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—9
Apresentacao

Caro Servidor, seja bem-vindo!

Agora vocé faz parte da equipe de colaboradores da Administracédo Publica distrital.

O ¢6rgédo central de gestdo de pessoas tem ciéncia da importancia do processo de ambientacéo e
integracdo de novos servidores, tanto para o servico publico quanto para aquele que ingressa no quadro de

pessoal do Distrito Federal.

Nesse contexto, foi instituido o Programa de Ambientacdo e Integragdo, com o0 escopo de
proporcionar uma recepcao que agregue de forma positiva e acolhedora os novos servidores que passam a

integrar o quadro de pessoal do Distrito Federal.

Como parte desse Programa, foi elaborado este Manual do Servidor, de iniciativa da
Subsecretaria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Executiva de Gestao Administrativa da Secretaria de

Estado de Planejamento, Orgcamento e Administracdo, em parceria com a Escola de Governo.

Neste material vocé vai encontrar informacfes acerca de seus direitos e deveres, em ordem
alfabética, de acordo com o ordenamento juridico vigente, mormente a Lei Complementar n° 840, de 23 de
dezembro de 2011, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis do Distrito Federal, das

autarquias e das fundacg@es publicas distritais.

Por oportuno, ressaltamos que este Manual pode sofrer modifica¢cbes pontuais, com o propdsito

de adequa-lo ao regime juridico vigente.

Esclarecemos que eventuais requerimentos devem ser encaminhados a unidade de gestdo de

pessoas de seu respectivo 6rgdo, via Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

Leia com atencao! Conheca seus direitos e deveres.
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ABONO DE PONTO

D

O servidor faz jus a 5 (cinco) dias de abono de ponto, desde que, no periodo compreendido

entre 1° de janeiro a 31 de dezembro do ano anterior:

| - ndo tenha faltas injustificadas; e
Il - tenha estado em efetivo exercicio.

O direito ao gozo do abono de ponto extingue-se em 31 de dezembro do ano seguinte ao do

ano aquisitivo e pode ocorrer em dias intercalados.

O numero de servidores em gozo de abono de ponto ndo pode ser superior a um quinto da
lotacdo da respectiva unidade administrativa.

Ocorrendo a investidura apds 1° de janeiro do periodo aquisitivo, o servidor tem direito a um

dia de abono de ponto por bimestre de efetivo exercicio, até o limite de 5 (cinco) dias.

O usufruto de licenca remunerada por motivo de doenca em pessoa da familia ndo é

impedimento para a concessédo do abono de ponto.

Base Legal:

v' Art. 151 da LC n° 840/2011.
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ABANDONO DE CARGO OU

INASSIDUIDADE HABITUAL

Configura abandono de cargo as faltas injustificadas ao servico por mais de 30 (trinta) dias
consecutivos.

Lado outro, a inassiduidade habitual ocorre se o servido tiver faltas injustificadas ao servico
por mais de 60 (sessenta) dias, alternados, no prazo de 12 (doze) meses.

Sera considerada falta injustificada:

| - ndo retorno ao exercicio, em caso de reversao, reintegragdo, recondugdo ou aproveitamento;
Il - ndo apresentagdo imediata para exercicio no 6rgdo, autarquia ou fundagéo, em caso de remocéo ou
redistribuicao;

Il - intersticio entre:

a) o afastamento do 6rgéo, autarquia ou fundacao de origem e o exercicio no 6rgdo ou entidade para
qual o servidor foi cedido ou colocado a disposi¢éo;
b) o término da cesséo ou da disposicdo e o reinicio do exercicio no 6rgdo, autarquia ou fundagéo de

origem

Base Legal:

v' Arts. 64 e 65 da LC n°®840/2011.



O abono de permanéncia é um beneficio pecuniario a que faz jus o servidor que continua em

atividade, apés ter cumprido os requisitos para aposentadoria voluntaria, no valor equivalente a contribuicao

previdenciéaria, até completar as exigéncias para a aposentadoria compulsoria.

Base Legal:

v Art. 114 da LC n° 840/2011,
v' EC 41/2003;
v' Instrugdo Normativa - SEEC n° 03 de 18/04/2022.
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ACIDENTE EM SERVICO

—)

O Acidente em Servico ou mais comumente conhecido como acidente do trabalho é o dano
fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione direta ou indiretamente, com as atribuicGes do
cargo exercido, provocando lesdo corporal ou perturbagdo funcional que possa causar a perda ou
reducdo, permanente ou temporaria, da capacidade para o trabalho.

Equiparam-se ao acidente em servico os danos decorrentes de agressdo sofrida e néo
provocada pelo servidor no exercicio de suas atribui¢cdes, o acidente no percurso da residéncia para o
trabalho e vice-versa e as doencas relacionadas ao trabalho.

A Lei n°® 6.393, de 03 de outubro de 2019, instituiu a Politica Distrital de Seguranc¢a e Saude no
Trabalho (PDSST), com o objetivo de promover a salude e a melhoria da qualidade de vida do
servidor publico da Administracéo direta e indireta do Distrito Federal e a prevencé@o de acidentes e
de danos a saude advindos do trabalho, relacionados a ele ou que ocorram no seu curso, por meio de

eliminacdo ou reducéo dos riscos nos ambientes de trabalho.

Base Legal:

v’ Art. 274, § 4°, da LC n° 840/2011;
v' Lein° 6.393/2019;
v' Decreto n° 34.023/2012.
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ACUMULACAO DE CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES

D

Ocorre acumulagao quando o servidor ocupa mais de um cargo, emprego ou fungao publica,

na Administracdo Publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios.

E vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto quando houver

compatibilidade de horérios , nos seguintes casos:

a) a de dois cargos de professor;

b) a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) a de dois cargos ou empregos privativos de profissionais de salde, com
profissGes regulamentadas.

Ao acumular licitamente cargo ou emprego publico fica o servidor obrigado a comprovar
anualmente a compatibilidade de horarios.

Ressalvados os casos de interinidade e substituicdo, o servidor ndo pode exercer mais de um

cargo em comissao ou funcéo de confianga, ou acumular cargo em comissao com funcdo de confianca.

Verificada, a qualquer tempo, a acumulacao ilegal de cargos, empregos, funcdes publicas ou
proventos de aposentadoria, o servidor deve ser notificado para apresentar op¢do nho prazo

improrrogavel de dez dias, contados da data da ciéncia da notificac¢ao.

Deve ser instaurado processo administrativo disciplinar para apuragdo e regularizagédo
imediata, caso o servidor ndo faga op¢éo no prazo acima mencionado.

Base Legal:

v Art. 37, inc. XVI, da Constituicdo Federal
v’ Arts. 46 a 48 LC 840/2011.
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ADICIONAL DE INSALUBRIDADE/PERICULOSIDADE

1P

O servidor que trabalha com habitualidade em locais insalubres ou em contato

permanente com substancias tdxicas, radioativas ou com risco de vida, faz jus a um adicional
de insalubridade ou de periculosidade, devendo fazer op¢éo por um deles, quando tiver direito a

ambos.

O valor do adicional de insalubridade podera ser fixado nos percentuais de 5% (cinco por
cento), 10% (dez por cento) ou 20% (vinte por cento) sobre o vencimento basico,
correspondentes aos graus minimo, médio e maximo, respectivamente, de acordo com a area

de atuacéo.

A Administracdo deve exercer permanente controle das atividades desempenhadas
nessas condicdes, cessando o direito ao pagamento dos adicionais com a eliminacdo das

condicdes ou dos riscos que deram causa a concessao.

A servidora gestante ou lactante, enquanto durar a gestacéo e a lactacéo, deve exercer

suas atividades em local salubre e em servico ndo perigoso.

Os locais de trabalho e os servidores que operam com raios X ou substancias radioativas
devem ser mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de radiagdo ionizante nao

ultrapassem o nivel maximo previsto na legislacéo propria.

Os servidores que laborem nessas condicdes devem ser submetidos a exames médicos

a cada seis meses.

Base Legal:

v Arts. 79 a 83 da LC n° 840/2011.
v Decreto n°® 34.023/2012.
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ADICIONAL DE QUALIFICACAO - AQ

7

O Adicional de Qualificacéo (AQ) é a parcela remuneratéria devida ao servidor em decorréncia
da conclusdo de cursos de capacitacdo e desenvolvimento, 0s quais devem ter pertinéncia com as

atribuicbes do cargo ocupado ou com a unidade de lotagdo e exercicio.

