - regime de trabalho: periodo de horas trabalhadas por semana;

IV — banco de horas: acimulo de horas positivas ou negativas contabilizadas

diariamente com base na jornada de trabalho;

V - hora extraordindria: periodo de trabalho que exceda a jornada ou periodo de
trabalho realizado aos sabados, domingos e feriados;‘,
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VI - escala: organizacdo do trabalho, de acordo com as atividades especificas
desenvolvidas nas unidades administrativas, internas e externas, incluidos gabinetes
parlamentares, liderancas ou blocos parlamentares;

VII - expediente: periodo de trabalho compreendido entre as 7h e as 22h, de
segunda a sexta-feira, ressalvados os feriados e pontos facultativos;

VIIT - atendimento ao publico externo: periodo do expediente compreendido
entre as Sh e as 19h, em que as unidades atenderdo a populacdo;

IX - chefia imediata: nos gabinetes parlamentares, o deputado e o chefe de
gabinete ou ainda o servidor designado; nas liderangas ou blocos parlamentares, o lider
ou servidor designado; na estrutura administrativa, o chefe da unidade;

X - chefia mediata: o chefe a quem o chefe imediato estiver subordinado, quando
houver;

XI - sobreaviso: o periodo em que o servidor, sujeito a jornada de sete horas,
permanece a disposicdo da administracgo.

§ 1° O atendimento ao publico na CLDF deve ocorrer das 9h as 19h, de segunda
a sexta-feira, ressalvados os feriados, pontos facultativos e recessos parlamentares.

§ 2° O hordrio de funcionamento do expediente e de atendimento ao publico
externo pode ser alterado pela Mesa Diretora nos periodos de recesso parlamentar e deve
atender a legislagédo especifica e ao interesse publico, mediante compensagdo das horas
extraordinarias, conforme disposto neste Ato.

CAPITULO II
DA JORNADA E DO REGIME DE TRABALHO
Secdo I

Das Disposicoes Gerais,,
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Art. 3° Os servidores efetivos da CLDF Ndo ocupantes de cargo em comiss3o
ficam sujeitos a regime de trabalho de trinta horas semanais, com seis horas didrias, a
ser cumprida de segunda a sexta-feira, entre as 7h e as 22h, e preferencialmente das 7h
as 15h ou das 12h as 20h, com tolerancia de quinze minutos, no inicio e no término da
jornada.

Pardgrafo dnico. Compete & chefia imediata fixar o turno do servidor dentro dos
hordrios especificados no caput, bem como instruir as excepcionalidades e encaminhar
ao secretario do Gabinete da Mesa Diretora de sua respectiva rea de supervisao para
posterior decis3o.

Art. 4° Os servidores OCupantes de cargo em comiss30 ou no exercicio de funcdo
de confianga tém regime de trabalho de quarenta horas semanais.

§ 1° O horario de inicio e de término para cumprimento da jornada de trabalho,
bem como a modalidade de controle de frequéncia aplicada, devem ser estabelecidos
pela chefia imediata mediante escalas individuais de jornada de trabalho entre as 7h e
as 22h, observado o interesse da administragdo, as especificidades e complexidade das
atividades, admitida a tolerancia de quinze minutos, no inicio e no término da jornada.

§ 29 As escalas individuais de jornada de trabalho devem ser definidas pela chefia
imediata da unidade administrativa, do gabinete ou da liderancga, aprovadas pela chefia
mediata, assegurando a distribuigdo adequada da forga de trabalho, de forma a garantir
a continuidade dos servicos internos e externos, a distribuicio ordenada das tarefas, o
funcionamento adequado e aumento da produtividade dos servidores da CLDF.

§ 3° A chefia imediata da unidade administrativa, do gabinete ou da liderancga,
observado o interesse da administragdo e a conveniéncia do servigo, pode autorizar o
cumprimento da jornada de trabalho de sete horas didrias, de segunda a sexta-feira, com
fixagdo das cinco horas complementares em regime de sob aviso ou compensacio de
horas.g
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§ 4° A solicitagdo pela jornada de trabalho de que trata o § 3° deve ser
formalmente requerida & chefia imediata pelo servidor interessado, demonstrando-se o
interesse publico no despacho de deferimento.

§ 5° No periodo de sobreaviso, o servidor deve ficar a disposicdo da
administragdo e pode ser convocado pela chefia imediata ou mediata sempre que houver
necessidade, para desempenho de atividades relacionadas s suas atribuigdes na CLDF,
inclusive fora do horario normal de funcionamento da CLDF e nos feriados ou finais de
semana.

