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ATO DA MESA DIRETORA N° 150, DE 2023

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

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

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Disciplinar, no ambito da Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF, o horario de
funcionamento e de atendimento ao publico, a jornada e o regime de trabalho, o controle de
frequéncia, a jornada extraordinaria e o teletrabalho referente a seus servidores.

Art. 29 Para efeitos deste Ato, considera-se:

I — ponto: registro da frequéncia dos servidores da CLDF para controle da jornada e da
remuneracao;

II - jornada de trabalho: periodo
de trabalho diario, com hora de entrada e hora de saida previamente definidas;

III — regime de trabalho: periodo de horas trabalhadas por semana;

IV — relatério mensal de frequéncia: documento em que ha todas as ocorréncias observadas na
frequéncia dos servidores da unidade;

V - jornada extraordinaria: periodo de trabalho que exceda a jornada de trabalho normal ou
aquele realizado aos sabados, domingos e feriados;

VI — escala: organizacao 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;

VIII — atendimento ao publico externo: periodo do expediente compreendido das 9h as 19h,
em que as unidades atenderao a populacao;

IX — chefia imediata: nos gabinetes parlamentares, o deputado e o chefe de gabinete ou ainda
o servidor designado; nas liderancas ou blocos parlamentares, o lider ou o 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: periodo em que o servidor sujeito a jornada de 7 horas permanece a
disposicao da Administracao.

§ 19 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.

§ 20 O horario 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 legislacao
especifica e ao interesse publico, conforme disposto neste Ato.

CAPITULO II
DA JORNADA E DO REGIME DE TRABALHO

Secao I
Das Disposicoes Gerais
Art. 39 Os servidores efetivos da CLDF nao ocupantes de cargo em comissao ficam sujeitos a

regime de trabalho de 30 horas semanais, com 6 horas didrias, a ser cumprido de segunda a sexta-
feira, das 7h as 22h, e preferencialmente das 7h as 15h ou das 12h as 20h, com tolerancia de 15
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minutos, no inicio e no término da jornada.

Pardgrafo unico. Compete a chefia imediata fixar o turno do servidor dentro dos horarios
especificados no caput, bem como instruir as excepcionalidades.

Art. 4° Os servidores ocupantes de cargo em comissao ou no exercicio de funcdo de confianca
tém regime de trabalho de 40 horas semanais.

§ 1° O horario de inicio e o de término para cumprimento da jornada de trabalho devem ser
estabelecidos pela chefia imediata mediante escalas individuais das 7h as 22h, observados o interesse
da Administracdao, as especificidades e a complexidade das atividades, admitida a tolerancia de 15
minutos, no inicio e no término da jornada.

§ 20 As escalas individuais de jornada de trabalho devem ser definidas pela chefia imediata da
unidade administrativa, do gabinete ou da lideranca, assegurando a distribuicao adequada da forca de
trabalho, de forma a garantir a continuidade dos servicos internos e externos, a distribuicao ordenada
das tarefas, o funcionamento adequado e o aumento da produtividade dos servidores da CLDF.

§ 30 A chefia imediata da unidade administrativa, do gabinete ou da lideranca, observados o
interesse da Administracao e a conveniéncia do servico, pode autorizar a reducao em 1 hora na jornada
de trabalho, de segunda a sexta-feira, com fixacao das 5 horas complementares em regime de
sobreaviso ou compensacao de horas.

§ 4° No periodo de sobreaviso, o servidor deve ficar a disposicao da Administracao e pode ser
convocado pela chefia imediata ou mediata sempre que houver necessidade, para desempenho de
atividades relacionadas as suas atribuicdes na CLDF, inclusive fora do horario normal de funcionamento
da Casa e nos feriados ou finais de semana.

§ 5° O descumprimento da convocacao de que trata o § 4° deste artigo enseja a contabilizagao
de 5 horas como negativas, que devem ser compensadas na semana subsequente, sob pena de
desconto na remuneragao e apuragao de responsabilidade.

§ 6° As horas nao trabalhadas no sobreaviso por auséncia de convocacdo sdao computadas ao
regime de trabalho, ao termino da respectiva semana.

§ 7° As horas trabalhadas no sobreaviso ndo geram pagamento de horas extraordinarias.

Art. 59 A distribuicdo dos servidores no periodo de expediente deve ser realizada pela chefia
imediata, por meio de escalas individuais de jornada de trabalho, levando-se em consideracao:

I — a concentragao 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.