Para fins de concessdo do AQ, os certificados terdo validade de 4 (quatro) anos, a contar da
data de conclusdo do curso de capacitacdo e desenvolvimento, cessando o direito ao recebimento do

adicional de qualificacdo dele decorrente.

Os certificados apresentados deverdo estar devidamente assinados pela instituicdo emissora e
conter, obrigatoriamente: nome do curso, instituicdo, carga horéaria, periodo de realizacdo e data de

conclusao.

O AQ pode atingir o percentual maximo de 4% (quatro por cento), calculado sobre o valor de R$
2.800,00 (dois mil e oitocentos reais), sendo que os valores pagos a esse titulo ndo integram os proventos

de aposentadoria e penséo.

Base Legal:

v' Art. 89 da LC n° 840/2011;
v Arts. 24 e 26 da Lein® 4.426/2009;
v" Decreton® 31.452/2010.
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ADICIONAL DE TITULACAO - GTIT

i)

O Adicional de Titulagdo é a retribuicdo pecuniaria devida ao servidor, em decorréncia da

apresentacéo de diplomas de Ensino Médio, Graduagdo, P6s-Graduacdo lato sensu e stricto sensu

(Mestrado e Doutorado).

A unidade de gestao de pessoas deve observar a lei especifica da carreira da qual o servidor

faz parte o servidor, para concesséo do referido Adicional.

Base Legal:

v Art. 25 da Lei n° 4.426/2009;

v Decreto n° 31.452/2010;

v Art. 9° da Lei n° 3.320/2004 - Carreira Gestéo e Assisténcia Publica & Saude, Técnica em
Enfermagem e Especialista em Salde Publica do DF;

Art. 6° da Lei n° 3.321/2004 - Carreira Cirurgido-Dentista;

Art. 6° da Lei n° 3.322/2004 - Carreira Enfermeiro;

Art. 7° da Lei n° 3.323/2004 - Carreira Médica;

Art. 15 da Lei n® 5.237/2013 - Carreira Vigilancia Ambiental e Aten¢cdo Comunitaria & Saude;
Lein®5.182, de 20/09/2013 - Carreira Policia Penal do DF;

Lei n®5.190, de 25/09/2013 - Carreira Politicas Publicas e Gestdo Governamental;
Lein®5.192, de 26/09/2013 - Carreira Apoio as Atividades Juridicas;

Lei n°®5.194, de 26/09/2013 - Carreira Fiscalizacéo e Inspec¢éo de Atividades Urbanas;

Lei n®5.195, de 26/09/2013 - Carreira Planejamento Urbano e Infraestrutura;

Lein®5.187, de 25/09/2013 - Carreira Atividades do Hemocentro;

Lei n°®5.188, de 25/09/2013 - Carreira Atividades do Meio Ambiente;

Lei n®5.218, de 14/11/2013 - Carreira Desenvolvimento e Fiscalizacdo Agropecudria;
Lein®5.212, de 13/11/2013 - Carreira Gestéo Fazendéaria.

N N N N N N N N N U NN



z

O adicional noturno € devido ao servidor pela prestacdo de servico em horario

compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte, no percentual
de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da hora diurna.

No servico prestado em horario noturno, a hora é considerada como sendo de cinquenta e dois
minutos e trinta segundos.

O adicional noturno incide sobre o valor da hora normal acrescido de 50% (cinquenta por

cento), se a hora noturna trabalhada também for extraordinaria.

Base Legal:

v' Arts. 59 e 85 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

ADICIONAL POR SERVICO EXTRAORDINARIO

(HORA-EXTRA)
17

O adicional por servigo extraordinario € devido ao servidor que, em situagcdes excepcionais e
temporarias, realizar jornada extra de trabalho, ou seja, além da carga horaria normal a que esta
submetido.

O servigo extraordinario é remunerado com acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o

valor da hora normal de trabalho.

Para atender a situagdes excepcionais e temporarias do servico, a jornada de trabalho pode ser

ampliada, a titulo de servico extraordinario, em até duas horas.
Base Legal:

v Art.60 e 84 da LC n° 840/2011.

*Trabalho em Periodo Definido - TPD

O Trabalho em Periodo Definido foi criado para os servidores da Secretaria de Estado de Saude
(SES), com a finalidade de complementar as escalas de trabalho e promover a integralidade dos servi¢os

de salde e a adequada assisténcia a populacao.

O TPD pode ser autorizado em carater adicional a jornada regular, mediante cadastramento
especifico e termo de adesao, que podem ser feitos por meio eletrénico. O trabalho pode ser realizado na

unidade de lotag&o do servidor ou em outra unidade, a depender da necessidade do servico.

Nas unidades de saude que funcionam de forma ininterrupta, admite-se jornada de trabalho de
até 18 (dezoito) horas consecutivas, desde que, entre um periodo de trabalho e outro, seja garantido

descanso ndo inferior a 6 (seis) horas.

Base Legal:

v Lein®6.137/2018;

v’ Decreto n° 39.048/2018;

v’ Portaria SES n°® 906/2021;

v' Circular n° 01/2022 - GEAAF.



O adicional por tempo de servigco corresponde a 1% (um por cento) sobre o vencimento

béasico do cargo de provimento efetivo por ano de efetivo servigo publico distrital, o qual é devido a partir do

més em que o servidor completar o anuénio.

Base Legal:

v’ Art. 88 da LC n° 840/2011.
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AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE

COMPETICAO DESPORTIVA

—)

O servidor estavel pode ser afastado, sem prejuizo de sua remuneracdo para participar de
competicdo desportiva nacional para a qual tenha sido previamente selecionado ou quando convocado para

integrar representacéo desportiva nacional, no pais ou no exterior.

O afastamento deve ser autorizado pelo Governador, pelo Presidente da Camara Legislativa ou
pelo Presidente do Tribunal de Contas, a depender do caso.

A concesséao é pelo prazo da competi¢do, sendo a remunerac¢éo do servidor a Unica despesa as

expensas do Distrito Federal.

Base Legal:

v" Art. 160 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

AFASTAMENTO PARA PARTICIPAR DE PROGRAMA
DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU ’
20

O servidor estavel pode, no interesse da Administracdo, afastar-se do exercicio do cargo
efetivo, com a respectiva remuneracao ou subsidio para participar de programa de pés-graduacao stricto

sensu em instituicdo de ensino superior, no pais ou no exterior.

A concessao do afastamento somente pode ocorrer quando néo for possivel realizar ajustes na
escala de trabalho de modo a adequa-la ao horario das aulas, caso em que o interessado deve

comprovar a incompatibilidade.

O afastamento somente pode ser concedido ao servidor estadvel que esteja em efetivo
exercicio no respectivo 6rgdo, autarquia ou fundagdo ha pelo menos 03 (trés) anos consecutivos, para

mestrado, e 04 (quatro) anos consecutivos, para doutorado ou pos-doutorado.

N&o pode ser autorizado novo afastamento para curso do mesmo nivel, tampouco antes de

decorrido prazo igual ao de afastamento anteriormente concedido.

O beneficiado deve apresentar o titulo ou grau obtido com o curso que justificou seu
afastamento, bem como compartilhar os conhecimentos adquiridos com os demais servidores do 6rgéo,
permanecendo no efetivo exercicio de suas atribuicdes, apds o retorno, por um periodo igual ao do

afastamento concedido, no minimo.

O servidor fica obrigado a ressarcir a despesa havida com seu afastamento, incluidos a

remuneracgado ou o subsidio mais 0s encargos sociais, nas seguintes hipoteses e condicoes:

1) Proporcional, em caso de exoneragdo, demissdo, aposentadoria voluntaria, licenca para tratar
de interesse particular ou vacancia em razao de posse em outro cargo inacumulavel, antes de

decorrido periodo igual ao do afastamento;

II) Integral, em caso de néo obtengdo do titulo ou grau que justificou seu afastamento, salvo na

hipétese comprovada de for¢ca maior ou de caso fortuito.

Base Legal:

v' Art. 161 da LC n°840/2011;
v" Decreto n° 29.290/2008.



. MANUAL DO SERVIDOR

AFASTAMENTO PARA FREQUENCIA

EM CURSO DE FORMACAO
21"

O servidor pode afastar-se do cargo ocupado para participar de curso de formagdo previsto
como etapa de concurso publico, desde que haja expressa previsdo no edital do certame e quando

constatada a incompatibilidade entre os horéarios das aulas e os da reparticdo.

Nesse caso, o servidor pode ficar afastado:
1) Com remuneragdo ou subsidio, nos casos de curso de formagdo para cargo efetivo de 6rgdo,
autarquia ou fundacgédo dos Poderes Legislativo ou Executivo do Distrito Federal;

II) Sem remuneracao, nas demais hipoteses, caso em que o servidor pode optar por eventual ajuda

financeira paga em razdo do curso de formacao.