§ 6° E possivel a conversdo do sobreaviso em atividades ou eventos a serem
realizados no interesse da administracdo, com aferi¢do pela chefia imediata da frequéncia
do servidor.

§ 70 O descumprimento da convocagdo de que trata o § 69 deste artigo enseja
a contabilizagdo de cinco horas como negativas, que devem ser compensadas na semana
subsequente, sob pena de desconto na remuneragao e apuragdo de responsabilidade.

§ 8° As horas ndo trabalhadas no sobreaviso por auséncia de convocacdo sdo
computadas ao regime de trabalho, ao término da respectiva semana.

§ 99 As horas referentes ao sobreaviso trabalhadas n3o geram pagamento de

horas extraordindrias, nem acréscimo ao banco de horas.

Art. 5° A distribuicdo dos servidores no periodo de expediente deve ser realizada
pela chefia imediata, por meio de escalas individuais de jornada de trabalho, com
aprovagdo da chefia mediata e comunicaggo & DRH, levando-se em considerac3e:

I - a concentragdo das demandas de trabalho;
IT - a garantia de continuidade do servigo;

III - as caracteristicas das atividades de cada unidade administrativa;

IV —a melhoria dos processos de trabalho. & y /\
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Pardgrafo dnico. A chefia imediata deve encaminhar, para conhecimento, até o
quinto dia util de cada més, as escalas individuais de jornada de trabalho ao Secretario
do Gabinete da Mesa Diretora responsavel pela supervisdo das unidades administrativas.

Secao II
Do Ponto e do Controle

Art. 6° A frequéncia dos servidores da CLDF & verificada por meio de registro
didrio de entrada e saida pela chefia imediata, de acordo com as escalas individuais de
jornada de trabalho.

§ 1° Sdo consideradas modalidades para registro e controle de presenca dos
servidores da CLDF e para geragdo da folha de pagamento:

I - folha de registro de presenca;
IT - ponto eletrénico; ou
ITI - sistema biométrico.

§ 20 A apuragdo do cumprimento da jornada de trabalho do servidor é efetuada
em minutos, e o0 seu descumprimento acarreta perda proporcional da remuneragao.

§ 3° Na semana em que houver ponto facultativo ou feriado, o regime de trabalho
deve ser reduzido proporcionalmente, sem impacto na remuneragao e nos beneficios em
vigor na data de publicacdo deste Ato.

§ 4% Se ndo houver expediente, somente deve haver registro de ponto quando
expressamente autorizado pela chefia imediata €, nesse caso, cabe a DRH proceder a
adequagdo do sistema.

§ 50 Se houver ponto facultativo, o acesso de servidor na CLDF deve ser
registrado normalmente e ndo pode haver contabilizagdo para efeitos de banco de horas

ou horas extraordlnarlas.@ f? V
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§ 6° O controle da frequéncia é responsabilidade da chefia imediata do servidor,
de acordo com as escalas individuais de jornada de trabalho, a qual devera:

I — fixar horario de trabalho nas unidades sob sua supervisdo para assegurar a
continuidade do servico e elaborar escala de plantdo quando necessario;

IT — estabelecer o hordrio de trabalho nas respectivas unidades;

IIT — definir, quando necesséria, a compensagao da jornada de trabalho das
cinco horas em regime de sobreaviso.

§ 7° O Relatdrio Mensal de Frequéncia, instituido pelo Ato da Mesa Diretora no
53, de 2006, deve ser disponibilizado de forma eletrbnica a cada unidade da estrutura
administrativa, do gabinete e da lideranga da CLDF pelo Sistema de Pessoal e na intranet,
no primeiro dia Gtil do més subsequente, com os campos preenchidos, conforme o
sistema de apuragdo de frequéncia definido neste Ato, para impressdo e atesto da chefia.

§ 8° O chefe imediato deve verificar a corregdo dos langamentos, até o quinto
dia Util do més subsequente ao da frequéncia apurada e os encaminhar & Divis3o de
Cadastro e Pagamento de Pessoal — DCPP.

§ 9° A compensagdo de periodo menor ou igual a trinta minutos, ocorridos antes
ou depois do hordrio de entrada do servidor, pode ser realizada no mesmo dia,
independentemente de autorizacdo e desde que nao ultrapasse as 22h.

Art. 7° O chefe imediato deve fixar as escalas individuais de jornada de trabalho
dos servidores sob sua supervisao, limitada a dez horas didrias, indicando o meio para
registro e controle de presenca, a opgdo pela modalidade de sobreaviso, compensacdo
ou regime de plantdo, atendidas as peculiaridades das atividades de cada area e jornadas
previstas neste Ato.