Pardgrafo dnico. A chefia imediata pode fixar turnos de trabalho diferentes dos
estabelecidos neste Ato, inclusive em regime de plantdo, para atender as especificidades das atividades
de Seguranca, Editoracdo e Producdo Grafica, Publicidade Legal, Servicos Gerais, Assisténcia a Saude,
Informatica, Plenario e ComissOes, respeitados os limites maximos de jornada de trabalho.

Secao 11
Do Controle da Frequéncia

Art. 6° A frequéncia dos servidores da CLDF é verificada por rotina eletronica de
procedimentos para controle e acompanhamento pela chefia imediata, de acordo com as escalas
individuais de jornada de trabalho.

Art. 7° O controle e o acompanhamento devem ser realizados por registro eletrénico das
ocorréncias que alterem, para menos, a jornada de trabalho, considerando-a integralmente cumprida
quando nao houver lancamento modificador.

§ 19 Os registros eletronicos das ocorréncias devem ser lancados pela chefia imediata, pelo seu
substituto, ou por servidor designado.

§ 20 Para efeitos deste Ato, sdo ocorréncias:
I — as auséncias de qualquer espécie, inclusive as faltas ndo justificadas;
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IT — os atrasos que superem o limite de tolerancia e que nao forem compensados, na forma
estabelecida neste Ato;

III — as saidas antes de cumprida a jornada de trabalho diaria, sem autorizacdao da chefia
imediata.

Art. 8° A chefia imediata deve encaminhar ao setor competente até o 3° dia util do més
subsequente ao da apuracao, por meio eletronico, o Relatorio Mensal de Frequéncia, com todas as
ocorréncias verificadas na frequéncia dos servidores lotados na unidade, incluidos os minutos faltosos e
as faltas injustificadas.

§ 1° O descumprimento injustificado do prazo estabelecido no caput pode acarretar suspensao
da folha de pagamento.

§ 2° A responsabilidade pelo controle e pela veracidade das informacgdes da frequéncia de
todos os servidores lotados na unidade é da chefia imediata, podendo responder pela falta de registros
de ocorréncias.

§ 39 Cabe a chefia imediata, de acordo com as escalas individuais de jornada de trabalho:

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

IT — estabelecer o horario de trabalho nas respectivas unidades;

III — definir, quando necessaria, a compensacao da jornada de trabalho das 5 horas em regime
de sobreaviso.

§ 49 A compensacao de periodo menor ou igual a 30 minutos, ocorrido antes ou depois do
horario de entrada do servidor, pode ser realizada no mesmo dia, independentemente de autorizagao e
desde que nao ultrapasse as 22h.

§ 5° Quando cabivel, compete a chefia mediata o controle de frequéncia das chefias imediatas.

Art. 92 O chefe imediato deve fixar as escalas individuais de jornada de trabalho dos
servidores sob sua supervisao, atendidas as peculiaridades das atividades de cada area e as jornadas
previstas neste Ato.

§ 19 O atendimento ininterrupto ao publico no periodo das 9h as 19h, de segunda a sexta-
feira, deve ser garantido, ressalvados os feriados e pontos facultativos.

§ 20 A jornada de trabalho superior a 7 horas imp0e a realizacdo de intervalo minimo de 30
minutos e maximo de 1 hora.

§ 39 A jornada de trabalho de 8 horas impde a realizacdo de intervalo minimo de 1 hora e
maximo de 2 horas.

§ 4° O periodo de intervalo ndo é computado para nenhum efeito.

§ 5° O regime de plantao pode ser adotado para atender a necessidade operacional e para
assegurar a continuidade do servico na unidade, mediante escalas individuais de jornada de trabalho a
serem elaboradas pela chefia imediata, de forma fundamentada e no interesse da Administragao.

§ 6° Os abonos de faltas ou de auséncias ao servico devem ser autorizados pela chefia
imediata.

§ 7° O servidor requisitado que nao exerca funcao de confianca ou cargo em comissao deve
cumprir a jornada de trabalho do seu érgao de origem.

§ 8° Nao pode ser computado como jornada de trabalho o deslocamento do servidor em
viagem a servigo, bem como os intervalos destinados a repouso ou refeicao.