Base Legal:

v' Art. 162 da LC n° 840/2011;



Informacdes acerca de aposentadoria podem ser encontradas na Cartilha Previdenciaria,

disponivel no sitio eletrénico do Instituto de Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal
(IPREV/DF).



MANUAL DO SERVIDOR

AUXILIO-ALIMENTACAO

O auxilio-alimentacdo € pago em pecunia e ndo sera incorporado a remuneragdo’ou aos
proventos de aposentadorias e pensdes, tendo em vista o seu carater indenizatorio.
A parcela indenizatéria ndo pode ser acumulavel com outras de espécie semelhante, ainda que

pago in natura.

O servidor que acumular licitamente cargos ou empregos publicos faz jus a um Unico auxilio-

alimentacéo, caso em que deve fazer opcao.

N&o é devido auxilio-alimentagéo ao servidor afastado ou licenciado, como ocorre nos seguintes

casos:

| — licenca por motivo de afastamento do cénjuge ou companheiro;

Il — licenga para atividade politica, durante o periodo de escolha em convencéo partidaria até a
véspera do registro da candidatura perante a Justica Eleitoral;

Il — licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, com ou sem remuneracgéo;

IV — licenca para tratar de interesses particulares;

V — afastamento para estudo no exterior, com ou sem remuneragao;

VI — afastamento para missdo no exterior, com ou sem remuneragao;

VIl — afastamento para frequentar curso de formacéo, sem remuneragéo de cargo efetivo;

VIII — afastamento para exercicio de mandato eletivo, na condicdo de ndo optante pela
remuneracao paga pelo Distrito Federal;

IX — licenga para o servico militar, no caso de continuar afastado pelos trinta dias a que tem direito

para reassumir suas fungdes.

As hipétese acima citadas ndo excluem outros afastamentos e licengas.

Base Legal:

v Art. 111 e 112 da LC n° 840/2011;
v' Decreto n°® 33.878/2012;
v' Decreto n° 43.309/2022.



. MANUAL DO SERVIDOR

AUXILIO-FUNERAL

7 |

Auxilio-funeral é o beneficio devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral de
servidor, mesmo que o Obito tenha ocorrido na inatividade, cujo valor equivale a 1 (um) més de remuneragéo,

subsidio ou provento.

Na hipotese de acumulacéo legal de cargos publicos, o auxilio-funeral sera pago somente em razéo

do cargo de maior remuneracao ou subsidio.

Em caso de falecimento de servidor em servigo fora do local de trabalho, inclusive no exterior, as
despesas de transporte do corpo correm a conta de recursos do Distrito Federal, da autarquia ou da fundagéo
publica.

Quando o beneficio for solicitado por terceiro, 0 pagamento serd igual ao total das despesas
realizadas e comprovadas, hipétese em que a indenizagdo ndo pode superar o valor de 1 (um) més de

remuneragao, subsidio ou provento.

O auxilio sera pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de procedimento sumarissimo,

a pessoa da familia ou ao terceiro que tenha custeado o funeral.

Base Legal:

v’ Art. 97 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

AUXILIO-NATALIDADE

—D

Auxilio-natalidade é o beneficio devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em
guantia equivalente a0 menor vencimento basico do servico publico distrital, inclusive no caso de

natimorto.

Na hipétese de parto multiplo, o valor do Auxilio sera acrescido de 50% (cinquenta por cento)
por nascituro.

7

O auxilio-natalidade é pago ao cbnjuge ou companheiro servidor publico, quando a

parturiente ndo ostentar essa condi¢&o.

O disposto acima, aplica-se, também, as situacdes de adoc¢éo.

Base Legal:

v' Art. 96 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

AUXILIO PRE-ESCOLAR (CRECHE)

e

Auxilio Creche e Pré-Escola é um beneficio de natureza indenizatéria, que tem por objetivo
garantir assisténcia institucional aos dependentes dos servidores publicos civis da Administracdo direta,
autarquica e fundacional do Distrito Federal, dentre os quais se incluem os comissionados, cedidos ou a

disposicdo, bem como aqueles contratados temporariamente.

Sao dependentes, o filho ou menor sob guarda ou tutela que se encontre na faixa etaria de 0
(zero) a 6 (seis) anos, assim como o portador de deficiéncia, independentemente da idade cronoldgica,
desde que seu desenvolvimento biolégico, psicossocial e motor corresponda a faixa etaria assistida,

conforme laudo médico oficial.

Base Legal:

v' Art. 101, IV, da LC n°® 840/2011;
v' Lein®792/1994;
v' Decreto n°® 43.491/2022.



‘ MANUAL DO SERVIDOR

AUXILIO-TRANSPORTE

. »

E o beneficio de natureza indenizatéria, concedido em pecunia, destinado ao custeio parcial das

despesas realizadas com transporte coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual, nos deslocamentos

realizados pelo servidor de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Tendo em vista 0 seu carater indenizatério, o auxilio-transporte ndo se incorpora ao vencimento,
remuneracdo, proventos ou pensdo, bem como ndo pode ser computado para calculo de qualquer outra

vantagem pecuniaria.

O valor mensal do auxilio transporte corresponde ao montante das despesas realizadas com
transporte coletivo, subtraido o montante de seis por cento do subsidio ou vencimento basico do cargo efetivo

ou retribuicdo pecuniaria de cargo em comissédo, quando se tratar de servidor ndo detentor de cargo efetivo.

O auxilio-transporte néo é devido:

1) quando o 6rgdo, autarquia ou fundagdo proporcionar por meios préprios ou por meio de terceiros
contratados, o transporte do servidor para o trabalho e vice e versa;

II) durante as férias, licencas, afastamentos ou auséncias ao servico, exceto em casos de:

a) cessdao do servidor para 6rgdo da Administragdo direta, autarquica ou fundacional do Distrito

Federal, cujo 6nus da remuneracgéo recaia sobre o 6rgdo cedente;

b) participacéo em programa de treinamento regularmente instituido;
c) participagdo em juri e outros servigos obrigatorios por lei.

Quando a despesa mensal com transporte coletivo for igual ou inferior ao valor de 6 (seis) por
cento do subsidio ou vencimento basico do cargo efetivo ou da retribuicdo pecuniaria de cargo em comisséo,

quando se tratar de servidor ndo detentor de cargo efetivo;

Cumulativamente com outro beneficio ou vantagem de natureza igual ou semelhante, salvo nos
casos de:

1) acumulacéo licita de cargos publicos;

1) servidor que exerga suas atribuicbes em mais de uma unidade administrativa do 6rgdo ou entidade a
que esteja vinculado, aqui compreendidos os estabelecimentos publicos de ensino e salde do Distrito

Federal.

No caso do servidor que realiza despesas com a utilizagdo de meio préprio de locomocéo para a

execucao de servicos externos, por forga de atribuicdes préprias do cargo, faz jus a indenizagdo de transporte.
Base Legal:

v" Art. 106 a 110 da LC n° 840/2011;
v' Decreto n° 43.138/2022;

v' Decreto n° 42.896/2022;

v Portaria SEPLAG n° 124/2018.



A averbacéo de tempo de contribuicdo € o registro nos assentamentos funcionais dos periodos

prestados a 6rgdo ou entidade de natureza publica ou privada, podendo ser considerada, a depender das
caracteristicas do 6rgdo ou entidade de origem, para concessdo de beneficios, como aposentadoria,

disponibilidade, licencas (servidor ou prémio por assiduidade) e adicional por tempo de servico.

O servidor pode solicitar a averbacgdo de tempo de servi¢co quando estiver de posse de Certidao
de Tempo de Contribuicdo (CTC) ou de Declaracdo de Tempo de Servico (DTS), quando se tratar de

tempo de servico prestado no &mbito do Distrito Federal.

Base Legal:

v Arts. 163 a 167 da LC n° 840/2011,
v' Instrugdo Normativa Conjunta n® 03 de 11/11/2014.



. MANUAL DO SERVIDOR

CESSAO, DISPOSICAO, REQUISICAO

—

CESSAO

O servidor efetivo pode ser cedido a outro érgédo ou entidade dos Poderes do Distrito Federal,
da Unido, dos Estados ou dos Municipios, desde que n&o haja prejuizo ao servigo, para exercer cargo,

emprego ou funcéo de confianca.