§ 1° O atendimento ininterrupto ao publico no periodo das 9h s 19h, de segunda
a sexta-feira, dever ser garantido, ressalvados os feriados e os ontos facultativos. g

, ﬁ/q &ﬁ
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§ 29 A jornada de trabalho superior a seis horas impde a realizagdo de intervalo

minimo de trinta minutos e de no maximo uma hora.

§ 3° A jornada de trabalho de oito horas impGe a realizagdo de intervalo minimo
de uma hora e de no maximo duas horas.

§ 4° O periodo de intervalo n&o é computado para nenhum efeito.

§ 5° O regime de plantdo pode ser adotado para atender & necessidade
operacional e para assegurar a continuidade do servigo na unidade, mediante escalas
individuais de jornada de trabalho, a ser elaborada pela chefia imediata, de forma
fundamentada e no interesse da administragdo.

§ 6° E vedado ao servidor ausentar-se do servigo durante o expediente sem
prévia autorizacido da chefia imediata, sujeitando-se os infratores as sangoes
administrativas pertinentes e aos correspondentes descontos na remuneragao.

§ 7° Os abonos de faltas ou de auséncias ao servigo devem ser autorizados pela
chefia imediata.

§ 8° O servidor requisitado que n3o exerga fungdo de confianga ou cargo em
comissdo deve cumprir a jornada de trabalho do seu drgdo de origem.

§ 99 Ndo pode ser computado como jornada de trabalho o deslocamento do
servidor em viagem a servico, bem como os intervalos destinados a repouso ou refeigao.

§ 10. A jornada de trabalho aos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos
ndo € computada e somente é permitida nos casos de:

I - atividades essenciais que n3o possam ser desenvolvidas durante a jornada de
trabalho ordinaria, mediante prévia autorizagao do GMD;

IT - situagbes de forga maior ou caso fortuito mediante justificativa apresentada

pela chefia imediata e ratificada posteriormente pelo GMD. & g Ky
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§ 11. O deslocamento realizado na condugdo de veiculo oficial ou na prestacao
de seguranga aos parlamentares ou a servidores a servigo e o periodo de regime de
plantdo é computado para todos os efeitos legais.

§ 12. As horas despendidas em cursos e treinamentos autorizados pela chefia
imediata e aprovados pelo GMD s3o computadas como de efetivo exercicio e langadas no
banco de horas, quando for o caso.

§ 13. As horas de auséncias resultantes de consultas médicas ou odontoldgicas
e de realizagdo de exames n3o implicam compensacgo, quando o paciente for o préprio
servidor, seu cOnjuge, seu companheiro, seu filho ou enteado, desde que previamente
comunicadas a chefia imediata e comprovadas no primeiro dia util apés a ocorréncia, por
meio de atestado médico ou de documento comprobatdrio da realizacdo do exame.

§ 14. O servidor da CLDF tem livre acesso ao registro de controle de sua
frequéncia para conferéncia.

§ 15. O servidor que desejar a compensagdo das horas excedentes trabalhadas
por meio do uso do banco de horas ou que optar pela jornada didria de trabalho de sete
horas ou pelo teletrabalho tem obrigatoriamente sua frequéncia aferida por meio do
ponto eletr6nico ou sistema biométrico, inclusive para efeito da geracdo da folha de
pagamento.

Art. 8° As normas especificas quanto ao horério de trabalho aplicam-se aos
servidores que trabalham em sistema de escala de plantdo.

Art. 99. O ocupante de funcdo de confianga ou de cargo em comiss3o pode ser
convocado para o trabalho fora do horario do cumprimento da jornada de trabalho,
sempre que houver interesse da administragdo ou necessidade do servigo.

Art. 10. A chefia imediata pode, até o quinto dia dtil do més subsequente,
efetuar registros e lancamentos manuais no sistema para:ge,

<X
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I —tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com as

disposigdes deste Ato;

IT - validar os periodos trabalhados, em carater excepcional, fora do horario
compreendido entre as 7h e 22h;

III - registrar a auséncia ao local de trabalho para realizacdo de atividades
externas; e

IV — informar outras ocorréncias relacionadas & frequéncia do servidor.

Art. 11. A utilizagdo indevida do registro do controle de frequéncia deve ser
apurada mediante processo disciplinar e pode acarretar ao infrator e a quem dela se
beneficiar, se diverso, as sangOes previstas em lei.

CAPITULO III
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS
Art. 12. A realizagdo de horas extraordindrias rege-se pelo Ato da Mesa Diretora

no 15, de 2001.