§ 9° A jornada de trabalho aos sabados, domingos, feriados e pontos facultativos ndo é
computada e somente é permitida nos casos de:

I — atividades essenciais que nao possam ser desenvolvidas durante a jornada de trabalho
ordinaria, mediante previa autorizacao do GMD;

IT — situagOes de forca maior ou caso fortuito, mediante justificativa apresentada pela chefia
imediata e ratificada posteriormente pelo GMD.

§ 10. O deslocamento realizado na conducao de veiculo oficial ou na prestacdo de seguranca a
parlamentares ou servidores a servico e o periodo de regime de plantao sao computados para todos os
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efeitos legais.

§ 11. As horas despendidas em cursos e treinamentos autorizados pela chefia imediata e
aprovados pelo GMD sdo computadas como de efetivo exercicio.

§ 12. As auséncias resultantes de consultas médicas ou odontoldgicas e de realizacdo de
exames nao implicam compensacdo, quando o paciente for o prdprio servidor, seu conjuge, seu
companheiro, seu filho ou enteado, desde que previamente comunicadas a chefia imediata e
comprovadas no 1°© dia Util apds a ocorréncia, por meio de atestado médico ou de documento
comprobatorio da realizacdo do exame.

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

Art. 10. As normas especificas quanto ao horario de trabalho aplicam-se aos servidores que
trabalham em sistema de escala de plantao.

Art. 11. O ocupante de funcao de confianca ou de cargo em comissao pode ser convocado
para trabalhar fora do horario de cumprimento da jornada de trabalho, sempre que houver interesse da
Administracao ou necessidade do servigo.

Art. 12. A utilizacdo indevida do registro do controle de frequéncia deve ser apurada mediante
processo disciplinar e pode acarretar ao infrator e a quem dela se beneficiar as sancoes previstas em
lei.

CAPITULOIII |
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 13. A realizacdo de servigo extraordinario deve atender ao seguinte:

I — depende de prévia autorizagdo do membro do Gabinete da Mesa Diretora da respectiva
area; do presidente de comissdao permanente ou temporaria; do deputado distrital, no respectivo
gabinete; bem como dos lideres, nas liderancas de partido e bloco parlamentares;

II — restringe-se exclusivamente ao atendimento de situacdao excepcional e temporaria
devidamente identificada pela chefia da unidade interessada;

III — limita-se, por servidor, a 2 horas diarias, 44 mensais e 120 anuais, consecutivas ou nao;

IV — depende de licenca prévia emitida pela Medicina do Trabalho quando o servico
extraordinario venha a ser realizado por servidor que faca jus ao adicional de insalubridade.

Pardgrafo unico. O pedido de realizacdo de servico extraordinario sera instruido com:

I — descricao do servico a ser realizado e justificativa quanto a sua necessidade e preméncia;
IT — definigdo do dia, horario e servidor que o executara;

III — aprovagao das chefias superiores ao solicitante.

Art. 14. Comprova-se a realizacao do servico extraordinario mediante assinatura de quem o
executou na folha de ponto de jornada extraordinaria do més correspondente, devidamente atestada
pela chefia imediata, na qual constara o horario de inicio e o de fim do servico realizado.

Art. 15. O servico extraordinario serd remunerado com acréscimo de 50% em relagdo a hora
normal de trabalho.

§ 1° O valor da hora normal de trabalho é obtido dividindo-se a remuneracao mensal pelo
quintuplo do regime de trabalho semanal.

§ 20 O servigo extraordinario realizado entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte tera
cada hora computada como 52 minutos e 30 segundos, e sua remuneracao sera acrescida de 25%.

Art. 16. E facultado & CLDF determinar a compensacdo das horas por servigo extraordinario
prevista neste Ato, na seguinte proporcao:

I — 2 horas de folga para cada hora trabalhada além da jornada normal;

IT — 1 dia de folga para cada periodo de 3 horas trabalhadas aos sabados, domingos e feriados,
permitida a acumulacao de fragdes de 3 horas.

§ 10 As folgas de que trata este artigo devem ser gozadas dentro de cada periodo aquisitivo de
férias, permitida a sua utilizacao imediatamente apds o término do usufruto das férias.
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§ 20 E de responsabilidade da chefia imediata registrar e controlar a compensacdo de que trata
este artigo e comunicar sua ocorréncia no Relatorio de Frequéncia Mensal.

Art. 17. As unidades da estrutura administrativa cujas atividades se vinculem diretamente as
do Plenario devem ter o inicio e o termino da sua jornada de trabalho adaptados pelas respectivas
chefias ao horario de realizacao das sessoes.