A cessao é ato complexo, que requer manifestacdo de vontades de diversos 6rgaos. Assim,
para que o servidor seja apresentado ao 6rgdo cessionario, devem se conjugar a homeacgdo para o
cargo comissionado no referido 6rgédo, bem como a publicagéo do ato autorizativo de cessdo, na maioria
dos casos de competéncia da Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢camento e Administracdo
(SEPLAD).

O processo de cessédo deve ser encaminhado a SEPLAD e deve constar, em sintese, o pedido
do 6rgédo interessado, a manifestacdo favordvel do 6rgdo cedente, a concordancia do servidor a ser
cedido e a instrucdo preliminar da unidade de gestdo de pessoas do cedente. A solicitacdo sera
analisada pela area técnica, com base nas normas legais vigentes, a fim de subsidiar a decisdo da
autoridade responséavel, que, por delegacdo de competéncia do Governador, procederd a analise do

pleito, segundo critério de conveniéncia e oportunidade.

A cessédo de servidor em estagio probatorio somente pode ser autorizada para o exercicio de
cargo de natureza especial ou de equivalente nivel hierarquico, hipétese em que a contagem do estagio

fica suspensa.

Registra-se, por fim, que a cessédo de militares da Policia Militar e do Corpo de Bombeiros
Militar, bem como de policiais civis e de empregados publicos sdo disciplinadas por regramentos

especificos e possuem rito administrativo diferenciado.

DISPOSIGAO/REQUISICAO

O servidor estavel pode ser colocado a disposicéo de outro 6rgdo ou entidade dos Poderes do
Distrito Federal, da Uniéo, dos Estados ou dos Municipios, para o exercicio de atribuicbes especificas,

sem prejuizo da remunerac¢éo ou subsidio e dos demais direitos relativos ao cargo efetivo.

A disposicéo é o instituto que permite & Administra¢@o executar projetos, alocando sua forga de
trabalho de forma agil, para fim determinado e prazo certo. Nao exige ocupacado de cargo, emprego ou

funcédo de confianga e aproveita o servidor no exercicio das atribuigées do cargo efetivo.



30

Esse instituto também é aplicado no caso das requisi¢cdes da Presidéncia da Republica, do
Tribunal Superior Eleitoral, do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito Federal, da Camara Legislativa, do
Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territérios, do Poder Judiciario localizado no Distrito Federal e
do Gabinete do Governador. Porém, apenas as requisicées da Presidéncia da Republica e da Justica

Eleitoral possuem cardter irrecuséavel.

Da mesma forma que a cessao, essa modalidade de afastamento também exige a publicacdo

de ato autorizativo de competéncia da SEPLAD.

O processo de disposicao serd encaminhado & SEPLAD, devendo conter o pedido do 6rgao
interessado, com a especificacdo do fim determinado e do prazo certo, a manifestacéo favoravel do
O6rgdo cedente, a concordancia do servidor a ser colocado a disposi¢cdo, assim como a instrucao
preliminar da unidade de gestédo de pessoas do cedente. O pedido sera avaliado pela area técnica do
6rgao central de gestao de pessoas, com base nas normas legais vigentes, com o intuito de subsidiar a

decisdo da autoridade competente.

Base Legal:

Arts. 26, 27, 152 a 156 da LC n°® 840/2011;

Art. 157 da LC n° 840/2011;

Decreto n° 39.009/2018;

Lei n°® 1.370/1997;

Lei n°® 2.469/1997;

Lei Federal n® 9.264/1996 (Cesséo de policial civil) e, subsidiariamente, a Lei Federal n°® 8.112/1990;

S N N N RN

Lei Federal n® 11.134/2005 (Cesséao de policial militar e corpo de bombeiros), e, subsidiariamente, a
Lei Federal n° 8.112/90.



Sao descontos efetuados na folha de pagamento do servidor, sendo de natureza compulsoéria,

guando efetuados por forca de lei (contribuicdo para a seguridade social, imposto de renda etc.), mandado
judicial (pensdo alimenticia) e facultativas, mediante autorizagdo do servidor (empréstimos, financiamentos,
contribui¢des sindicais etc.).

O total de consignacdes facultativas ndo excederd a 40% (quarenta por cento) da remuneragao
mensal, sendo 5% (cinco por cento) reservados para saque com cartdo de crédito ou amortizagdo de despesas
contraidas nessa modalidade.

Base Legal

v Art. 116 da LC n°® 840/2011, com redacéo dada pela LC n° 1.015/2022;
v' Decreto n°® 28.195/2007.



. MANUAL DO SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O REGIME PROPRIO

DE PREVIDENCIA SOCIAL

O Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) do Distrito Federal é exclusivamente para os
servidores ocupantes de cargo de provimento efetivo, na forma prevista na Constituicdo Federal e na Lei
Complementar n°® 769/2008.

O RPPS destina-se ao custeio dos beneficios previdenciarios, que, atualmente, se resumem
nos beneficios de aposentadorias e pensdes, conforme preceitua o § 2° do art. 9° da Ementa
Constitucional n® 103/2019.

Base Legal:

v Art. 40 da Constituicdo Federal;

v Arts. 268 a 270 da LC n° 840/2011,
v' LC n° 769, de 30/06/2008;

v' LC n° 932, de 03/10/2017.



. MANUAL DO SERVIDOR

ESTAGIO PROBATORIO

e

Periodo no qual o servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficard sujeito ao
estagio probatdrio, em que a sua aptiddo e capacidade para o desempenho do cargo serdo objeto de
avaliacdo. O periodo de prova tem duragéo de 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua entrada

em exercicio.

Na hipotese de acumulacéo licita de cargos, o estagio probatério € cumprido em relagdo a

cada um deles, vedado o aproveitamento de prazo ou pontuacao.

N&o serd concedida licenca ndo remunerada ou autorizado afastamento sem remuneragédo ao
servidor em estagio probatério. Excetua-se o afastamento para o servigo militar ou para o exercicio de

mandato eletivo.

Durante o periodo de estagio probatério serdo avaliadas a aptiddo e a capacidade do

servidor para o exercicio do cargo, observados os seguintes fatores:

a) assiduidade;

b) disciplina;

¢) capacidade de iniciativa;
d) produtividade;

e) responsabilidade.

Durante o periodo de estagio probatério, o servidor podera exercer qualquer cargo em
comissao ou funcdo de confianca no 6rgao, autarquia ou fundacdo de lotacdo, e ser cedido a outro
6rgdo ou entidade para ocupar cargo de natureza especial ou de equivalente nivel hierarquico. Neste
caso e na hip6tese de afastamento para curso de formacao, previsto como etapa de concurso publico, o

estagio probatério sera suspenso.

Até o 30° (trigésimo) més do estagio probatério, a avaliagdo é feita semestralmente, com
pontuacdo por notas de zero a dez, pela chefia imediata, em ficha previamente preparada, contendo,
pelo menos, as principais atribuicbes, tarefas e rotinas a serem desempenhadas pelo servidor no

semestre de avaliagdo; os elementos e os fatores acima mencionados, bem como a ciéncia do avaliado.



e

Em todas as avaliagGes é assegurado ao avaliado o ampla acesso aos critérios de avaliacao,
0s motivos que deram ensejo as notas atribuidas, o contraditério e a ampla defesa, nos termos da LC
n° 840/2011.

Quatro meses antes de terminar o estagio probatoério sera instaurada comissdo composta por
3 (trés) servidores estaveis no mesmo cargo ou em cargo de escolaridade superior da mesma carreira

do avaliado para realizar a avaliag&do especial prevista na Constituicdo Federal e na LC n° 840/2011.

O servidor pode interpor pedido de reconsideragdo ou recurso, no prazo de 30 (trinta) dias, a
serem processados na forma da LC n° 840/2011, contra decisédo que entendeu pela reprovagdo no

estagio probatorio.
Base Legal:

v Art. 41 da Constituicdo Federal,
v Arts. 22 a 30 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

FERIAS

—D

A cada periodo de 12 (doze) meses de exercicio, o servidor faz jus a trinta dias de férias, que
podem ser parceladas em até trés periodos, sendo que nenhum deles podera ser inferior a 10 (dez) dias.
O requerimento deve ser feito com, pelo menos, 60 (sessenta) dias de antecedéncia, sendo que para o

primeiro periodo aquisitivo sdo exigidos 12 (doze) meses de efetivo exercicio.

Independentemente de solicitacdo, sera pago ao servidor, por ocasido das férias, um adicional

correspondente a 1/3 (um ter¢co) da remuneracao.

O servidor faz jus a 30 (trinta) dias de férias que podem ser acumuladas em até 2 (dois)
periodos, no caso de necessidade do servico, devidamente justificada, ressalvadas as hipoteses

previstas em legislacdo especifica.

