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APRESENTACAO

Seja bem-vindo(a)!

Este manual foi feito para vocé, que acaba de ingressar na
Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF).

O objetivo é orientar a sua chegada e o seu percurso no
exercicio de um cargo comissionado, bem como prestar
informacgdes, de forma simplificada, sobre a sua vida
funcional, esclarecendo duvidas sobre os direitos e deveres
como servidor publico.

Lembre-se: vocé agora faz parte desta
Instituicao e deve ter sua conduta orientada
pelas normas que regem a

Administracao Publica.
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Que tal
conhecer
melhor seu
novo local de
trabalho?

Cdmara Legislativa do

Distrito Federal:
a Casa do Povo

q
& ‘
gill

1.1 O PoDER LEGISLATIVO

O Poder Legislativo é exercido, no Distrito Federal, pela Ca-
mara Legislativa, composta por Deputados Distritais eleitos,
representantes da populacdo, a servico da democracia.

Norma de Referéncia:

Lei Orgénica do Distrito Federal (LODF), Art. 53 e Art. 54.




10 | MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

E importante vocé
conhecer o historico da
Instituicdo e como ela
esta contextualizada
no dmbito do Distrito
Federal.

CLDF: A Casa po Povo

A Camara Legislativa € uma Instituigdo Publica, represen-
tante do Poder Legislativo do Distrito Federal. Recebeu
esse nome por acumular peculiarmente as competéncias
legislativas de Estado e Municipio (um misto de Assembleia
Estadual e Camara Municipal). Foi instituida pela Consti-
tuicdo Federal de 1988 e teve sua primeira legislatura em
1991. Vinte e quatro Deputados Distritais, eleitos pelo voto
popular, compdem o plenario da Casa, com mandato de
quatro anos.

A sede da Camara Legislativa, localizada originalmente no




MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO | 11

final da Asa Norte, foi transferida para a Pragca Municipal em
2011. A mudanca de sede foi uma estratégia de aproximar
a CLDF da populagdo, ja que a Casa possui como pilar
fundamental a representacdo da democracia e dos interes-
ses populares. A nova edificacdo tem ainda o objetivo de
proporcionar um ambiente de trabalho amplo e confortavel,
com recursos para promog¢ao do bem-estar dos usuarios.

Normas de Referéncia:
LODF, Art. 19 e Art. 22.

Para mais informacdes,
acesse 0 nosso portal: www.cl.df.gov.br

2 =

J—




12

| MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

1.2 A INSTITUICAO E O SERVIDOR

O servidor publico € a pessoa legalmente investida em cargo
publico, que possui um conjunto de atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura

Vocé sabe quem é organizacional de uma instituicdo publi-
o servidor publico? ca. O exercicio profissional em um cargo

publico, no ambito do Distrito Federal,

€& amparado pela Lei Complementar n2

840, de 2011, que estabelece normas
especificas aos servidores publicos civis. Importante escla-
recer que essa norma € especifica para os trabalhadores
da administragcédo publica do Distrito Federal, que os difere
dos servidores publicos federais e dos outros estados, bem
como dos trabalhadores de empresas privadas, regidos pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Este manual refere-se especialmente a vida funcional dos
servidores publicos ocupantes de cargos em comissao, que
sdo de livre nomeacdo e exoneracao e destinados exclusi-
vamente as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.

Para efeitos de Seguridade Social, o servidor comissiona-
do que nao mantém vinculo efetivo com o servico publico
¢é filiado ao Regime Geral de Previdéncia Social — RGPS.
Ja o servidor comissionado requisitado de outro érgao da
administracédo publica, € filiado ao regime previdenciario de
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sua origem.

A legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade,
a razoabilidade, a motivagao, a transparéncia e o interesse
publico sdo estabelecidos pela Lei Organica do Distrito Fe-
deral como principios norteadores das a¢des dos servidores.

No exercicio do papel profissional, as a¢des dos servidores
devem também estar pautadas por regras de conduta, de-
veres e vedacgOes previstas na Lei Complementar n2 840,
de 2014, com vistas a promogdo dos valores éticos e dos
principios da Administracdo Publica.

Norma de Referéncia:
Lei Complementar n° 840/2011, Arts. 2°, 3° e 180 a 186.
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1.3 TRANSPAR‘ENCIAZ Lel DE
ACEsSsO A INFORMACAO

A Lei Distrital n? 4.990, de 2012, visa assegurar ao ci-
daddo o direito fundamental de acesso a informacdo, por
meio da disponibilizacdao de assuntos do interesse publico,
independentemente de solicitacdo, sempre garantindo sua
autenticidade e integridade, sobretudo por meio dos portais
institucionais na Internet".

A CLDF vem adotando varias medidas no sentido de dar
maior transparéncia a suas ac¢bes, como a divulgagdo no
portal (www.cl.df.gov.br) das despesas com publicidade,
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verba indenizato6ria dos gabinetes, licitagbes, contratos e sa-
larios dos servidores®. Neste Ultimo caso, a divulgagdo é
feita pelo niumero da matricula do servidor, na intencédo de
manter preservada sua identidade.

Normas de Referéncia:

Lei n? 4.990/2012, 'Art. 32 e 2Art. 62

1.4 ORGANOGRAMA

Organograma é uma
representagao grafica

da estrutura formal de uma

5 instituicgo.

E importante gque vocé
conheca as unidades

e as relagoes hierarquicas
eslabelecidas

em seu ambiente de trabalho.
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1.5 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

A CLDF possui objetivos e melas,
que devem nortear as suas agoes,
servidor, durante o seu percurso
nesta instituicgo.

Conhega alguns dos principios

e contribua para o
desenvolvimento desta Casa
Legisiativa.

Mais informagdes sobre o planejamento estratégico da CLDF encontram-se na

intranet:

intranet.cl.df.gov.br:8080/
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2 - Vida
funcional do
Servidor

h ¢
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2.1  PRIMEIROS PASSOS

Que tal conhecer e
tirar duvidas sobre pontos
importantes da sua
trafetoria funcional

na CLDF?

_ Posse Exame admissional Exercicio
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2.1.1 NoMEAcCAO

A nomeagdo para um cargo em comissao se da por meio
da publicagdo de Ato do Presidente no Diario da Camara
Legislativa (DCL), disponivel no portal da CLDF.

Para ocorrer a nomeagao, € necessario que vocé previa-
mente apresente certiddes negativas, cuja emissao pode ser
feita pela Internet.