Art. 18. O servico extraordinario decorrente de prolongamento imprevisto das atividades de
Plenario além da jornada normal de trabalho:

I — limitar-se-a aos servidores lotados nas unidades essenciais a realizagdo da sessao;

II — dara direito aos servidores convocados a remuneragao prevista no art. 15, facultada a
opcao pela compensacao de que trata o art. 16;

III — ndo se aplicara o disposto nos incisos I e IV do art. 13;

IV — sera comunicado pelas chefias imediatas das unidades envolvidas, dentro de 24 horas da
sua realizacao, ao membro do Gabinete da Mesa Diretora da respectiva area, instruido com:

a) descricao do servico realizado e justificativa quanto a sua necessidade e preméncia;
b) definicao do dia, horario e servidor que o executou.

Art. 19. O pagamento relativo ao servico extraordinario dependera de homologagdo do
Gabinete da Mesa Diretora.

Art. 20. Os servidores ocupantes de cargo em comissao e funcao de confianca terao integral
dedicacdao ao servico, podendo ser convocados, fora do expediente normal, sempre que houver
interesse da Administragdo, fazendo jus apenas a compensacao de que trata o art. 16 deste Ato.

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

Art. 21. Compete a DRH instruir e ao GMD autorizar:

I — a concessao de jornada de trabalho reduzida;

IT — a concessao de horario especial.

§ 10 O servidor com jornada de trabalho reduzida ou com horario especial ndo pode:

I — ser designado para exercer funcao de confianca ou nomeado em cargo em comissao,
ressalvado o servidor com deficiencia ou que tenha conjuge, companheiro, filho, enteado ou
dependente com deficiéncia ou doenca falciforme, bem como as servidoras em aleitamento materno;

IT — realizar servico extraordinario.

§ 20 A concessao de horario especial a servidor estudante ndo podera ser deferida em prejuizo
do servigo, nem implicar reducao da jornada de trabalho a que o servidor estiver submetido.

§ 39 O servidor estudante com jornada especial nao pode desenvolver quaisquer tipos de
servicos extraordinarios, em razao da peculiaridade de sua jornada de trabalho ou da necessaria
compensacao de horario especial.

§ 4° O servidor estudante deve comunicar a Administracdo, no prazo de 5 dias da pratica do
ato, eventual trancamento de matricula ou desisténcia de cursar quaisquer disciplinas em que esteja
matriculado, para que se proceda ao reajuste ou a revogagao do horario especial.

§ 5° Caso a Administracao tome conhecimento da alteracdo da grade curricular na qual estava
matriculado o servidor estudante e nao tenha este ajustado o horario especial que lhe foi concedido,
devem ser adotadas as medidas administrativas cabiveis.

§ 6° Apds as deliberacbes do GMD, as decisdes devem ser encaminhadas a DRH para
anotacOes e providéncias pertinentes.

Art. 22. Atendidas as previsoes legais e o disposto neste Ato, pode ser concedido, mediante
requerimento da parte interessada e analise do GMD, horario especial ao servidor com deficiéncia ou
doenca falciforme, bem como aquele que tenha sofrido limitacdes em sua capacidade laborativa.

§ 19 O horario especial deve ser cumprido entre as 7h e as 22h, independentemente de
compensacao, quando comprovada a necessidade por junta médica da CLDF, sem prejuizo da
remuneracao.
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§ 29 O horario especial estende-se ao servidor que tenha conjuge, companheiro, filho, enteado
ou dependente com deficiéncia ou doenca falciforme.

§ 3° O horario especial consiste na reducao de até 50% da jornada de trabalho, nos termos a
serem regulamentados em ato proprio.

Art. 23. Atendidas as previsoes legais e o disposto neste Ato, pode ser concedida, mediante
instrucao da DRH e autorizacdo do GMD, reducado de 1 hora no periodo de trabalho diario a servidora
cujo filho esteja em aleitamento materno e conte com até 24 meses de vida.

Pardgrafo dnico. A servidora deve comprovar o aleitamento materno mediante
autodeclaracado a ser encaminhada, mensalmente, a chefia imediata.

CAPITULO V
DAS DIRETRIZES DO TELETRABALHO

Art. 24. As unidades administrativas da CLDF ficam autorizadas a executar atividades fora de
suas dependéncias, sob a denominagdo de teletrabalho, pelos servidores da carreira legislativa, pelos
servidores requisitados e pelos servidores sem vinculo efetivo, 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 eletronico.