Os servidores que operam direta e permanentemente com raios X ou substancias radioativas
tém direito a gozar 20 (vinte) dias consecutivos de férias, por semestre de atividade profissional, sendo

vedada a acumulacgéo.

Base Legal:

v Arts. 125 a 129 da LC n° 840/2011;
v" Instrucdo Normativa SEEC n° 03 de 18/04/2022.



. MANUAL DO SERVIDOR

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO
OU CONCURSO (GECC)

R

A gratificacdo por encargo de curso ou concurso (GECC) € devida ao servidor estavel que, em

carater eventual:

1) atuar como instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento regularmente

instituido nos Poderes Executivo ou Legislativo;

Il) participar de banca examinadora ou de comissdo de concurso para: exames orais, andlise de
curriculo, correcéo de provas discursivas, elaboracéo de questdes de provas e julgamento de recursos

interpostos por candidatos;

IIl) participar da logistica de preparacéo e de realiza¢@o de concurso publico envolvendo atividades de
planejamento, coordenacéo, supervisdo, execucdo e avaliagdo de resultado, quando tais atividades

ndo estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes;

IV) participar da aplicacdo de provas de concurso publico, fiscaliza-la ou avalia-la, bem como

supervisionar essas atividades.

O periodo de trabalho nas atividades da GECC nao pode exceder a 120 (cento e vinte) horas
anuais, ou quando devidamente justificado e previamente autorizado pela autoridade maxima do 6rgéo,

autarquia ou fundacéo, a 240 (duzentos e quarenta) horas anuais.

O valor da gratificacdo sera calculado em horas, observando a natureza e a complexidade da
atividade exercida, o qual ndo pode ser incorporado a remuneracéo do servidor, nem utilizado como base de

célculo para nenhuma vantagem e nem para fins de calculos de proventos de aposentadoria e pensoes.

A GECC sera paga somente se as atividades forem exercidas sem prejuizo das atribui¢cbes do
cargo de que o servidor for titular, devendo fazer a compensacédo de horario quando desempenhadas

durante a jornada de trabalho.

Base Legal:

v' Art. 100 da LC n°® 840/2011;
v' Decreto n° 33.871, de 23/08/2012.



. MANUAL DO SERVIDOR

GRATIFICACAO NATALINA (13° SALARIO)

————4D

A Gratificacdo Natalicia (décimo-terceiro) é devida aos servidores a razao de um doze avos de
retribuicdo pecuniaria do més de dezembro, por més trabalhado de 1° de janeiro a 31 de dezembro de

cada ano, sendo a frac&o igual ou superior a 14 (quatorze) dias considerada como més integral.

O servidor exonerado perceberd sua gratificacdo natalicia, proporcionalmente aos meses de

exercicio, calculada sobre a remuneracéo do més da exoneracao.

O décimo terceiro salario € pago no més de aniversario do servidor ocupante de cargo de
provimento efetivo, incluido o requisitado da Administracdo direta, autarquica ou fundacional de
qualquer dos Poderes do Distrito Federal, da Unido, dos Estados ou dos Municipios, até o dia vinte do més

de dezembro de cada ano, para os demais servidores.

O servidor efetivo faz jus a eventuais diferencas entre o valor pago como décimo terceiro

salério e a remuneracao devida no més de dezembro.

Base Legal:

v Arts. 92 a 95 da LC n° 840/2011;
v Instrucdo Normativa - SEEC n° 03 18/04/2022.



. MANUAL DO SERVIDOR

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR

e

A concessao de horéario especial ao servidor do Distrito Federal dar-se-a nos seguintes casos:

1) com deficiéncia ou com doenga falciforme;

I1) que tenha cdnjuge ou dependente com deficiéncia ou com doenca falciforme;

IIl) matriculado em curso da educacdo basica e da educacdo superior, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade administrativa, sem prejuizo do exercicio

do cargo;

IV) em caso de instrutor em curso de formacdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido nos Poderes Executivo ou Legislativo; ou que participe de banca

examinadora ou de comissao de concurso.

Nas hipéteses de servidor com deficiéncia ou com doenca falciforme e de servidor que tenha
conjuge ou dependente nessa condi¢do, o horério especial consiste na reducéo de até 50% (cinquenta por

cento) da jornada de trabalho e sua necessidade deve ser atestada por junta médica oficial.

Para os servidores matriculados em curso de educacdo béasica ou superior e instrutores de
curso de formagdo serd exigida a compensagdo de horario, de modo a cumprir integralmente o regime
semanal de trabalho.

O servidor estudante devera comprovar mensalmente a sua frequéncia escolar.

Base Legal:

v' Art. 61 da LC n° 840/2011;
v' Decreto n° 34.023, de 10/12/2012.



. MANUAL DO SERVIDOR

INFRACAO DISCIPLINAR

——3)

Constitui infracdo disciplinar toda a agdo ou omissdo do servidor que possa comprometer a
dignidade e o decoro da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos

servigos publicos ou causar prejuizo de qualquer natureza a Administracao.

A autoridade que, de qualquer modo, tiver conhecimento de irregularidade no servico publico é
obrigada a promover sua apuracdo imediata. Caso a autoridade ndo tenha competéncia legal para
determinar a instauracdo de sindicancia ou processo administrativo para a apuracdo do fato, devera

comunicéa-lo a autoridade competente.

Base Legal:

v' Arts. 211 a 221 da LC n°® 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA-MATERNIDADE

g

A licenca-maternidade destina-se a protecdo da gravidez, a recuperacdo pos-parto, a
amamentacao e a relacao do bindémio mae-filho, a qual tem com duracao de 180 (cento e oitenta) dias,
sem prejuizo da remuneracao, a contar do dia do parto, podendo ser antecipada em até 28 (vinte e
oito)dias, considerando a data prevista para o parto, mediante prescricdo médica. Na hipotese de

nascimento prematuro, a licenga tera inicio a partir do parto.

Esta licenca serd concedida, também, no caso de aborto ou de falecimento da crian¢a logo
apés o parto, sendo que, nesse caso, a servidora tem direito a apenas 30 (trinta) dias de licenca,
prorrogaveis a critério médico. Se o periodo da licenca-maternidade coincidir com o da fruicdo de férias,
de licenca-prémio ou de licengca-servidor, essas devem ser automaticamente alteradas pela
Administracdo para a data imediatamente posterior ao término daquela, se outra data ndo houver sido

requerida pela servidora.

Base Legal:

v' Art. 7°, inc. XVIII, da Constituicdo Federal;
v Art. 149-A da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA ADOTANTE

—9

Ao servidor que adotar ou obtiver a guarda judicial aplica-se, no que couber, as regras da

licenca-maternidade, mediante apresentacdo de termo judicial de guarda a adotante ou a guardia.

Base Legal:

v' Art. 149-B da LC n° 840/2011.



O servidor tem direito a 7 (sete) dias consecutivos de licenca-paternidade, incluido o dia da

ocorréncia, em decorréncia de nascimento ou adoc¢édo de filhos, a qual pode ser prorrogada em 23 (vinte e

trés) dias, caso o interessado requeira no prazo de 02 (dois) dias (teis, apés 0 nascimento ou a adogao.

Base Legal:

v" Art. 150 da LC n° 840/2011;
v" Decreto n° 37.669/2016.



. MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA CASAMENTO (GALA)

4@

A licenga gala autoriza o servidor a se ausentar do servico por um periodo de 08 (oito) dias
consecutivos em razdo de casamento, sem qualquer prejuizo da sua remuneragdo, a qual deve ser

concedida, a partir da data do evento.

Base Legal:

v' Art. 62, inc. lll, alinea "a”, da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

D

Trata-se da licenca concedida ao servidor para candidatar-se a cargo eletivo, quando assim
exigir a legislacdo eleitoral, ou seja, nos trés meses anteriores ao pleito, para fins de
desincompatibilizag&o, conforme prevé a LC n°® 64/1990 e os art. 137 e 138 da LC n° 840/2011.

O instituto da desincompatibilizacdo encontra previsdo no art. 1°, inciso Il, alinea “I’, da LC n°
64/1990, segundo o qual sdo inelegiveis os servidores publicos, estatutarios ou nao, dos 6rgdos ou
entidades da Administragdo direta ou indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos Municipios e
dos Territérios, inclusive das fundagfes mantidas pelo Poder Puablico, que ndo se afastarem até 3 (trés)
meses anteriores ao pleito, ficando assegurado o direito a percepgao dos seus vencimentos integrais.