8§ 1° As horas trabalhadas nos periodos de extensdo da duragdo do trabalho para
fins de compensagdo ndo caracterizam horas extraordinarias.

§ 20 As horas extraordinarias sé s3o computadas quando registradas por meio
do ponto eletrdnico ou biométrico e previamente autorizadas, observando os limites
estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

CAPITULO IV
DO HORARIO ESPECIAL, DAS LICENCAS E DE OUTROS AFASTAMENTOS

Art. 13. Compete a DRH autorizar e ao GMD homologar:

I — a concessao de jornada de trabalho reduzida ou diferenciada;

IT — a concessdo de horario especial;g. v

/7
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III — a licenga ou outros afastamentos permitidos em lei.

§ 1° O servidor com jornada de trabalho reduzida, ressalvado o servidor com
deficiéncia, ndo pode ser designado para exercer funcdo de confianga ou nomeado em
cargo em comissao, nem realizar servigo extraordinario.

8§ 29 A concessdo de horério especial a servidor estudante n3o pode ser deferida
em prejuizo do servigo e ndo poderd implicar reducdo da jornada de trabalho a que o
servidor estiver submetido.

§ 3° O servidor estudante com jornada especial ndo pode desenvolver quaisquer
tipos de servigos extraordindrios, em razdo da peculiaridade de sua jornada de trabalho
ou da necessaria compensagao de horario especial.

8§ 4° O servidor estudante deve comunicar a administracdo, no prazo de cinco
dias da prética do ato, eventual trancamento de matricula ou desisténcia de cursar
quaisquer disciplinas em que se tenha matriculado; para que se proceda ao reajuste ou
a revogagao do horario especial.

§ 59 Caso a administracdo tome conhecimento da alteracdo da grade curricular
na qual estava matriculado o servidor estudante e ndo tenha este ajustado o horério
especial que Ihe foi concedido, devem ser adotadas as medidas administrativas cabiveis.

§ 6° ApGs as deliberacdes do GMD, as decisGes devem ser encaminhadas 3 DRH
para anotagdes e providéncias pertinentes.

Art. 14. Atendidas as previsdes legais e o disposto neste Ato, pode ser
concedido, mediante requerimento da parte interessada e andlise do GMD, horério
especial ao servidor com deficiéncia, bem como aquele que tenha sofrido limitagdes em
Sua capacidade laborativa.

§ 1° O hordrio especial deve ser cumprido entre as 7h e as 22h,

médica da CLDF, sem prejuizo da remuneragdo. o

independentemente de compensagdo, quando comprovada a necessidade por junta
/
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§ 29 O horario especial estende-se ao servidor que tenha conjuge, companheiro,
filho, enteado ou dependente com deficiéncia, exigindo-se, nesse Caso, a compensagao
de horario.

Art. 15. Atendidas as previses legais e o disposto neste Ato, pode ser
concedida, mediante autorizacdo da DRH e homologagdo do GMD, reducdo de uma hora
no periodo de trabalho didrio & servidora cujo filho esteja em aleitamento materno e
conte com até 24 meses de vida.

Paragrafo unico. A servidora deve comprovar o aleitamento materno mediante
autodeclaracao a ser encaminhada, mensalmente, a chefia imediata.

CAPITULO V
DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSACAO DE HORARIO

Art. 16. Fica autorizada, a critério da administragdo, a compensacdio da jornada
de trabalho do servidor da CLDF mediante utilizagdo do banco de horas, conforme escalas
individuais elaboradas e gerenciadas pela chefia imediata.

§ 1° Toda compensacio de hordrio deve ser registrada pela chefia imediata junto
ao sistema adotado.

§ 2° Somente tem direito & compensac&o de horarios o servidor submetido ao
controle de ponto eletr6nico ou sistema biométrico.

Art. 17. Para proceder a compensacgo, o sistema de banco de horas de cada
servidor deve conter, pelo menos, os seguintes registros:

I — como positivas as horas que excederem & escala individual do servidor,
mediante autorizagdo da chefia imediata; e

II — como negativas as horas que deixarem de ser trabalhadas durante a jornada

em decorréncia de atrasos ou saidas antecipadas.
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Pardgrafo dnico. A jornada de trabalho apos o expediente ndo pode ultrapassar
as 22h, exceto em casos relacionados 3 extensdo das atividades no plendrio ou de
servidores com autorizagdo prévia para trabalho com percepgao de adicional noturno.

Art. 18. A concessdo de folga decorrente do actimulo de horas positivas deve
ser solicitada previamente a chefia imediata, vedada a compensagao de auséncias ndo
justificadas ao servigo.