§ 209 O sistema informatizado da CLDF deve assegurar todos os elementos e as ferramentas
suficientes para realizacao do trabalho a distancia, com ambiente virtual capaz de atender as
demandas do servigo.

§ 39 As tarefas a serem realizadas sob a forma de teletrabalho devem ser especificas e possuir
prazos e critérios de entrega prévia e objetivamente definidos, respeitadas as atribuicoes e as
responsabilidades inerentes a cada cargo.

§ 4° Nao se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em razao da natureza
do cargo ou das atribuicoes da unidade de lotacdao, sdo desempenhadas externamente as dependéncias
da CLDF.

Art. 25. S3o objetivos do teletrabalho:
I — aumentar a qualidade e a produtividade do trabalho da CLDF;

IT — promover a cultura orientada a resultados, com foco no aumento da eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servidores publicos e dos servicos publicos prestados a sociedade;

III — contribuir com a reducdo de custos na administracao publica, como consumo de agua,
energia elétrica e outros bens e servicos disponibilizados no 6rgao;

IV — economizar tempo, custo e risco de deslocamento do servidor até o local de trabalho,
contribuindo com a melhoria da mobilidade urbana;

V —incentivar o desenvolvimento e a retencao de talentos, o trabalho criativo e a inovacao.

Art. 26. O teletrabalho subordina-se ao interesse da Administracdao e a conveniéncia do servigo
e restringe-se as atribuicGes em que seja possivel, em funcao da caracteristica do servico, mensurar
objetivamente o desempenho do servidor em termos de entregas esperadas, prazos, atividades ou
outras métricas de desempenho.

§ 10 A realizacdo de servicos sob a forma de teletrabalho é facultativa, constitui instrumento
gerencial da chefia, ndo caracterizando, portanto, direito ou dever do servidor.

§ 20 A pactuacao do regime de teletrabalho nao pode prejudicar o funcionamento das unidades
em que haja atendimento ao publico externo ou interno.

§ 30 As unidades que realizarem teletrabalho devem manter servidores em atendimento
presencial durante o horario de funcionamento da CLDF.

Art. 27. A chefia da unidade que pretender implementar o teletrabalho, como estratégia de
gestao, devera elaborar plano de trabalho, observando:

I — o estabelecimento de atividades passiveis de serem realizadas por meio de teletrabalho;
IT — a definicao de indicadores objetivos para aferir resultados;
IIT — o controle efetivo das metas estabelecidas;
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IV — a mensuragao dos resultados da unidade;
V — o detalhamento e a descricao das atividades a serem desempenhadas;

VI — o quantitativo total de servidores na unidade e o quantitativo que podera participar,
assegurada a regular prestagcao dos servicos da unidade.

§ 1° O plano de trabalho da unidade devera ser aprovado pela chefia mediata e pelo titular da
Diretoria/Coordenadoria/Assessoria a qual esta vinculada, e sera encaminhado ao Secretario-Executivo
competente.

§ 20 Cabera a cada Secretario-Executivo a andlise e a consolidacao dos planos de trabalho
recebidos e sua apresentacao ao GMD para deliberagao e autorizacao, mediante portaria.

Art. 28. A participacdao do servidor que solicitar o ingresso em teletrabalho condiciona-se a
autorizagdo formal da chefia imediata e mediata em Formulario de Pactuagdo de Atividades e Metas.

§ 1° A chefia imediata deve estabelecer as metas mensais a serem alcangadas, definidas em
consenso com o servidor, observando-se o art. 27, VI.

§ 2° O Formulario de Pactuacao de Atividades e Metas deve contemplar:

I — a descrigao das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;

IT — as metas mensais a serem alcancadas;

III — o periodo em que o servidor estara sujeito ao teletrabalho, permitida a renovacao;
IV — a forma de realizacao do teletrabalho:

a) integral: todos os dias da semana;

b) semipresencial: parte desempenhada nas dependéncias da CLDF, parte desempenhada fora
delas, previamente acordada a escala com a chefia imediata;

V — o cronograma dos dias em teletrabalho, caso seja semipresencial;
VI — o horario de execugao das atividades sincronas, se for o caso.