Confira, na tabela a seguir, os portais dos 6rgaos que vocé
deve visitar:
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Tribunal Superior Eleitoral: Certiddo de Crimes Eleitorais

(www.tse.jus.br)

Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territérios: Certiddo Criminal
(www.tjdft.jus.br/servicos/certidao-nada-consta)

Tribunal Regional Federal da 12 Regido - DF: Certiddo Criminal em
12 instancia
(www.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/ ?orgao=DF)

Tribunal Regional Federal da 12 Regido — TRF O1: Certiddo Criminal
em instancia superior
(www.trf1.jus.br/Servicos/Certidao/ ?orgao=TRF1)

Superior Tribunal Militar: Certiddo Criminal da Justica Militar

(www.stm.jus.br/)

Tribunal de Contas do Distrito Federal: Certiddo Criminal do Tribunal
de Contas do DF

(www.tc.df.gov.br/web /tcdf1/)

Em caso de alteragdo de cargos, ndo devera ocorrer inters-
ticio de tempo entre a nomeagao e a exoneragao, ou seja,
vocé devera tomar posse no mesmo dia para que nao seja
gerada nova matricula. Se isso ocorrer, havera perda da
contagem de tempo para férias, abono etc.

ATENCAO

E vedada nomeagéo e posse de servidor vinculado a par-
lamentar, seja como parente, cdnjuge ou companheiro, em
qualquer gabinete ou 6rgéo da estrutura administrativa da
CLDF, ainda que o cargo ou a funcdo ndo estejam direta-
mente associados ao deputado em questéo.

Normas de Referéncia:

Resolugdo n? 226 de 2007, Lei Complementar n® 840/2011, Art. 16,
LODF, Art. 19
e AMD n° 2 de 2015.
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Deve-se observar que a vedacdo ao nepotismo envolve a
relacdo de parentesco, considerando tanto os parlamenta-
res como os servidores comissionados que ja trabalham na
Casa.

2.1.2 PossE

A posse devera ocorrer no prazo de trinta dias, contados da
publicacdo do ato de nomeacéo.

Norma de Referéncia:

Lei Complementar n? 840/2011, Art. 17.
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Os documentos necessarios para posse sao 0s seguintes:

Cédula de Identidade;

Titulo de Eleitor e comprovantes de votagao da ultima eleigéo;
comprovante de quitagdo com as obrigagcoes militares;
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

1(uma) foto 3x4 recente;

comprovante de escolaridade;

comprovante de inscricao no PIS/PASEP;

Certiddo de Nascimento dos filhos;

Certiddo de Casamento;

comprovante de residéncia ou declaragao de residéncia;

outros documentos, conforme a natureza do cargo.

ATENGAO

Vocé deverd apresentar os documentos originais e copias
no Servico de Atendimento ao Servidor do Setor de Lotagéo
e Movimentagdo de Pessoal (SLMP), localizado no térreo
inferior, ramal 8543.

Além disso, preenchera algumas declaragbes e, finalmente,
assinara o termo de posse.
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No ato da posse, sera fornecido o nimero de sua matricula.
Com ele, vocé ja podera comparecer ao Setor de Assis-
téncia a saude - SAS, para a realizagdao de seu exame
admissional. O SAS esta localizado no térreo inferior e seus
ramais sdo 8367 e 8368.

IMPORTANTE PARA O SERVIDOR REQUISITADO

Caso o servidor tenha sido requisitado de outro 6rgao, de-
vera apresentar, além dos documentos citados anteriormen-
te, oficio do 6rgao de origem com as seguintes informacgoes:

cargo ocupado;

regime trabalhista a que esta vinculado;
plano de seguridade para o qual contribui;
remuneragao;

politica salarial adotada;

aliquota de contribuicdo ao plano de seguridade, se esta for diferen-
te do previsto na Lei federal n° 9.783, de 1999;

situagdo de férias, com indicagdo do periodo aquisitivo (se celetista)
ou Exercicio (se estatutario) e data das Ultimas férias usufruidas;

limite maximo de remuneragdo adotada no 6rgdo de origem (Art.
39, Paragrafo Unico da Lei n? 2.469, de 1999);

OBS.: o servidor deve apresentar ao Setor de Pagamento (Sepag),
trimestralmente, copias dos contracheques recebidos do 6rgao de

origem.

Normas de Referéncia:

'Lei Complementar n? 840/2011, art. 72
2Vocé pode consultar também a Lei n? 12.037/2009,
que elenca quais sdo os documentos que servem como identidade civil.
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2.1.3 ExamME ADMISSIONAL

VA ]

~ T1

Os exames de saude admissionais tém por objetivo verificar
a aptidao fisica do(a) servidor(a) para o exercicio das atri-
buigdes do cargo para o qual foi nomeado(a).

Vale lembrar que o exame admissional € requisito béasico
para vocé tomar posse’.

No caso de alteragcao de cargo os exames admissionais tém
validade de seis meses.

COMO PROCEDER

Comparega ao Setor de Assisténcia a Saide (SAS), locali-
zado no térreo inferior, munido da Portaria de Nomeacéao e
da copia do documento de identificagao?.




28 | MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

2.1.4 Exercicio

«Q
%QQV’ 2
|

\

O prazo para a entrada em exercicio & de cinco dias Uteis,
contados da posse. Com o exercicio, inicia-se a contagem
para o tempo efetivo de servico.

Ao entrar em exercicio, compareca a Coordenadoria de Poli-
cia Legislativa (Copol), localizada no 1° andar, para solicitar
sua identificagdo funcional (cracha). Mais informagdes po-
dem ser obtidas através do ramal 8291.

Vocé devera, também, solicitar acesso aos recursos da rede
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da CLDF, incluindo a criagdo de uma conta de e-mail.

Tal solicitagdo devera ser realizada pelo seu chefe, por meio
do formulario disponivel em:

intranet.cl.df.gov.br:8080/formularios-informatica
Apbs o preenchimento, entregue-o na Coordenadoria de

Modernizagdo e Informatica - CMI, localizada no 2° andar.
Para mais informacoes, ligue para os ramais 8390 ou 8306.
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2.2 PRINCIPAIS DIREITOS DO
SERVIDOR

Vocé sabe quais séo
0s seus principais
direitos trabalhistas?
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2.2.1 JORNADA DE TRABALHO

!!!!!!p.

Os servidores ocupantes de cargos em comissdo da CLDF
sao sujeitos a jornada de oito horas e ao regime de trabalho
de quarenta horas semanais.