Art. 19. Fica estipulado o limite de quarenta horas excedentes acumuladas
mensalmente para compensacdo de horarios.

§ 1° As horas positivas no banco de horas n3o caracterizam servico extraordinario
e ndo sdo convertidas em peclnia.

§ 2° O saldo de horas positivas deve ser usufruido preferencialmente nos
periodos de recesso parlamentar até 31 de janeiro do ano subsequente ao da apuracao.

§ 30 Integram o banco de horas para fins de compensacdo até o més
subsequente ao da ocorréncia as seguintes situagoes:

I - as faltas ou auséncias justificadas decorrentes de caso fortuito ou forga maior,
reconhecidas pela chefia imediata; e

IT - as entradas tardias ou saidas antecipadas, superiores a trinta minutos, desde
que ndo causem prejuizo ao Servigo, nem que caracterizem conduta habitual, atestadas
pela chefia imediata.

§ 4° Quando inoperantes as modalidades de registro eletrénico ou biométrico,
cabe a chefia imediata registrar a frequéncia do horario de entrada e saida do servidor
em formulario fisico.

§ 59 Caso ndo seja possivel efetuar até o quinto dia Util do més subsequente os

langamentos das ocorréncias relativas ao periodo em que p sistema esteve inoperante, o >

o
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formulario de frequéncia deve ser encaminhado a DRH, para que sejam efetuados os
registros pertinentes.

§ 6° Cabe ao GMD dirimir as ddvidas e resolver os casos omissos referentes &
utilizagdo do banco de horas.

CAPITULO VI

DAS DIRETRIZES DO TELETRABALHO

Art. 20. As unidades administrativas da CLDF ficam autorizadas a permitirem a
execugdo de atividades pelos servidores ocupantes de cargo efetivo das carreiras da CLDF
Ou requisitados, fora de suas dependéncias, sob a denominacdo de teletrabalho,
observado o disposto neste Ato.

§ 1° A natureza da tarefa a ser realizada sob a forma de teletrabalho deve
guardar pertinéncia e compatibilidade com o ambiente virtual e deve ser passivel de
controle e monitoramento remoto, cujo resultado possa ser entregue em meio eletrdnico.

§ 2° O sistema informatizado da CLDF deve assegurar todos os elementos e
ferramentas suficientes para realizagdo do trabalho 3 distancia, com ambiente virtual
Capaz de atender a todas as demandas do servico.

§ 3° O teletrabalho limita-se a matérias cujos contelidos n3o possuam restricGes
de visualizagdo, manipulacio ou veiculagdo em ambiente externo 3s dependéncias da
CLDF.

§ 4° As tarefas a serem realizadas sob a forma de teletrabalho podem ser
especificas e devem possuir prazos prévios e objetivamente definidos.

Art. 21. Séo objetivos do teletrabalho:

I - aumentar a produtividade e 3 eficicia do trabalho na CLDF;

IT - economizar tempo, custo e risco de desloca ento do servidor até o local de
trabalho; o % W/ |
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III - contribuir para racionalizagdo do consumo de recursos, alinhada aos

principios de sustentabilidade;

IV - ampliar a possibilidade de trabalho de servidor com dificuldade de
deslocamento;

V — promover a cultura orientada a resultados.

Art. 22, O teletrabalho subordina-se ao interesse da administracdo e a
conveniéncia do servico e restringe-se as atribuigdes em que seja possivel, em funcdo da
caracteristica do servico, da mensuragao objetiva e do desempenho do servidor.

§ 1° A realizagdo de servicos sob a forma de teletrabalho & facultativa, constitui
instrumento gerencial da chefia e pode ser revogada mediante comunicagao prévia ao
servidor no prazo minimo de trinta dias.

§ 20 Os trabalhos passiveis de serem realizados por meio do teletrabalho s3o
aqueles expressamente definidos pela chefia imediata e aprovado pela chefia mediata
das unidades.

§ 3° Enquadram-se na situacdo a que se refere o pardgrafo anterior,
preferencialmente, aqueles trabalhos cujo desenvolvimento, em determinado periodo,
demandem mais esforco individual e menos interagdo com outros servidores.

§ 4° A adesdo das unidades da estrutura administrativa condiciona-se 3
homologagdo do GMD e, nesse caso, a DRH deve adotar as providéncias necessarias 3
adequagdo do sistema de registro de ponto e anotagdes administrativas pertinentes.

Art. 23. A fixagdo de metas de desempenho, com periodicidade minima mensal,
€ requisito para implantacdo do teletrabalho e deve ser previamente fixada pela chefia
imediata.