Ocorre que a norma estatutaria e a legislacao eleitoral passaram a apresentar conflito quanto ao
periodo de afastamento remunerado, apés recente alteracao do art. 8° da Lei n°® 9.504/1997, por for¢ca da
Lei n® 13.165/2015, o qual passou a prever que “a escolha dos candidatos pelos partidos e a deliberacdo
sobre coligacdes deverao ser feitas no periodo de 20 de julho a 5 de agosto do ano em que se realizarem
as eleicdes [...J".

Desse modo e tendo em vista que a jurisprudéncia é firme no entendimento de que a legislacdo
eleitoral se sobrepde a norma estatutaria, os dispositivos da LC n°® 840/2011 que dispdem sobre o periodo
remunerado de afastamento, nesse caso, perderam a eficacia, conforme precedentes da Procuradoria-
Geral do Distrito Federal, no sentido de que o servidor faz jus a licenca para atividade eleitoral, sem
prejuizo de sua remuneracdo, nos trés meses anteriores ao pleito (periodo de desincompatibilizacdo),

prevalecendo, nesse ponto, a LC n°® 64/1990.

Base Legal:

v' Art. 137 da LC n° 840/2011;
v' Parecer Juridico n® 38/2017 — PRCON/PGDF;
v" Parecer Juridico n° 616/2018 — PRCON/PGDF.



MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA-SERVIDOR/LICENCA-PREMIO POR

ASSIDUIDADE

R

Apoés cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor ocupante de cargo efetivo faz jus a 3

(trés) meses de licenca-servidor, sem prejuizo de sua remuneracgéo, inclusive da retribuicdo do cargo em

comissao, funcdo de confian¢a ou funcao gratificada escolar (FGE) que eventualmente exerca.

Os periodos de licenca-servidor ndo sdo acumulaveis, sendo vedada sua conversdo em

pecunia, ressalvados os direitos adquiridos e as hipoteses do art. 142 da LC n° 840/2011.

Fica assegurado aos servidores o direito de iniciar a fruicdo da licenca-servidor logo apds o

término da licenca-maternidade e da licenga-paternidade.

A contagem de prazo para aquisicdo da licenca-servidor é interrompida quando o servidor,
durante o periodo aquisitivo: sofrer sangéo disciplinar de suspenséo, licenciar-se ou afastar-se do cargo

sem remuneragao.

As faltas injustificadas ao servico também retardam a concessdo da licenca, na proporcdo de

um més para cada falta.

A LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE (LPA) foi extinta com a edi¢do da LC n° 952/2019,

no entanto, deve-se observar:

O servidor que tiver adquirido o direito a periodos de LPA, na forma da LC n° 840/ 2011, até a
publicacdo da LC n° 952, de 16/06/2019, e ainda ndo os tiver gozado até a data da entrada em vigor do
novel diploma, relativamente a tais periodos, pode optar entre usufruir a licenca ou converté-la em

pecunia, no momento de sua aposentadoria.

Ademais disso, mediante autorizacdo do Governador, observada a disponibilidade
or¢camentaria e financeira, o servidor pode converter até um més de licenca-prémio em pecunia por ano,

a ser paga no més de férias, de aniversario ou em dezembro.

O servidor que possuir quinquénios de LPA publicados até 15/12/1998, tem o direito de contar

este periodo em dobro para aposentadoria, desde que nao os tenha usufruido.

Quando investido em cargo comissionado, o servidor pode usufruir de licenga-prémio, ficando

suspensa, durante o usufruto, a remuneracgéo referente ao cargo em comissao.

Base Legal:

v'Arts.139 a 143 da LC n°® 840/2011;
v'Decreto n° 40.208, de 30/10/2019;
v'Parecer normativo n° 346/2019 — PGCONS/PGDF



Fica assegurado ao servidor estavel o direito a licenca para o desempenho de mandato em

central sindical, confederacao, federacdo ou sindicato representativos de servidores do Distrito Federal,
regularmente registrados no 6rgéo competente, a qual é considerada como efetivo exercicio, sendo que a
remuneracao ou subsidio do servidor licenciado e 0s encargos sociais decorrentes sdo pagos pelo 6rgao

ou entidade de lotacéo.

A licenga tem duragao igual & do mandato, podendo ser prorrogada no caso de reeleigao.

O servidor investido em mandato classista, durante o mandato e até 1 (um) ano apds o seu
término, ndo pode ser removido ou redistribuido de oficio para unidade administrativa diversa daquela de

onde se afastou para exercé-lo.

Base Legal:

v’ Arts.145 a 149 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA PARA SERVICO MILITAR

45

O servidor convocado para o servigo militar faz jus a licenga para servico militar, na forma e

nas condi¢Ges previstas na legislacéo especifica.

Concluido o servigco militar, o servidor tem até 30 (trinta) dias, sem remuneragdo, para

reassumir o exercicio do cargo.

Base Legal:

v Art.136 da LC n° 840/2011.



‘ MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA MEDICA E ODONTOLOGICA

e

Licenca a que faz jus o servidor efetivo acometido de doenga médica ou odontolégica que ndo
Ihe permita exercer as atribui¢cbes do cargo, a qual pode ser concedida a pedido ou de oficio, com base

em pericia médica, sem prejuizo da remuneracao ou subsidio.

A concessao da licenca depende de inspecdo médica ou de cirurgido-dentista do setor de

assisténcia a salde. Caso seja necessario, a inspecao podera ser realizada onde o servidor se encontrar.

O atestado médico ou de cirurgido-dentista s6 produz efeitos apds homologado pela unidade
de pericia médica, salvo no caso de atestado médico de até 3 (trés) dias durante o bimestre do ano

civil, que pode ser recebido pela chefia imediata, sem a homologacdo do servico de saude.

O atestado de comparecimento a servicos médicos, odontoldgicos ou laboratoriais restringe-

se ao turno em que o servidor foi atendido.

Base Legal:

v’ Arts. 273 a 276 da LC n° 840/2011;
v' Arts. 5° ao 22 do Decreto n° 34.023 de 10/12/2012.



. MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA PARA TRATAR DE

INTERESSES PARTICULARES

Trata-se da licenca que, a critério da Administracéo, pode ser concedida ao servidor estavel que
necessitar afastar-se do cargo para tratar de interesse particular, sem remuneracéo, por um periodo de
até 3 (trés) anos consecutivos, a qual pode ser prorrogada por igual periodo, uma Unica vez.

Durante a licenga, o servidor ndo pode exercer cargo ou emprego publico inacumulével.

Somente sera concedida a licenca, nesse caso, ao servidor que ndo possua débito com o erario

relacionado a situacao funcional e que ndo se encontre respondendo a processo disciplinar.

A referida licenca pode ser interrompida, a qualquer tempo, a critério da Administracdo ou a

pedido do servidor.

Base Legal:

v Art.144 da LC n° 840/2011.



Autoriza o servidor a se ausentar do servico por um periodo de 8 (oito) dias consecutivos por

motivo de 6bito ocorrido na familia (conjuge, companheiro, parceiro homoafetivo, pai, mae, padrasto,

madrasta, filho, irmao, enteado ou menor sob guarda ou tutela).

Base Legal:

v' Art. 62, inc. lll, alinea “b", da LC n°® 840/2011.



MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO

DO CONJUGE OU COMPANHEIRO

——)

Licenca que pode ser concedida ao servidor estavel para acompanhar cénjuge ou companheiro
que for deslocado para trabalhar em localidade situada fora da Regido Integrada de Desenvolvimento

Econdmico do Distrito Federal e entorno (RIDE) ou para o exercicio de mandato eletivo em Estado ou
Municipio ndo compreendido na RIDE.

A licenca pode ser concedida sem remuneracao ou subsidio pelo prazo de até 5 (cinco) anos,
sendo necessaria a comprovacao anual do vinculo conjugal.

Base Legal:

v’ Art. 133 da LC n° 840/2011.



' MANUAL DO SERVIDOR

LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM
PESSOA DA FAMILIA

2

Podera ser concedida licenga ao servidor por motivo de doenca do cénjuge ou companheiro,
padrasto ou madrasta, ascendente, descendente, enteado e colateral consanguineo ou afim até o

segundo grau civil, mediante comprovacao por pericia médica oficial.

A licenca somente serd deferida se a assisténcia direta do servidor for indispensavel e ndo

puder ser prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante compensacao de horério.

Nenhum periodo de licenca pode ser superior a 30 (trinta) dias e o somatério dos periodos nédo

pode ultrapassar 180 (cento e oitenta) dias por ano, iniciando-se a contagem com a primeira licenca.