O horario de expediente da CLDF (observado o intervalo
para o almogo), compreende o periodo entre 7 e 19h, de
segunda a sexta-feira, ressalvados os feriados e dias de
ponto facultativo. O periodo de trabalho destinado ao aten-
dimento publico é iniciado as 8h30 e vai até as 18h30.

Os servidores ocupantes de cargo em comissao sao subme-
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tidos ao regime de integral dedicacdo ao servico, podendo
ser convocados sempre que houver interesse da Adminis-
tracao.

Diariamente, vocé devera assinar a folha de ponto, que
estara sob a competéncia da chefia imediata, responsavel
pela gestdao e controle da efetiva presenga dos servidores
em seus locais de trabalho.

O Relatério Mensal de Frequéncia e as folhas de ponto de-
verao ser entregues ao Setor de Lotacdo e Movimentagao
de Pessoal (SLMP) até o terceiro dia Gtil do més subse-
quente ao da frequéncia apurada.

Vocé conhece os
beneficios a que
tem direrto?
Vamos descobrir?

Normas de Referéncia:

Ato da Mesa Diretora n? 5, de 2008;
Lei Complementar n2 840/2011, Arts 57 a 65.
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2.2.2 BeNEFiclos

2.2.2.1 Auxiuo-ALIMENTACAO

O auxilio-alimentagcao sera concedido mensalmente, sendo
pago em espécie.

O beneficio sera estendido ao(a) servidor(a) quando estiver
em gozo de férias e a servidora gestante em licenca-
maternidade.
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Para receber o auxilio-alimentacdo, vocé devera requeré-lo
ao Setor de Beneficios, da Divisdo de Seguridade Social,
localizado no 4° andar, ramais 8539/8542, através de for-
mulario préprio.

No requerimento deverdo constar:

nome completo;
numero da matricula;
lotagao;

cargo ou fungao;

declaragdo de que ndo é beneficiario(a) do auxilio-alimentagdo em

nenhuma outra instituicao;

Normas de Referéncia:

Resolugdo n°87 /1994, Arts. 82 ao 14;
Resolugdo n? 124/1996.
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2.2.2.2 ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR

A assisténcia pré-escolar sera prestada ao servidor que
mantenha sob sua dependéncia econdmica, devidamente
comprovada, criancas de até sete anos de idade, até o seu
més de aniversario, ou deficiente de qualquer idade.

Para ter direito a assisténcia pré-escolar, o(a) servidor(a)
devera requeré-la no Setor de Beneficios/DSS, localizado
no 4° andar, ramais 8538/8552, através de formulario pro-
prio.
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No requerimento da assisténcia pré-escolar devera constar
obrigatoriamente:

nome completo do(a) servidor(a);
nimero da matricula do(a) servidor(a);
lotacéo;

cargo ou fungao;

declaragdo de que ndo é beneficiario(a) da assisténcia em nenhuma
outra instituicao;

nome do(a) dependente;

data de nascimento do(a) dependente;

numero da Certiddo de Nascimento do(a) dependente;
autorizagao de desconto;

Certiddo de Nascimento do(a) dependente (anexa);
comprovagao de dependéncia econdémica (anexo);

Atestado da junta médica e parecer do Setor de Assisténcia Social,

quando se tratar de deficiente (anexo).

ATENGAO

Os valores do auxilio-alimentagdo e da assisténcia pré-
escolar serdo reajustados a cada ano, dia 1° de janeiro.

Norma de Referéncia:

Resolugdo n°® 87/1994, Arts. 15 ao 18.
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2.2.2.3 AuxiLio-TRANSPORTE

Os(As) servidores(as) da CLDF receberdo o auxilio-trans-
porte em espécie, de natureza indenizatéria, destinado ao
custeio parcial das despesas realizadas com transporte co-
letivo das cidades e localidades que compbdem o Distrito
Federal e Entorno.

O valor mensal desse auxilio corresponde a diferenga entre
as despesas realizadas com transporte e o valor de 6% do
vencimento do cargo em comissdo ou de natureza especial,
proporcional aos dias uteis do més.

A concessao do beneficio sera deferida pelo Setor de Bene-
ficios, localizado no 4°andar, ramal 8538/8552, mediante
requerimento do qual deverao constar:
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dados pessoais: nome, matricula, lotagdo, cargo e enderego residen-
cial do servidor;

itinerario, com a indicagéo das linhas de 6nibus, entre a residéncia e

o trabalho e vice-versa;

declaracdo de que nao recebe de outro 6rgdo ou instituicdo beneficio
igual ou semelhante ao auxilio transporte.

ATENCAO

Lembre-se de que a declaracdo falsa ou uso indevido dos
beneficios constitui falta grave, passivel de puni¢cdo, obser-
vado o disposto na Lei Complementar n° 840, de 2011.

IMPORTANTE

Para que os beneficios sejam deferidos, € necessario que
o(a) servidor(a) faca o requerimento, pois sua concessdo
nao € automatica nem retroativa.
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2.2.3 FERrIAS

A cada periodo de doze meses de exercicio, vocé faz jus
a trinta dias de férias. As férias podem ser acumuladas por
até dois periodos.

Para o primeiro usufruto, & necessario o exercicio de 12
meses de trabalho. ApOs esse periodo, a contagem passa a
ser por ano corrente.

Mediante requerimento, as férias podem ser parceladas em
até trés periodos, nenhum deles inferior a dez dias. Para o
gozo das férias é necesséria a autorizagao da chefia imedia-
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ta, mediante a homologacgéao junto ao sistema informatizado
de pessoal.

Vocé pode também solicitar o adiantamento de parcela cor-
respondente a quarenta por cento do valor liquido do sub-
sidio ou remuneracdo. Este adiantamento é descontado no
més subsequente ao requerido, em quatro parcelas mensais
e sucessivas de idéntico valor.

IMPORTANTE

No caso dos servidores requisitados, sera necessaria uma
declaracéo de oficio referente as férias de origem.

2.2.3.1 AbicioNAL DE FERIAS

Normas de Referéncia:

Lei Complementar n2 840/2011, Art. 126, Ill e Ato da Mesa Diretora n2 55, de 2018.
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Independentemente de solicitagdo, & pago ao(a) servidor(a),
por ocasido das férias, um adicional de um terco da remu-
neracéo, no més em que as férias forem iniciadas.