§ 1° As metas de desempenho devem ser passiveis de serem atribuidas

individualmente aos servidores e aprovadas pela chefia imediata. o (>/
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§ 29 A chefia imediata da unidade administrativa deve estabelecer, quando

mensuraveis, as metas e 0s prazos a serem alcangados pelo servidor, optante, ou n3o,
pelo teletrabalho, observadas as metas da unidade, pardmetros da razoabilidade e,

sempre que possivel, em consenso com o servidor.

Art. 24. A meta de desempenho do servidor participante do teletrabalho deve
ser de, no minimo, quinze por cento superior a estipulada para os servidores que

executarem as mesmas atividades nas dependéncias da CLDF.

§ 10 Para aferigdo de desempenho, podem ser adotados como critérios o prazo
para realizagdo do trabalho, o quantitativo de trabalhos realizados em dado periodo ou a
conjungdo de ambos, observada a complexidade das atividades a serem desenvolvidas.

§ 20 E facultado ao servidor participante do teletrabalho, sempre que entender

conveniente ou necessario, prestar servicos nas dependéncias da CLDF.

Art. 25. Compete a chefia imediata da unidade indicar, entre os servidores
interessados, aqueles que vao realizar atividades por meio do teletrabalho e fixar

formalmente os parametros, observados os seguintes requisitos:

I — prioridade aos servidores com deficiéncia, gestantes e lactantes, desde que
satisfagam aos requisitos de desempenho previamente definidos pelos titulares das

unidades;

IT - manutengdo da capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja

atendimento ao publico externo e interno;

ITI - obediéncia ao limite méximo de servidores em teletrabalho por unidade de
trinta por cento da respectiva lotagdo, considerando apenas os servidores em pleno

exercicio, desprezando-se as fragdes.

§ 1° A indicagdo dos servidores deve ser homologada pelo GMD.g. -
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§ 20 A autorizagao para realizagdo de atividades sob a forma de teletrabalho sera
formalizada pela chefia mediata por meio do formulario Individual de fixacdo de metas e
prazos preenchido a cada distribuicao de tarefas.

§ 3° A autorizagdo a que se refere o paragrafo anterior pode ser delegada aos
titulares das unidades, a critério da chefia imediata.

Art. 26. E vedada a realizagao de teletrabalho a servidor que:
I — esteja em estagio probatdrio
IT — ocupe cargo em comissao;

IIT - tenha incorrido em falta disciplinar nos dois anos anteriores ao inicio do
trabalho a ser realizado por meio do teletrabalho.

Art. 27. Constitui dever do servidor participante do teletrabalho:

I — cumprir, no minimo, a meta de desempenho estabelecida, observados os

padrdes de qualidade pactuados;

IT — desenvolver suas atividades no Distrito Federal ou nos municipios da Regido
Integrada de Desenvolvimento do Distrito Federal e Entorno — RIDE, criada pela Lei
Complementar n® 94, de 19 de fevereiro de 1998, se comprovadamente |3 residirem, e
destes ndo pode ausentar-se, em dias de expediente, sem autorizagdo prévia formal de

seu superior;

IIT — atender as convocagdes para comparecimento as dependéncias da CLDF,
sempre que houver necessidade da unidade ou interesse da administracdo;

IV — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

V — consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletr6nico

institucional; g

7
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VI — manter a chefia mediata informada por meio de mensagem dirigida a caixa
postal individual de correio eletrénico da CLDF acerca da evolug&o do trabalho;

VII — indicar, imediatamente, eventual dificuldade, davida ou informacao que
possa atrasar ou prejudicar o andamento do trabalho; e

VIII - reunir-se com a chefia imediata, periodicamente, para apresentar
resultados parciais e finais, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e
a obtengdo de outras informagdes.

Paragrafo unico. O servidor que realizar atividades sob a forma de teletrabalho
pode, a qualquer tempo, solicitar o retorno ao trabalho nas dependéncias da CLDF.

Art. 28. Compete exclusivamente ao servidor providenciar as suas expensas a
estrutura fisica e tecnoldgica necessaria a realizacdo do teletrabalho, mediante uso de

equipamentos ergondmicos e adequados.

Pardgrafo dnico. O servidor, antes do inicio do teletrabalho, deve assinar
declaragdo expressa de que a instalacdo em que executard o trabalho atende as
exigéncias do caput, e pode, se necessario, solicitar avaliagdo técnica da CLDF.