Comprovada por junta médica oficial a necessidade de licengca por periodo superior a 180
(cento e oitenta) dias, a licenca é sem remuneracdo ou subsidio, observado o prazo inicial acima

mencionado.
E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o usufruto da licenca prevista.

Se constatado em processo disciplinar que o servidor exerceu atividade remunerada durante a
licenca, o periodo de afastamento sera considerado como faltas injustificadas ao servigo, ainda que a

licenca tenha se dado sem remuneracéo ou subsidio.

Base Legal:

v" Arts. 134 e 135 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

PENSAO POR MORTE

—4

Matéria disposta na Cartilha Previdenciaria, disponivel no sitio eletrdnico do Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Distrito Federal (IPREV/DF).



. MANUAL DO SERVIDOR

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

o

O processo administrativo disciplinar € o instrumento destinado a apurar responsabilidade do
servidor por infracdo, no prazo de até 60 (sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo, o qual pode ou ndo

ser precedido de sindicancia.

O processo disciplinar obedece aos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade, eficiéncia, interesse publico, contraditério, ampla defesa, proporcionalidade, razoabilidade,

motivagdo, seguranca juridica, informalismo moderado, justi¢a, verdade material e indisponibilidade.

Fica vedado deferir ao servidor acusado, desde a instalagdo do processo disciplinar até a
conclusao do prazo da defesa escrita: gozo de férias, licenca ou afastamentos voluntarios, exoneragéo a

pedido e aposentadoria voluntaria.
O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases, de acordo com a LC n°® 840/2011:

1) Instauracgao (arts. 236 a 238);

1) Instrucéo (arts. 239 a 244);

IIl) Defesa (arts. 245 a 251);

IV) Relatério conclusivo (arts. 252 a 254);

V) Julgamento (arts. 255 a 258).

Base Legal:

v’ Arts.217 a 267 da LC n° 840/2011.



. MANUAL DO SERVIDOR

PROGRESSAO FUNCIONAL

-

A progresséo funcional consiste na mudanca do servidor do padrdo em que se encontra para
0 imediatamente superior, dentro da mesma classe, considerando-se o tempo de servico no cargo

ocupado.

A Progressao Funcional far-se-a a cada 12 (doze) meses de efetivo exercicio no padrdo, da

classe, do cargo do qual é titular o servidor, a contar da data de exercicio.

a

Fica garantido o direito a progressédo aos servidores em estagio probatério, desde que

cumpridos os intersticios e que nado haja vedagéo disposta em lei especifica da carreira.

O intersticio deve ser computado em periodos corridos, sendo suspenso nos casos dos
afastamentos previstos nos arts. 133, 134, 137, 144, 159, inciso Il, 162, 164 e 166 da LC n° 840/2011.

Excetuam-se desse dispositivo as carreiras Assisténcia Judiciaria, Assisténcia & Educacao,
Bombeiro Militar, Defensor Publico do Distrito Federal, Delegado de Policia, Magistério Publico, Policia
Civil, Policia Militar, Procurador do Distrito Federal e aquelas para as quais haja disposicéo diversa

estabelecida em lei especifica da carreira.

Base Legal:

v LCn° 840/2011;
v" Decreto n® 38.917, de 08/03/2018.



. MANUAL DO SERVIDOR

PROMOCAO

A promoc¢éo é a movimentacdo de servidor do Ultimo padrdo de uma classe para o primeiro

padrdo da classe imediatamente superior.

A promocao dar-se-a por merecimento ou por antiguidade, na forma do plano de carreira a

qual pertenca o servidor.

Para fins de promocdo funcional, o servidor precisa apresentar certificados e outros

documentos que comprovem assiduidade em cursos de aperfeicoamento ou capacitacdo.

Os cursos poderdo ser presenciais ou a distancia relacionados ao desenvolvimento
profissional, aquisicdo ou ampliagdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes vinculadas as
atribui¢Bes do cargo ou unidade de lotacédo e exercicio do servidor, a fim de prestar um servigo publico

de qualidade.
S&o trés os requisitos para a concessao da promocao funcional:

1) cumprimento com éxito do periodo de estagio probatorio;
II) cumprimento do intersticio de efetivo exercicio no padrdo atual, previsto na lei da respectiva
carreira;

1Il) atendimento ao critério de mérito.

Na primeira promocdo funcional, caso ndo haja avaliacdo de desempenho, poder4,
excepcionalmente, ser utilizada a média das avaliacdes do periodo de estagio probatdrio, incluida no

célculo a nota da Avaliagdo Especial que tenha autorizado a aquisi¢édo da estabilidade.

Caso o resultado da média da avaliacdo de desempenho seja insuficiente, o servidor ndo sera

promovido.

Excetuam-se desse dispositivo as carreiras Assisténcia Judiciaria, Assisténcia a Educacao,
Bombeiro Militar, Defensor Pablico do Distrito Federal, Delegado de Policia, Magistério Publico, Policia
Civil, Policia Militar, Procurador do Distrito Federal e aquelas para as quais haja disposicao diversa

estabelecida em lei especifica da carreira.

Base Legal:

v'Art. 56 da LC n° 840/2011;
v'Arts. 2° e 8° do Decreto n° 37.770, de 14/11/2016.



. MANUAL DO SERVIDOR

PROVIMENTO, REMOCAO E REDISTRIBUICAO

———a)

O provimento de cargo efetivo depende de prévia aprovagcdo em concurso publico de prova ou

A. Provimento

de provas de titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, ha forma
prevista em lei, ressalvadas as nomeacgdes para cargo em comissao, declarado em lei de livre nomeacao

e exoneragao.

Sao requisitos basicos para investidura em cargo pubico:

I) a nacionalidade brasileira;

Il) o gozo dos direitos politicos;

I) a quitagdo com as obriga¢des militares e eleitorais;

IV) o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V) a idade minima de dezoito anos;

V1) a aptidao fisica e mental.

E proibida a designacio para fungdo de confianga ou a nomeacio para cargo em comissio,
incluidos os de natureza especial, de pessoa que tenha praticado ato tipificado como causa de
inelegibilidade prevista na legislacdo eleitoral, observado o mesmo prazo de incompatibilidade dessa

legislacéo.

Base Legal:
v' Art. 4°da LC n°® 840/2011;
v' Decreto n° 39.738/2019.

B. Remocéo

E o deslocamento da lotacdo de servidor do mesmo cargo, de uma localidade para outra, na
mesma

carreira e no mesmo 6rgéo, autarquia ou fundacéo.

A Administrac@o podera realizar concurso de remog¢&o, nesses casos o0 sindicado devera ser
ouvido em todas as etapas do concurso, bem como proceder a remoc¢édo de oficio, para atender as

necessidades de servigos, nos casos em que ndo couber o concurso de remogao.

Os Servidores ocupantes do mesmo cargo podem fazer permuta, mediante autorizagdo das

respectivas chefias.

Base Legal:
v' Arts. 41 e 42 da LC n°® 840/2011.



2P

C. Redistribuicao

E o deslocamento do cargo, ocupado ou vago, para outro 6rgdo, autarquia ou fundacgdo do
mesmo poder, observados o interesse da Administragdo, a vinculacdo entre os graus de complexidade e
responsabilidade do cargo, a correlacéo das atribuicdes, a equivaléncia entre os vencimentos ou subsidio

e a prévia apreciagao do 6rgao central de gestéo de pessoas.

Base Legal:

v' Art. 43 da LC n° 840/2011.



A Lei Complementar n® 932/2017, instituiu o regime de previdéncia complementar para os

servidores publicos efetivos da Administragdo direta, autarquica e fundacional, cuja implantacdo se deu
em 1° de margo de 2019.

A Fundac@o de Previdéncia Complementar dos Servidores do Distrito Federal (DF-
PREVICOM) é entidade fechada de previdéncia complementar, com a finalidade de administrar e
executar planos patrocinados, destinados aos servidores publicos distritais.

A DF-PREVICOM tem como principais caracteristicas:

1) criacdo autorizada pela Lei Complementar Distrital n° 932, de 3 de outubro de 2017;
1) natureza publica;

IIl) personalidade juridica de direito privado;

IV) sem finalidade lucrativa;

V) gestéo paritaria nos Conselhos Deliberativo e Fiscal.

Base Legal:

v LC n° 932, de 03/10/2017;
v' Decreto n® 39.001, de 24/04/2018.