2.2.3.2 AsBoNO PECUNIARIO

Os servidores de livre provimento poderado converter 10 dias
de suas férias em abono pecuniario, a ser solicitado quando
da marcacao das férias. Essa regra s6 podera se estender
aos servidores requisitados se o procedimento for permitido
em seu Orgéo de origem.
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2.2.4 REMUNERACAO MENSAL

Mensalmente, é disponibilizado a vocé, servidor(a), o ex-
trato de pagamento. Para obté-lo, basta que vocé acesse
o Portal do Servidor na Intranet, executando os seguintes
procedimentos:

1. Acessar a Intranet, através do seguinte
endereco:
intranet.cl.df.gov.br:8080;

2. Clicar no link “Portal do Servidor”,
localizado na parte central da péagina;
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3. Vocé sera direcionado(a) a uma pagina,
em que devera fazer /ogin com a sua matricula
e senha. Nesse espaco vocé tera acesso a
informacoes relativas as férias, beneficios e,
claro, ao contracheque.

IMPORTANTE

Verifique constantemente os seus dados cadastrais, man-
tendo-os sempre atualizados.

DUVIDAS FREQUENTES

1. Onde posso encontrar a tabela de remuneracdo dos
cargos em comissdao da Camara Legislativa do Distrito
Federal?

Seguindo as diretrizes da Lei da Transparéncia (Lei n?
4.990/2012), as informagbes atualizadas referentes a to-
das as despesas da Casa — incluindo os gastos com pesso-
al — podem ser encontradas no Portal da CLDF (www.cldf.
gov.br). E sé clicar no link “Transparéncia”, localizado na
parte inferior da pagina. Logo apos, clicando em “Pessoal’,
seguido de “Tabelas de remunerag&o”, vocé encontrara to-
dos os valores atualizados.
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ATENGAO

Na tabela de remuneracdo dos cargos em comissao da
estrutura da CLDF, vocé encontrara os nomes dos cargos,
0s niveis e a composi¢cdo da remuneracdo de cada um em
duas versdes: uma com a remuneragao para os servidores
sem vinculo efetivo com a administragcdo publica, e a ou-
tra, relativa aos servidores concursados, seja da Cémara
Legislativa ou de outros 6rgaos, que optam por receber a
remuneracdo do cargo de origem juntamente com o cargo
em comissado. Neste Ultimo caso, o vencimento é reduzido a
55% do valor original.

2. De que é composto o meu extrato de pagamento?

O seu extrato de pagamento & composto por informagdes
referentes ao nivel do cargo em comissdao que vocé ocupa
e 4 sua remuneracdo integral. Por remuneragdo integral,
entende-se a soma do vencimento (isto &, o valor fixado
em lei como retribuigdo pelo seu exercicio em cargo publico)
com a representacdo mensal.

Outras duvidas podem ser solucionadas, entrando-se em
contato com o Setor de Pagamento de Pessoal (Sepag), lo-
calizado no 42 andar. Vocé pode comparecer pessoalmente
ou ligar para os ramais 8525 e 8980.
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2.2.5 DECIMO TERCEIRO SALARIO

O décimo terceiro salario corresponde a retribuicdo pecunia-
ria do més que é devido, a razdo de um doze avos por més
de exercicio nos doze meses anteriores.

O décimo terceiro serd pago até o dia 20 do més de de-
zembro de cada ano, podendo ocorrer a antecipagdo da 1°
parcela no més do seu aniverséario, mediante solicitagdo.

Ao(A) servidor(a) exonerado(a), é devido o décimo terceiro
salario, proporcionalmente aos meses de exercicio.

Normas de Referéncia:

Lei Complementar n® 840/2011, Arts. 92 ao 95 e
AMD n? 55/2018.
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2.2.6 LICENCAS

Todo trabalhador tem direito a se afastar do trabalho por de-
terminado periodo, para resolver uma necessidade ou tratar
de algum problema especifico, lembrando-se de que sempre
€ preciso comprovar o motivo da auséncia.

Veja abaixo os tipos de licencas que podem ser concedidas
a vocé, servidor(a) de livre provimento.

Vocé sabia gue,
se precisar,
pode pedir

licenga no
trabalho?

Saiba agora em

quais situagoes.
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2.2.6.1 LiceNcA-PATERNIDADE

Pelo nascimento ou adocgao de filhos, vocé tem direito a
licenca-paternidade de sete dias consecutivos, incluido o dia
do nascimento, podendo ser programada por mais 23 dias,
desde que requerido previamente pelo servidor.

COMO PROCEDER

Vocé deverd comparecer ao Setor de Lotagdo e Movimen-
tagcdo de Pessoal (SLMP), localizado no 42 andar, munido
de Certiddo de Nascimento.

Norma de Referéncia:

Lei Complementar n? 840/2011, Art. 150 e
AMD n? 34/2017.
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2.2.6.2 LICENCA-MATERNIDADE

A servidora gestante, sera concedida licenca de 180 dias,
sem prejuizo da remunerag¢do. Em caso de aborto ou nati-
morto, sera concedido repouso remunerado de 30 dias.

COMO PROCEDER

Vocé devera comparecer ao Setor de Assisténcia a Saude
(SAS), localizado no térreo inferior, munido de Certiddo de

Norma de Referéncia:

Portaria-GMD n? 4, de 9 de fevereiro de 2009,
publicada no DCL do dia 11 de fevereiro do mesmo ano.
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Nascimento ou Atestado Médico, para homologacao.
Aos servidores Requisitados do GDF:

A pericia devera ser realizada no 6rgédo de origem e uma
cobpia da homologacdo encaminhada ao SAS.

ATENGAO

Caso se trate de adogao, a servidora tera direito a licenca-
maternidade diferenciada conforme a idade da crianca:

180 dias, se a crianca tiver menos de um ano de idade;
90 dias, se a crianga tiver entre um e quatro anos de idade;

30 dias, se a crianga tiver de quatro a oito anos de idade.

LEMBRE-SE

E necessaria a apresentacdo do termo judicial de guarda
a adotante ou guardia na Diretoria de Recursos Humanos
(DRH), localizada no 4° andar, ramal 9290.

Se vocé tiver outras duvidas sobre as licengas acima ci-
tadas, basta entrar em contato com o Setor de Lotagcdo e
Movimentagado de Pessoal (SLMP), localizado no 42 andar,
através dos ramais 8521 e 8529.