Art. 29. S3o deveres do chefe imediato:
I — acompanhar o trabalho e a adaptagdo dos servidores em teletrabalho;
IT — aferir e monitorar o cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas;

ITT — encaminhar relatdrio bimestral a chefia mediata com a relagdo de servidores,
as dificuldades verificadas e quaisquer outras situagdes detectadas que possam auxiliar
no desenvolvimento do teletrabalho, bem como os resultados alcangados;

IV — sugerir ao chefe mediato a revogagdo da realizagdo de atividades por meio
do teletrabalho ao servidor que descumprir os deveres previstos neste Ato ou no interesse

da administragdo. g,

N
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Art. 30. As atividades desenvolvidas sob a forma de teletrabalho devem ser
permanentemente monitoradas quanto as metas e prazos, constantes do relatdrio mensal
de metas das unidades.

Paragrafo unico. Na hipdtese de descumprimento dos deveres dispostos neste
Ato, o fato deve ser registrado e comunicado a chefia mediata, com ciéncia formal do
servidor.

Art. 31. O alcance das metas de desempenho pelos servidores em teletrabalho
deve equivaler ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 1° Na hipétese de atraso injustificado no cumprimento das metas de
desempenho, o servidor ndo se beneficia da equivaléncia de jornada a que se refere o
caput deste artigo, relativamente aos dias que excederem o prazo inicialmente fixado
para o cumprimento das metas.

§ 29 Em caso de atraso no cumprimento superior a cinco dias Uteis, o servidor
fica impedido de participar do teletrabalho durante dois anos, salvo motivo justificado e
acolhido pela chefia imediata.

§ 3° As hipdteses descritas nos § 1° e 2° deste artigo, quando ndo justificadas,
configuram impontualidade, falta injustificada, falta habitual de assiduidade ou abandono
de cargo, a serem apuradas em procedimento administrativo, garantidos a ampla defesa
e o contraditdrio, consoante as disposi¢des da Lei Complementar n° 840/2011.

§ 4° Em caso de procedimento irregular, a chefia e servidor envolvido est3o
sujeitos as sangGes previstas na Lei Complementar n° 840/2011.

Art. 32. A retirada de processos e demais documentos em meio fisico das
dependéncias da CLDF ocorre mediante assinatura de termo de recebimento e de
responsabilidade pelo servidor. ¢
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§ 1° Os processos ou documentos necessarios 3 realizagdo de atividades sob a
forma de teletrabalho que tramitem em meio fisico devem, sempre que possivel, ser
disponibilizados ao servidor em meio digital.

§ 20 Os processos e documentos de dificil reconstituigdo ndo podem ser retirados
das dependéncias da CLDF.

§ 39 O servidor detentor de processos e documentos deve guardar sigilo a
respeito das informagGes neles contidas, sob pena de responsabilidade, nos termos da

legislagao em vigor.

§ 4° Nos casos de processos ou documentos fisicos ndo devolvidos ou devolvidos
com alguma irregularidade, compete a chefia imediata:

I — comunicar imediatamente o fato & chefia mediata e ao setor responsavel,
para adogdo de medidas administrativas e, se o caso, disciplinares e judiciais cabiveis;

IT - revogar a realizagdo de atividades por meio do teletrabalho ao servidor, no
caso de ndo haver fundada justificativa para ocorréncia, dando conhecimento do fato 3
chefia mediata, para ratificacdo do ato.

Art. 33. Compete a Coordenadoria de Modernizagdo de Informética — CMI
viabilizar o acesso remoto e controlado dos servidores em teletrabalho aos sistemas da
CLDF, bem como divulgar os requisitos tecnoldgicos minimos para o referido acesso.

Art. 34. A chefia imediata deve encaminhar a8 DRH todas as informagdes para
fins de registro nos assentamentos funcionais do servidor, o langamento da concess3o
do teletrabalho, do periodo de dura¢do deste e do que mais lhe for concernente.

Art. 35. Nos primeiros doze meses, a implantagao do teletrabalho deve ocorrer
como projeto piloto.

§ 1° O servidor optante deve trabalhar fisicamente nas dependéncias da CLDF
pelo menos dois dias por semana. g
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§20F obrigatodrio o registro de sua frequéncia nos dias trabalhados na CLDF por
meio do sistema do ponto eletrdnico ou sistema biométrico.

Art. 36. Deve ser instituida, em no maximo noventa dias, Comissio de Gest3o
do Teletrabalho — CGT, sob a coordenacio do GMD, com objetivo de:

I - elaborar os modelos de formulério e relatérios dispostos neste Ato;

I — analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes, mediante
avaliagbes quadrimestrais, bem como propor ajustes na regulamentacao;

IIT - apresentar relatdrio ao final do projeto piloto, com parecer fundamentado
sobre os resultados auferidos, a fim de subsidiar a decis3o da administragdo acerca da
continuidade do teletrabalho no da CLDF;

IV — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre 0s casos omissos.