§ 3° O desenvolvimento das atividades sincronas que exijam a participacao de servidor em
teletrabalho deve respeitar o horario de funcionamento da CLDF.

§ 4° A unidade deve criar, no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI —, processo para
acompanhamento de cada servidor que atuara em regime de teletrabalho, contendo o Formulario de
Pactuacao de Atividades e Metas, o Formuldrio de Afericdao e Atesto de Metas e demais anotacoes
pertinentes.

§ 59 Em caso de licencas, afastamentos ou demais concessdes previstas em lei, as medidas de
desempenho esperadas serao alteradas na proporcao dos dias uteis de afastamento ou, a critério da
chefia imediata, as tarefas que foram designadas poderao ser redistribuidas entre os demais
servidores.

§ 6° O controle das metas de que trata o art. 27, III, sera realizado mensalmente pela chefia
imediata por meio do Formulario de Afericdo e Atesto de Metas, devidamente submetido a chefia
mediata.

§ 79 O controle de frequéncia do servidor em teletrabalho sera aferido considerando o
Formuldrio de Afericao e Atesto de Metas de que trata o art. 28, § 6°.

§ 80 A concretizacdo de volume de trabalho superior a meta inicialmente estipulada ndo gerarg,
para qualquer efeito, contagem de horas excedentes de trabalho.

Art. 29. A participacdo do servidor no teletrabalho poderd ser revista, a critério da
Administracao ou a pedido do servidor, devendo ser atualizada em novo Formulario de Pactuagao de
Atividades e Metas, nos termos do art. 28.

Art. 30. Compete a chefia imediata da unidade indicar, entre os servidores interessados,
aqueles que irao realizar atividades por meio do teletrabalho.

§ 1° Desde que satisfacam os requisitos de desempenho previamente definidos pelos titulares
das unidades, terao prioridade, sobre os demais:

a) servidores com deficiéncia, necessidades especiais ou doencas graves;
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b) servidores com filhos, conjuges ou dependentes legais que se enquadrem nas mesmas
condicoes da alinea anterior;

c) servidoras gestantes e lactantes, durante o periodo de gestacao e amamentacao;
d) servidores efetivos da CLDF.

§ 20 A chefia imediata comunicara formalmente a DRH os nomes dos servidores em
teletrabalho, para adocao das providéncias necessarias a adequacao do sistema de registro de ponto e
anotagoes administrativas pertinentes.

§ 39 A DRH disponibilizara, mensalmente, na area de transparéncia do portal da CLDF, relagdo
dos servidores em teletrabalho.

Art. 31. E vedada a pactuacdo de teletrabalho com o servidor que:

I — ndo tenha completado 24 meses de efetivo exercicio na CLDF;

IT — esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

III — tenha sido desligado do teletrabalho nos Ultimos 12 meses por ndo atingir as metas;
IV — apresente contraindicagdes por motivo de salde, constatadas em laudo médico.

§ 19 A vedacgdo do inciso I ndo se aplica as servidoras gestantes.

§ 20 As servidoras gestantes em teletrabalho aplica-se o que determina o art. 149-A da Lei
Complementar n° 840, de 2011, incluido pela Lei Complementar n® 1.013, de 2022.

Art. 32. Constitui dever do servidor participante do teletrabalho:

I — cumprir as metas de desempenho estabelecidas, observados os padrdoes de qualidade
pactuados;

IT — atender as convocacdes para comparecimento as dependéncias da CLDF sempre que sua
presenca fisica for necessaria e houver interesse da Administracao, desde que devidamente justificadas
pela chefia imediata;

III — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos nos dias Uteis,
durante o horario regular de funcionamento da CLDF;

IV — consultar diariamente, nos dias Uteis, a sua caixa postal individual de correio eletrénico
institucional e os processos da unidade no SEI;

V — manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida a caixa postal
individual de correio eletronico da CLDF, acerca da evolugao do trabalho, bem como indicar eventual
dificuldade, davida ou informacao que possa atrasar ou prejudicar o andamento do trabalho,
possibilitando, dessa maneira, a avaliacdo pela chefia quanto a possibilidade de repactuacao de
atividades e metas;

VI — manter contato com a chefia imediata, periodicamente, para apresentar resultados parciais
e finais, de modo a proporcionar o acompanhamento dos trabalhos e a obtencao de outras
informacoes;

VII — cumprir as atividades de forma direta, sendo vedada a delegacao a terceiros, servidores
ou nao, para o cumprimento das atividades estabelecidas;