Norma de Referéncia:

Lei Complementar n? 790, de 5 de dezembro de 2008
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2.2.6.3 Licenca MEpica ou
ObontoLéGIcA

-

Essa licenga pode ser usufruida, caso vocé, servidor(a),
seja acometido por doengas ou sofra acidentes e necessite
ausentar-se para tratamento de salde. Isto também inclui
aqueles acidentes sofridos em servico. Lembre-se de que
€ necessario que seja constatada a incapacidade para o
exercicio de sua atividade, mediante a avaliagdo médico-pe-
ricial do Setor de Assisténcia a Salde, localizado no térreo
inferior.

COMO PROCEDER

Basta comparecer ao Setor de Assisténcia a saude (térreo
inferior), no prazo de até 48 horas (dois dias (teis), levan-
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do atestado ou relatério médico para a constatagdo da sua
capacidade/incapacidade laborativa.

Obs.: Caso a incapacidade impega o0 seu comparecimento a
avaliagdo médico-pericial, vocé devera comunicar o fato ao
SAS, pelo ramal 8368.

Ao servidor Requisitado do GDF:

A pericia devera ser realizada no 6rgao de origem, devendo
ser encaminhada ao Setor de Assisténcia & Saude (SAS)
uma copia da homologacao da licenga.

Ao servidor Requisitado de outros érgaos:

A homologacgdo da licenga se dara na Medicina do Traba-
lho da CLDF (conforme os procedimentos citados anterior-
mente), devendo ser encaminhada copia para o 6rgdo de
origem.

ATENCAO
Licencas de até 30 dias serdo concedidas pelo médico do

trabalho. Licengas superiores a esse periodo exigirdao exame
médico-pericial realizado pela junta médica da CLDF.

Norma de Referéncia:

Medida Provisoria n? 664/2014.
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2.2.6.4 AsoNo DE PoNTO ANuAL

Se vocé tiver cumprido o periodo aquisitivo de 12 de janeiro
a 31 de dezembro sem falta injustificada no ano anterior,
podera usufruir de abono de ponto de cinco dias (conse-
cutivos ou parcelados). A chefia verificara a viabilidade da
solicitacao no periodo desejado, considerando a necessida-
de do servico.

COMO PROCEDER

Vocé devera preencher o formulario especifico de abono
de ponto anual — que estd na intranet — e submeté-lo a
homologagdo no Setor de Legislacdo de Pessoal (SLMP),
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localizado no 42 andar, com, no minimo, trés dias de ante-
cedéncia.

ATENCAO

Sera realizado célculo proporcional em funcao da data de ingresso.
Vocé nao podera utilizar o abono anual de um exercicio em outro.

E possivel acumular os dias do Abono Anual de Ponto com as férias.
Essa regra s6 podera se estender aos servidores requisitados se o
procedimento também for permitido em seu 6rgdo de origem.

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES

Vocé pode, ainda, ausentar-se do servigo, sem prejuizo da
remuneracdo, nas seguintes condigdes:

1. por um dia, para doar sangue ou para realizar, uma
vez por ano, exames médicos preventivos ou perio-
dicos voltados ao controle do cancer de prostata, de
mama ou do colo de Utero;

2. por até dois dias, para se alistar como eleitor ou re-
querer transferéncia do domicilio eleitoral;

3. por até oito dias consecutivos, em razdo de casamento
ou falecimento do c6njuge, companheiro, parceiro ho-
moafetivo, pai, mae, padrasto, madrasta, filho, irmao,
enteado ou menor sob guarda ou tutela.

IMPORTANTE
Lembre-se sempre de comunicar previamente a chefia.

Norma de Referéncia:
Ato da Mesa Diretora n2 33, de 2014.
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2.3 - Assisténcia
a saude

A qualidade de vida no traba-
/ho e a percepgao de bem-es-
tar no exercicio das suas fun-
¢oes como servidor(a) desta
Casa ndo poderiam estar dis-
tantes das agoes de promogao
e de assisténcia a saude.
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Vocé pode demandar servigos de assiténcia a saude, caso
necessite. O Setor de Assisténcia & Salde (SAS) esta lo-
calizado no térreo inferior. Nesse ambiente, vocé encontrara
profissionais de emergéncia médica, medicina do trabalho,
servigo social e psicologia. Sobre cada um desses servicos,
confira abaixo uma breve descri¢dao. Caso ainda restem du-
vidas a serem solucionadas, basta ligar para o ramal 8368.

2.3.1 EMERGENCIA MEDICA

A Emergéncia Médica do SAS presta assisténcia médica
em carater emergencial a deputados, servidores e visitantes
nas instalagbes da CLDF. Sua fungao & prestar tratamento
a quem necessite de intervengdo médica urgente, tendo por
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objetivo estabilizar o paciente e atingir um nivel de cuida-
dos minimamente satisfatério, de modo a poder transportar
a vitima em seguranca para a proxima etapa no processo,
normalmente o departamento de emergéncia de um hospital.

A Emergéncia Médica do SAS providencia, dessa forma,
assisténcia de emergéncia pré-hospitalar, tratamento a con-
dicbes clinicas agudas ou subitas, transporte para instala-
¢bes permanentes e qualquer outro transporte de pacientes
ou vitimas com lesbes ou condi¢des que os impegam de
transportar a si proprios.

2.3.2 MEDICINA DO TRABALHO
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A éarea de Medicina do Trabalho realiza exames médicos
admissionais e homologa atestados médicos, inclusive nos
casos em que a lei prevé homologacdo por junta médica
(como nos casos de licenga médica, por exemplo).

Além disso, realiza o check-up anual dos(as) servidores(as).
No més de aniversario, todos(as) sdo convidados(as) a re-
alizar o Exame Médico Periédico Anual gratuitamente.

Confira a lista de exames que vocé podera realizar:

mamografia bilateral (mulheres acima de 40 anos);
ecografia mamaria bilateral;

ecografia transvaginal;

ecografia prostatica (homens acima de 50 anos);

sangue: hemograma completo; &cido urico; glicemia de jejum; lipido-
grama completo; creatinina;

urina: EAS; TSH (para o sexo feminino); PSA total (para o sexo

masculino, acima de 50 anos).

COMO PROCEDER

Vocé devera comparecer ao SAS e preencher o formulario de solicita-
¢ao dos exames de check-up anual.
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Vocé sera informado da relagdo de clinicas credenciadas; portanto,
basta agendar o melhor momento para a realizacdo dos seus exames.

A Medicina do Trabalho é responsavel, ainda, por campa-

nhas de prevengdo em salde (exemplo: campanha anual de
vacinagdo contra a gripe).