Art. 37. Ao término do projeto piloto e amparado nos resultados apresentados
pela CGT, a Mesa Diretora vai deliberar sobre a continuidade do teletrabalho.
CAPITULO VII
DO DESCUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO
Secao I
Da Justificativa de auséncia

Art. 38. A justificativa de auséncia ou de atraso do servidor em razdo de
circunstancia motivada ou decorrente de caso fortuito ou forga maior pode ser acolhida
pela chefia imediata.

Pardgrafo unico. Se acolhida a justificativa, fica autorizada a compensacdo,
atendidos os critérios da razoabilidade, moralidade, eficiéncia, proporcionalidade e
interesse publico.

Secao II,
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Dos Descontos

Art. 39. Devem ser descontadas da folha de pagamento do servidor:
[ — as faltas injustificadas; e

II —as horas e os minutos no trabalhados e n3o compensados até o fim do més
subsequente ao da ocorréncia.

Paragrafo unico. Os descontos em folha decorrentes dos fatos previstos neste
artigo devem ser comunicados a DRH/SEPAG com base no Relatdrio Mensal de
Frequéncia, conforme registro em Folha de Frequéncia.

CAPITULO VIII
DOS RELATORIOS

Art. 40. O sistema do ponto eletronico e o biométrico, quando implementados,
devem gerar relatdrios que acompanhem:

I - a frequéncia dos servidores por unidade de lotagao, de acordo com a escala
individual fixada;

II — 0 banco de horas de cada servidor;
Il - a incidéncia de faltas e atrasos;
IV — o total mensal de horas trabalhadas por servidores.

Pardgrafo unico. A chefia tem acesso aos relatdrios sobre servidores das areas
sob sua supervisdo, e compete & DRH disponibilizar acesso, de acordo com o disposto
neste Ato.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSFTORIAS,, .
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Art. 41. As regras e disposicSes deste Ato devem ser revisadas em periodo n3o

superior a seis meses, a contar de sua publicagdo, pelo GMD, que deve apresentar, caso
necessario, proposta com eventuais alteragdes normativas.

Paragrafo unico. As recomendagbes ou manifestacBes referentes a este Ato
emanadas pelos érgdos de Controle interno e Externo devem ser imediatamente
encaminhadas a Procuradoria-Geral da CLDF, para emitir parecer conclusivo e posterior
analise do GMD.

Art. 42. As regras fixadas para controle de frequéncia dispostas no Ato da Mesa
Diretora n° 53, de 2006 e suas alteragdes, permanecem vigentes.

Art. 43. Objetivando a realizagdo de ajustes técnicos no sistema de controle de
ponto eletrbnico e dos procedimentos administrativos, para fins da elaboragdo da folha
de pagamento dos servidores da CLDF, no més de agosto de 2019, deverdo ser
considerados exclusivamente, os registros da folha de presenca.

§1° Para a realizacdo de testes quanto a interface do sistema de controle de
ponto eletrénico junto a folha de Pagamento podera a chefia imediata dos setores da
Diretoria de Recursos Humanos, Setor de Recrutamento e Selegdo e Setor de Pagamento
realizar o controle de presenca dos servidores, daquelas unidades administrativas, por
meio exclusivamente eletrdnico ou concomitantemente com a folha de registro de
presenca.

§20 As unidades administrativas da CLDF através da chefia imediata devero
encaminhar até o dia 20 de agosto de 2019 as escalas individuais de jornada de trabalho
referentes'ao més de setembro de 2019 conforme disposico deste ato.

Art. 44. O GMD deve coordenar o grupo de trabalho para estudos e edicdo de
um manual eletrdnico destinado a orientar os servidores da CLDF em relagdo a aplicacao
das regras constantes neste Ato. &

i
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Art. 45. Os casos omissos e eventuais atos regulamentadores sobre a matéria

devem ser encaminhados ao GMD, para emitir manifestagdo formal e posterior anslise e
decisdo pela Mesa Diretora.

Art. 46. Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 47. Revogam-se as disposicdes contrarias, notadamente o Ato da Mesa
Diretora 36/2019, o Ato da Mesa Diretor n° 42/2019 e atos regulamentadores j3 editados.

eputado DELMASSO
Vice-Presidente

NEGREIROS
0 Secretario

Deputado JOAO CARDOSO
Terceiro Secretzrio

(Republicado por conter incorregdo no original, publicado no DCL 159 de 19/8/2019).
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