VIII — arcar com as despesas decorrentes do deslocamento as dependéncias da CLDF para
exercicio das atividades estabelecidas no Formulario de Pactuacdo de Atividades e Metas, observado o
disposto no art. 39 deste Ato;

IX — preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as normas
e orientagcOes pertinentes, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislagao em vigor;

X — observar, quando da retirada de processos fisicos e demais documentos das dependéncias
da unidade, quando necessarios a realizacdao das atividades, os procedimentos relacionados a
seguranca da informacao e a guarda documental, constantes de regulamentacao propria, quando
houver, e mediante termo de recebimento e responsabilidade.

§ 19 No caso de descumprimento dos deveres estabelecidos neste artigo, o servidor devera
prestar esclarecimentos a chefia imediata, que determinara, se for o caso, o desligamento do trabalho

remoto, observado o art. 35, pardgrafo unico.
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§ 20 Além do desligamento do regime de teletrabalho conferido ao servidor, a autoridade
competente promovera a abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuracao de
responsabilidade, quando for o caso.

§ 39 As convocacgoes para que o servidor em teletrabalho compareca as dependéncias da CLDF
devem respeitar a antecedéncia minima de 5 dias uteis, salvo motivo excepcional devidamente
justificado que requeira a presenca fisica urgente do servidor.

Art. 33. Sao deveres do chefe imediato:

I — planejar, coordenar e controlar a execucao do teletrabalho em sua area de competéncia,
em conformidade com as diretrizes estabelecidas neste Ato;

IT — aferir e monitorar o cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas;
III — avaliar a qualidade do trabalho apresentado;

IV — fornecer, sempre que demandados, dados e informacbes sobre o andamento do
teletrabalho na sua unidade;

V — encaminhar a Diretoria de Recursos Humanos — DRH, até o dia 20 de cada més, a escala
dos servidores que estarao em teletrabalho no més seguinte, apontando os dias em que os servidores
se encontrarao na CLDF, em caso de regime semipresencial;

VI — encaminhar relatdério anual a Assessoria de Governanca Legislativa e Gestao Estratégica
ate o dia 1° de margo, reportando os resultados alcangados por sua unidade, referentes aos projetos e
as acoes estratégicas priorizados pela Mesa Diretora, na execucao do teletrabalho no ano anterior.

Art. 34. Compete a Assessoria de Governanca Legislativa e Gestdo Estratégica consolidar os
relatdrios anuais encaminhados pelas unidades e apresenta-los a Comissao de Gestao do Teletrabalho
prevista no art. 40 deste Ato.

Art. 35. O servidor podera ser desligado do teletrabalho nos seguintes casos:

I — descumprimento das obrigacdes previstas no Formuldrio de Pactuacdo de Atividades e
Metas;

II — decurso de prazo de participacao no teletrabalho, quando houver, salvo se deferida a
prorrogacao do prazo;

III — mudanca de lotacao;

IV — designagao para executar outra atividade ndo abrangida pelo teletrabalho;

V — necessidade do servico, devidamente justificada.

Pardgrafo udnico. O desligamento do servidor em regime de teletrabalho antes do prazo
previsto devera ser formalizado, com antecedéncia minima de 30 dias, por meio de formulario préprio,
o qual devera ser assinado pelas chefias imediata e mediata e enviado a DRH para as providéncias
administrativas necessarias.

Art. 36. O alcance das metas de desempenho pelos servidores em teletrabalho deve equivaler
ao cumprimento da respectiva jornada de trabalho.

§ 10 A unidade de lotacao devera lancar, no relatério de frequéncia, informacdao de que o
servidor esta em regime de teletrabalho, o que valera para efeito de registro de frequéncia.

§ 2° Em caso de atraso no cumprimento das metas de desempenho superior a 5 dias Uteis, o
servidor fica impedido de participar do teletrabalho durante 6 meses, salvo motivo justificado e
acolhido pela chefia imediata.

§ 3° Na hipotese de atraso justificado no cumprimento das metas, a chefia imediata deve
estabelecer regra de compensagao.

§ 4° Durante o periodo de atuacdo em regime de teletrabalho, o banco de horas do servidor
permanecera inalterado.

§ 59 Ndo cabera pagamento de adicional por prestacdo de servico extraordinario, bem como
adicional noturno, para o alcance das metas previamente estipuladas.