2.3.3 SERVICO SOCIAL

O servico de Assistente Social do SAS compreende varias
acbes, como a entrevista social e admissional, o atendimen-
to e acompanhamento individual para apoio, a orientagcéo
quanto a direitos, e o encaminhamento e acompanhamento
de demandas relacionadas a sua saude, como servidor(a).
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Realiza também visita domiciliar e a instituicoes de saude
(hospitais, clinicas, comunidades terapéuticas), atendimen-
to ou acompanhamento a familiares para apoio, orientagao
quanto a direitos e contribuicdo para o fortalecimento da
rede e de vinculos sociofamiliares ou com vistas a pericias,
quando solicitado pela Junta Médica da CLDF.

A assisténcia social do SAS realiza, ainda, articulagdo com
as chefias e equipes para orientagdo, acompanhamento ou

sensibilizagdo, quanto a possiveis afastamentos relaciona-
dos a demandas de salde.

2.3.4 PsicoLoGiA

Com o servico de psicologia da CLDF, vocé podera ser
acompanhado, caso esteja em tratamento psicolégico ou
psiquiatrico realizado por terapeutas do convénio, além de
poder solicitar atendimentos, se necessitar de aconselha-
mento psicologico. Para isso, basta fazer a solicitagdo no
SAS.




2.4 - Sadde
suplementar
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2.4.1 Fascal

| —

+

|,

O Fundo de Assisténcia a Saude dos Deputados Distritais
e Servidores da CLDF (Fascal) tem por objetivo prestar
assisténcia integral a salde das pessoas devidamente
cadastrados no Fundo, dentro dos limites e condicbes de
cobertura estabelecidos.




62

| MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

Quem sao os usuarios do fundo?

Parlamentares, servidores, aposentados e pensionistas com os res-
pectivos dependentes diretos e especiais;

ex-deputados e ex-servidores.

Para que vocé possa fazer jus a assisténcia, € necessario
fazer o cadastramento, j& que o ingresso ao beneficio ndo
€ automatico.

O Fascal dispde também de prestacdo de atendimento
Odontolbgico. Para fazer jus ao atendimento, vocé devera
estar inscrito ha pelo menos cento e oitenta dias.

ATENGAO

Os dependentes acima de 21 anos serdo desligados do
Fascal automaticamente, salvo se estiverem cursando en-
sino superior. Neste caso, a permanéncia no Fundo sera
estendida até 24 anos. Existe ainda a possibilidade de ex-
tensdo da permanéncia até os 29 anos, para filhos ou ente-
ados solteiros com renda até 5 salarios minimos, declarados
como dependentes junto ao imposto de renda do servidor.

IMPORTANTE
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Consulte as condi¢cées de cobertura, conforme estabelecido
na Resolugdo n° 296, de 2017, ou junto ao Fascal, locali-
zado no térreo inferior, ramais 8955/8851.

OBSERVACAO

O auxilio-funeral sera concedido ao servidor comissionado
de livre provimento associado ao Fascal e aos seus depen-
dentes. As despesas necessarias serao cobertas até o limite
de cinco salarios minimos;

No caso de 6bito fora do local de domicilio, o Fascal auxilia-
ra nas despesas indispensaveis ao translado, embalsamento
e funeral, com o limite de até 10 salarios minimos.

Normas de Referéncia:

Ato da Mesa Diretora n° 5 de 2008;
Resolugdo n°155/1999

e Resolugédo n? 296/2017.
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2.5 - Assisténcia
social
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2.5.1 ACOMPANHAMENTO
SOCIOFUNCIONAL

(o) ()

ﬁ

Consiste em atendimentos individuais ou em grupo para fins
de suporte a realizagdo das atividades funcionais, a ade-
quacéo ao ambiente de trabalho, a avaliacdo das condi¢des
de trabalho, as relagbes socioprofissionais e a organizacao
do trabalho.

2.5.2 MEDIACAO DE CONFLITOS

Consiste no processo de solugado pacifica de conflitos, que
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tem por objetivo transformar uma situagao inicialmente da-
nosa em oportunidade de crescimento pessoal, profissional
e desenvolvimento de equipes.

2.5.3 CoAcHING

O coaching tem por finalidade apoiar e incentivar vocé em
sua trajetoria em relagcdo ao alcance de metas, no contexto
de trabalho. Processo no qual o coach, profissional respon-
savel pelo acompanhamento, compromete-se em auxiliar o
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coachee, com vistas a otimizacdo do seu desempenho pro-
fissional, o que sb sera possivel se ele estiver alinhado a
meta que pretende concretizar.

2.5.4 Anvipape “De BEm com A
Vipa”

A atividade De Bem Com a Vida tem como finalidade contri-
buir para a promocéo da qualidade de vida no trabalho, por
meio de palestras e vivéncias. Vocé pode se informar sobre
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a programacao por meio dos contatos disponibilizados ao
fim desta sec¢do ou, ainda, por meio da divulgacédo na forma
de cartazes e avisos no alto-falante da Casa.

ra g™y

e -

2.5.5 OFICINAS COM GRUPOS

Sao acgbes que visam ao desenvolvimento do papel pro-
fissional, ao desenvolvimento de equipes e ao desenvol-
vimento gerencial, a partir da realizacdo de encontros, em
que o processo vivencial é utilizado como ferramenta para
0 aprendizado, a troca de experiéncias e o estabelecimento
de plano de acgdes.
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2.5.6 PROGRAMA DE
A COMPANHAMENTO

FUNCIONAL

Consiste numa rotina de acompanhamento dos servidores
em sua nova categoria profissional, com novas rotinas de

trabalho em uma nova lotacéo.
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A A
o

IMPORTANTE

1.

E permitido a vocé, servidor(a), afastar-se de
suas atividades para ser atendido(a) pelo Saso/
SAS, desde que comunicado a chefia.

E essencial que vocé saiba que todos os servigos
oferecidos no setor estdo alinhados a um compro-
misso ético, que preza pelo sigilo das informacgdes
e considera os impactos das acdes em uma pers-
pectiva sistémica. Sendo assim, ndo hesite em
procurar 0 Saso, pois la vocé encontrard um lugar
protegido para compartilhar as suas questdes.
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Caso vocé tenha se interessado por algum dos servigos,
tenha alguma duvida ou sugestdo, basta entrar em contato
com o Saso pelos ramais 8548 e 8549. E possivel também

o N

)
b d

o contato via e-mail, pelo enderego eletrénico saso@cl.df.

gov.br ou, ainda, pela Intranet. Basta que vocé siga estes
procedimentos:

1. acessar a Intranet, pelo seguinte endereco: intra-
net.cl.df.gov.br:8080;

2. clicar no link “Servigos”, localizado na parte su-
perior e, posteriormente, no /ink “Qualidade de
Vida”;

3. na pagina que se abrira, basta procurar pelo /ink
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“Fale com o Saso”. Vocé sera direcionado a uma
pagina em que poderd realizar a sua solicitagdo
de atendimento, tirar davidas, fazer comentarios e
dar sugestdes em relagdo aos servigos oferecidos
pelo setor.
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2.6 - Sadde e

qualidade
de vida
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Prevencao de violéncia e promog¢ao de uma cultura de paz
no trabalho

Como parte de uma politica de promog¢ao de saude e qua-
lidade de vida, a CLDF desenvolve acbes de prevencao a
violéncia e promog¢ao de uma cultura de paz no trabalho.