. MANUAL DO SERVIDOR

REPOSICAO AO ERARIO

—

A necessidade de reposicdes e indenizacGes ao erario devem ser comunicadas ao servidor,
para pagamento no prazo de até 10 (dez) dias, podendo, a seu pedido, serem descontadas da

remuneracdo ou subsidio, em parcela Unica ou mensais, a depender do valor.

O débito do servidor com o erario ou o crédito que venha a ser reconhecido administrativa ou

judicialmente deve:

1) ser atualizado pelo mesmo indice que atualizar os valores expressos em moeda corrente na
legislac&o do Distrito Federal,

1) sofrer compensacéo de mora, na forma da legislacéo vigente.

A ndo quitacdo do débito no prazo previsto implica sua inscri¢do na divida ativa.

Base Legal:

v Arts.119 e seguintes da LC n° 840/2011.



' MANUAL DO SERVIDOR

SINDICANCIA

g

Procedimento investigativo destinado a identificar a autoria de infracdo disciplinar, quando

desconhecida, e apurar a materialidade de infragdo disciplinar sobre a qual haja apenas indicios ou que
tenha sido apenas noticiada.

O ato de instauragdo da sindicancia deve ser publicado no Diario Oficial do Distrito Federal,
sendo o prazo para conclusédo de até 30 (trinta dias), prorrogavel por igual periodo, a critério da autoridade

competente.

Da sindicancia pode resultar:

1) o arquivamento do processo;
1) instauracéo de processo disciplinar;

1) aplicacéo de sancéo de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias.

No caso de indicios de enriquecimento ilicito de servidor ou de evolucdo patrimonial incompativel

com a remuneracdo ou subsidio por ele percebido, pode ser determinada a instauracdo de sindicancia
patrimonial.

Base Legal:

v Arts. 214 a 216 da LC n° 840/2011.



MANUAL DO SERVIDOR

OUTROS ASSUNTOS

ATUALIZAEAO DE DADOS CADASTRAIS

E dever do servidor atualizar seus dados cadastrais, conforme art. 180, inc. IV, da LC n°
840/2011.

A atualizagdo de dados como endereco, telefone, estado civil, nascimento de filhos, deve ser
feita por meio de processo SEI, com a inclusdo de cépia do documento que comprove a veracidade

das alteracdes feitas.

O processo deve ser encaminhado a unidade de gestéo de pessoas do érgéo de lotagao do
servidor.

NOME SOCIAL

Os 6rgdos da Administracdo Puablica direta e indireta do Distrito Federal, em seus atos e
procedimentos, devem adotar 0 nome social da pessoas trans - travestis, transexuais e transgéneros,

de acordo com seu requerimento.
Considera-se:

1) Nome Social - designacdo pela qual pessoas trans - travestis, transexuais e transgéneros

identificam-se e sdo socialmente reconhecidas.

1) Identidade de Género - dimenséo da identidade de uma pessoa que diz respeito a forma como
se relaciona com as representa¢des de masculinidade e feminilidade e como isso se traduz em

sua pratica social, sem guardar relagéo necessaria com o sexo atribuido no nascimento; e

Ill) Pessoas trans - travestis, transexuais e transgéneros, bem como aquelas ou aqueles cuja

expressdo de género esteja de algum modo em transito, ou seja, diverso do sexo anatdémico.
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O direito ao uso do nome social em todas as dependéncias da Administracdo Publica direta e

indireta do Distrito Federal deve ser deferido em:

1) cadastros de dados e informagdes de uso social;

II) comunicagdes internas de uso social;

IIl) enderecos de correios eletrénicos;

IV) identificagdes funcionais de uso interno do 6rgéo;

V) listas de ramais do 6rgao;

VI) nomes de usuérios em sistemas de informética;

VIl) nomes em crachas, identidades funcionais e similares;

VIII) outros meios de identificacdo pessoal correlatos néo listados nos incisos acima.

Para os menores de 18 (dezoito) anos, ndo emancipados, 0 nome social deve ser declarado

pelos pais ou responsaveis legais.

a

A vinculagdo do nome social a identificacdo civil deve ser mantida somente no registro
administrativo interno do 6rgéo, sendo que a identidade de género deve ser respeitada pelos agentes

publicos e o tratamento deve ser feito pelo prenome indicado em ato escrito.

Os estagiérios, terceirizados e quaisquer prestadores de servi¢os de carater continuo nos érgéaos

da Administracé@o Publica direta e indireta do Distrito Federal tém direito ao uso do nome social.

Base Legal:

v" Decreto n°® 37.982/2017.
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PLANO DE SAUDE - GDF SAUDE

O Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Distrito Federal (INAS), dotado de
personalidade juridica de direito publico, sem fins lucrativos, o qual foi instituido com a finalidade de
proporcionar aos seus beneficiarios titulares e dependentes, o Plano de Assisténcia Suplementar a Salde

para os servidores do DF, denominado GDF-Saude.

Podem ser beneficiarios titulares do GDF Salde no ambito dos érgdos do Poder Executivo

do Distrito Federal, inclusive suas autarquias e fundacges:

1) os servidores ativos, enquanto durar o vinculo funcional ou empregaticio;
II) os servidores aposentados;

1) os beneficiarios de pensao, enquanto mantida esta condigao;

IV) os ocupantes de cargo em comissao sem vinculo efetivo, enquanto durar o vinculo funcional ou
empregaticio;

VI) os contratados temporariamente sem vinculo efetivo, enquanto durar o vinculo funcional ou
empregaticio;

VII) os empregados publicos sem vinculo efetivo, enquanto durar o vinculo funcional ou

empregaticio.
Podem beneficiarios, na condicdo de dependentes:

1) cdnjuge ou companheiro (a), reconhecidos na forma de Lei Civil;
1) filnos menores de 21 (vinte e um) anos;
1) filhos invélidos; e

IV) filhos estudantes universitarios até 24 (vinte e quatro) anos.

Além disso, podem aderir ao GDF-Saude, na qualidade de beneficiarios titulares, mediante
convénio ou contrato entre as respectivas instituicdes ou entidades representativas, aqueles empregados

e servidores do Distrito Federal, de que tratam os artigos 5°-A e 6° da Lei 3.831/2006.

Base Legal:

v Lein®3.831/2006.
v Regulamento do Plano de Assisténcia Suplementar & Satde (GDF-SAUDE-DF).

v' Para maiores informag0es acessar o site https://www.inas.df.gov.br.
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TELETRABALHO

O teletrabalho consiste no trabalho realizado a disténcia, feito por meio do manejo de
tecnologias da informacdo e de comunicacdo. Nesta modalidade, o servidor utilizara de recursos

tecnolégicos, que sejam passiveis de controle, com metas, prazos e produtos previamente definidos.

A realizagcdo do teletrabalho é facultativa, a critério dos 6rgdos e entidades e das chefias
imediatas das unidades organizacionais, ficando restrita as atribuicGes em que seja possivel mensurar

objetivamente o desempenho, nédo se constituindo, portanto, direito ou dever do servidor.

A chefia imediata que pretender implementar o teletrabalho deve elaborar o plano de trabalho
que delimite a atividade, o produto ou processo a ser entregue, o quantitativo de servidores

participantes, definindo as metas e a metodologia de mensuragéo efetiva de resultados.

As atividades desenvolvidas pelos servidores em teletrabalho devem ser formalizadas por

meio do Formulario de Pactuacéo de Atividades e Metas.

Base Legal:

v' Decreto n® 42.462/2021;

v" Normativo do 6rgéo de lotagcdo do servidor.
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CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL DO SERVIDOR

PUBLICO CIVIL DO PODER EXECUTIVO DISTRITAL

O Codigo de Etica do Poder Executivo do Distrito Federal, instituido por meio do Decreto n°

37.297/2016, tem como objetivo:

1) tornar claras as regras éticas de conduta das autoridades publicas, para que a sociedade possa

aferir a integridade e a lisura do processo decisorio governamental;

1) contribuir para o aperfeicoamento dos padrées éticos das autoridades publicas, a partir do

exemplo dado pelas autoridades de nivel hierarquico superior;

IIl) preservar a imagem e a reputagdo do administrador publico, cuja conduta esteja de acordo com

as normas éticas estabelecidas neste Codigo;

1V) estabelecer regras basicas sobre conflitos de interesses publicos e privados e limitagdes as

atividades profissionais posteriores ao exercicio de cargo publico;

V) minimizar a possibilidade de conflito entre o interesse privado e o dever funcional das autoridades

publicas; e

VI) criar mecanismo de consulta destinado a possibilitar o prévio e pronto esclarecimento de davidas

quanto a conduta ética do administrador publico.

Base Legal:

v' Decreto n° 37.297/2016..
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