§ 60 Os servidores que fazem jus aos adicionais de insalubridade ou de periculosidade nao os
receberao pelo periodo que permanecerem no teletrabalho.
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Art. 37. Compete exclusivamente ao servidor providenciar as suas expensas a estrutura fisica
e tecnoldgica necessaria a realizagdo do teletrabalho, mediante uso de equipamentos adequados,
conforme padrdes e requisitos tecnoldgicos minimos, sendo vedado a CLDF efetuar qualquer tipo de
ressarcimento.

§ 1° O servidor, antes do inicio do teletrabalho, deve assinar declaracao expressa de que a

instalacdo em que executara o trabalho atende as exigéncias do caput, e pode, se necessario, solicitar
orientacdo técnica da area de tecnologia da informacao.

§ 2° Cabera ao servidor em teletrabalho assumir os custos referentes a internet, energia
eletrica, telefone e outras despesas recorrentes associadas ao exercicio de suas atribuicoes.

Art. 38. Os servidores em regime de teletrabalho serdo monitorados pelas equipes de saude e
psicossocial, com foco na promogao de qualidade de vida e na prevengao de agravos a saude.

Art. 39. O servidor em teletrabalho fara jus ao pagamento do auxilio-transporte nos casos em
que houver deslocamentos de sua residéncia localizada no Distrito Federal ou nos municipios da RIDE,
se comprovadamente la residirem, para o local de trabalho e vice-versa.

Art. 40. Deve ser instituida Comissao de Gestdao do Teletrabalho — CGT, a qual serd composta
por servidores efetivos do quadro de pessoal da CLDF, sob a coordenacao da Assessoria de
Governanga Legislativa e Gestao Estratégica, sendo:

I — 1 servidor representante da Presidéncia;

IT — 1 servidor representante da Vice-Presidéncia;

ITI — 1 servidor representante da Primeira-Secretaria;
IV — 1 servidor representante da Segunda-Secretaria;
V — 1 servidor representante da Terceira-Secretaria.

Pardgrafo unico. O coordenador podera convidar outros servidores, conforme o assunto a
ser deliberado em reuniao.

Art. 41. A Comissao de Gestao do Teletrabalho tem por objetivo:

I — analisar os resultados apresentados pelas unidades participantes, mediante avaliacdes
anuais, bem como propor ajustes na regulamentagao, se assim entender necessario;

II — apresentar relatério anual ao GMD, com parecer fundamentado sobre os resultados

aferidos;
III — analisar e deliberar, fundamentadamente, sobre 0s casos omissos.
CAPITULO VI
DO DESCUMPRIMENTO DA JORNADA DE TRABALHO
Secao I

Da Justificativa de Auséncia

Art. 42. A justificativa de auséncia ou de atraso do servidor em razao de circunstancia
motivada ou decorrente de caso fortuito ou forca maior pode ser acolhida pela chefia imediata.

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

Secao 11
Dos Descontos

Art. 43. Devem ser descontados da folha de pagamento do servidor:
I — as faltas injustificadas;

II — as horas e os minutos ndo trabalhados e ndao compensados até o fim do més subsequente
ao da ocorréncia.

Pardgrafo unico. Os descontos em folha decorrentes dos fatos previstos neste artigo devem
ser comunicados a DRH com base no Relatdério Mensal de Frequéncia.

CAPITULO VII ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 44. O GMD deve criar grupo de trabalho para estudos e edicao de manual eletronico
destinado a orientar os servidores da CLDF, bem como as chefias das unidades, em relacao a aplicacao
das regras constantes neste Ato.

Art. 45. Os casos omissos e 0s eventuais atos regulamentadores sobre a matéria devem ser
encaminhados ao GMD, para manifestacao formal e posterior analise e decisao pela Mesa Diretora.

Art. 46. Enquanto ndo disponibilizados o controle e a emissdao do Relatério de Frequéncia
Mensal eletronico, o registro das ocorréncias deve ser realizado no formulario atualmente utilizado e
encaminhado pelo sistema SEI.

Art. 47. Este Ato entra em vigor no primeiro dia do més subsequente ao da sua publicacdo.

Art. 48. Revogam-se as disposicOes contrarias, em especial o Ato da Mesa Diretora n°
15/2001, 53/2006, 85/2019 e outros atos regulamentadores ja editados.

Sala de Reunides, 23 de outubro de 2023.
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