Para isso conta com uma equipe multidisciplinar que integra
o Nucleo de Estudos e Acbes sobre Violéncia no Traba-
Iho — NEAVT, cuja missdo €& desenvolver acbes de caréater
socioeducativo, destinadas a promover relagdes de trabalho
baseadas em valores, atitudes, tradicbes e comportamentos
voltados ao respeito a vida, ao fim da violéncia e a promo-
¢ao e pratica da comunicacao, do dialogo e da cooperacao.

O NEAVT surgiu em 2007, a partir da necessidade de se
criar uma instancia especializada, para abordar a questao
da violéncia no trabalho, no ambito da CLDF e, em 2016,
foi regulamentado pela Mesa Diretora, além de ter seu re-
gimento interno aprovado. Atende, sob demanda, casos de
conflitos no trabalho, buscando minimizar os problemas de
comunicagdo e relacionamento socioprofissional e propée
estratégias e agdes preventivas e restaurativas na perspec-
tiva da promoc¢éo e garantia dos Direitos Humanos.
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O que é violéncia psicoldgica no trabalho?

E a repeticdo sistematica de comportamentos agressivos
de natureza psicossocial, na qual ha utilizacdo de praticas
que visem humilhar, prejudicar, ridicularizar, desqualificar e
isolar.

O que é assédio moral no trabalho?

E uma situagdo que envolve um conjunto de atitudes e
comportamentos praticados dentro das organizagdes, deli-
berada e sistematicamente, com o objetivo de causar cons-
trangimentos, ameacas e humilhagbes aos trabalhadores, de
modo a ferir sua dignidade e pressiona-los a abandonar um
projeto, um cargo ou o proprio local de trabalho.

O que vocé pode fazer para prevenir a violéncia no tra-
balho?

Busque informagdes sobre o assunto (o NEAVT pode ajuda-lo).

Nao se isole do grupo de trabalho.

Evite fazer piadas e comentarios que possam ser desrespeitosos aos
colegas.

Nao grite com pares, subordinados ou superiores hierarquicos.

Pare, pense antes de agir e falar.
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Procure resolver os conflitos pelo didlogo, se necesséario com a presen-
¢a de um mediador.

Desenvolva comportamento assertivo. Diga a pessoa, com civilidade,
que vocé nao gosta desta ou daquela forma de tratamento.

Se for ameacgado, contate o NEAVT, profissionais da saide ou algum

superior hierarquico.

O que os chefes devem fazer? Praticas de Gestao Huma-
nizada:

respeito no trato com as pessoas;

reconhecimento das tarefas realizadas e dos esforcos empreendidos

pelas pessoas na equipe;

busca conjunta de solugdes com a equipe, fortalecendo a cooperagéo

entre as pessoas e as areas;

criagdo de espagos coletivos publicos de conversa, construindo acordos
relativos ao planejamento, a organizagéo e a execucao de tarefas, bem
como alinhamento de expectativas do grupo (o didlogo é a chave para
o bom relacionamento).

Contatos

O NEAVT é formado por uma equipe de assistentes sociais
e psicologos, preparada para acolher vitimas de violéncia
no trabalho e realizar mediacéo de conflitos. Atendimentos
podem ser solicitados pelos telefones: 3348-8548 e 3348-
8549.
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2.7 - Escola do
Legislativo
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A Escola do Legislativo do Distrito Federal (Elegis) € uma
unidade administrativa subordinada a Mesa Diretora da
CLDF e foi criada por meio da Resolugdo n? 230, aprovada
em 14/11/2007.

Seus principais objetivos sao desenvolver programas e ativi-
dades pedagogicas voltadas para o desenvolvimento cultural
e profissional de parlamentares, gestores e servidores da
CLDF, bem como projetos especiais de apoio a formacao da
cidadania, destinados a diversos segmentos da sociedade,
como estudantes, professores, associacdes de classe, entre
outras.
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MISSAO

A Escola do Legislativo do Distrito Federal tem como missao
contribuir para o fortalecimento do Poder Legislativo distrital,
por meio de atividades educacionais alinhadas as acgdes
estratégicas da Camara Legislativa frente as necessidades
da sociedade.

VISAO

Ser uma escola consolidada, mantenedora de um projeto
pedagogico definido e compartilhado com a comunidade le-
gislativa e de a¢des alinhadas com as competéncias essen-
ciais estratégicas da Camara Legislativa.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

dar suporte a gestao institucional estratégica da CLDF;
promover a educacao para a cidadania/democracia;

produzir e divulgar conhecimento de relevancia para o Poder Legislati-
vo distrital no exercicio de suas atribuicoes.

IMPORTANTE

A participagdo nos cursos se dara mediante solicitagéo via formulario
especifico.
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Fique atento aos cursos abertos na intranet: cl.df.gov.br:8080/inscri-
coes-abertas.

Verifique antes da inscricéo, se vocé se adequa ao publico alvo e se
os objetivos instrucionais estdo relacionados a sua area de atuagao
ou formacao profissional.

Para mais informagdes e possiveis solicitagbes, vocé, servidor(a),

podera entrar em contato com a Elegis pelos ramais: 9205/8514 ou
via e-mail. elegis@cl.df.gov.br
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2.8
Desligamento

Conhega os procedimentos
envolvidos na exoneragdo e no
momento da aposentadoria.
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2.8.1 ExoNERACAO

O o
T

NN

E o desligamento de um cargo ou a eliminacdo do exercicio
de um cargo técnico ou administrativo promovido por nhome-
acao. A exoneragao pode ser voluntaria ou por recomenda-
¢do da autoridade.

No dia da exoneragdo, termina o seu vinculo com a CLDF.
Vocé devera imprimir o formulario de NADA CONSTA na in-
tranet (“Formularios” — “Recursos Humanos” — “Nada Cons-
ta”) ou solicitd-lo no Térreo Inferior, no Servico de Atendi-
mento ao Servidor do Setor de Lotagdao e Movimentagao de
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Pessoal (SLMP).

Nesse documento, vocé devera recolher as assinaturas dos
seguintes setores:

1. Setor de Lotagdo e Movimentagcdo de Pessoal (42 an-
dar);

Setor de Servigos Auxiliares - Seaux (42 andar);
Fascal (térreo inferior);

Setor de Assisténcia a Salde (térreo inferior);

Setor de Transportes (primeiro subsolo);

Coordenadoria de Policia- Copol (12 andar);

Setor de Biblioteca (32 andar);

Setor de Beneficios (42 andar);

Setor de Patriménio (42 andar);
. Unidade de Lotagdo (para a atestacdo de frequéncia e
a entrega da folha de ponto).

W 00 NOoOYULTL p WDV

o

ATENCZ\O
No Fascal, vocé devera:

devolver todas as carteiras do Fascal: titulares e dependentes;

quitar integralmente seus débitos com o Fascal, sendo a divida dedu-

zida das verbas indenizatérias;
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Caso as dividas perante o Fascal sejam inferiores aos valores indeni-
zatorios, o saldo devedor devera ser pago integralmente com recursos
proprios do devedor.

O formulario NADA CONSTA devera ser entregue no Setor
de Pagamento de Pessoal (Sepag), localizado no 4° andar.

IMPORTANTE

Eventual débito do(a) servidor(a) com a CLDF sera deduzi-
do integralmente dos créditos que tenha ou venha a ter em
virtude do cargo.

Se os créditos forem insuficientes para o débito, este devera
ser quitado no prazo de sessenta dias.

A nao quitacao do débito no prazo previsto implica sua ins-
cricdo na divida ativa, de acordo com o artigo 127 da Lei
Complementar n? 840/2011.

Orientacdes a servidoras gestantes ou em licenca-
maternidade

A servidora gestante ou em gozo da licenca-maternidade
que ocupe cargo em comissdo nao pode, sem justa causa,
ser exonerada de oficio, desde a confirmag¢do da gravidez
até seis meses apoOs o parto, salvo mediante indenizacéo.
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Nesse caso, a indenizacao sera paga da seguinte forma:

em uma Unica vez, quando a exoneragao ocorrer apos o parto;

em duas vezes, quando a exoneragdo ocorrer antes do parto (a pri-
meira parcela, referente ao periodo entre a data da exoneragdo e a
data prevista para o parto; a segunda parcela, até o término da licenga,

referente ao periodo indenizavel).

A servidora devera comprovar:

a gravidez na data da exoneracgao;

a data prevista para o parto, mediante atestado médico homologado
pelo Setor de Assisténcia a Saude;

o nascimento do filho, mediante Certiddo de Nascimento.

COMO PROCEDER

A servidora devera comparecer ao Setor de Assisténcia a
Salde (SAS), localizado no térreo inferior, munida do Gltimo
exame de imagem realizado (ecografia) para o calculo da
data provavel do parto.

Norma de Referéncia:

Ato da Mesa Diretora n? 50, de 2016
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No caso de aborto atestado por médico oficial, a indeniza-
¢ao correspondera ao periodo compreendido entre a data da
exoneragdo e a data do aborto mais duas semanas.

Comissionado sem vihculo com o Servigo Publico

O servidor ocupante de cargo comissionado, sem vinculo
com a Administragdo Pulblica, ndo tem direito a seguro de-
semprego nem ao resgate do Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS).

Sendo assim, no momento de seu desligamento da CLDF, é
importante que vocé tenha uma reserva financeira, que pode
ser feita com a criagdo de uma poupanca mensal.
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2.8.2 APOSENTADORIA

O(A) servidor(a) que n&o possui vinculo com a Administra-
¢ado devera requerer a aposentadoria junto ao INSS, onde
serdo prestadas as devidas informacoes.

N&o é necessario que o servidor seja exonerado para re-
querer a aposentadoria.

O servidor requisitado devera requerer a aposentadoria junto
ao 6rgao de origem.




3 - Normas
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AT10S DA MESA DIRETORA

Ato da Mesa Diretora n? 5, de 2008. Dispbe sobre o ho-
rario de trabalho e o controle de frequéncia dos servidores
da Camara Legislativa do Distrito Federal e da outras pro-
vidéncias.

Ato da Mesa Diretora n? 33, de 2014. Regulamenta as nor-
mas de usufruto do Abono de Ponto Anual dos servidores
da Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF.

Ato da Mesa Diretora n? 50, de 2016. Dispde sobre inde-
nizacdo em caso de exoneracado de servidoras gravidas ou
em licenca-gestante, a filiacdo ao Fascal e da outras pro-
vidéncias.

Ato da Mesa Diretora n? 55, de 2018. Dispbe sobre férias
e décimo terceiro.

LEis

Lei Organica do Distrito Federal (LODF). Texto atualizado
com as alteracdes adotadas pelas Emendas a Lei Organica
n% 1 a 86 e as decisbes em agdo direta de inconstitucio-
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nalidade proferidas pelo Supremo Tribunal Federal e pelo
Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territorios até 13
de abril de 2015.

Lei Complementar N2 790, de 5 de dezembro de 2008. Al-
tera a Lei Complementar n? 769, de 30 de junho de 2008,
gue reorganiza e unifica o Regime Proprio de Previdéncia
Social do Distrito Federal — RPPS/DF e da outras provi-
déncias.

Lei Complementar n® 840, de 23 de dezembro de 2011.
Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis
do Distrito Federal, das autarquias e das fundagdes publicas
distritais.

Lei n? 12.037, de 12 de outubro de 2009. Dispbe sobre a
identificacdo criminal do civilmente identificado, regulamen-
tando o art. 59, inciso LVIII, da Constituicdo Federal.
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Lei n? 2.469, de 21 de outubro de 1999. Dispde sobre o
afastamento de servidores da Administracdo Direta, Autar-
quica e Fundacional, das Empresas Publicas e Sociedades
de Economia Mista do Distrito Federal.

Lei n2 4.990, de 12 de dezembro de 2012. Regula o acesso
a informagdes no Distrito Federal previsto no art. 52, XXXIIl,
no art. 37, § 39, Il, e no art. 216, § 29, da Constituicdo Fe-
deral e nos termos do art. 45, da Lei federal n? 12.527, de
18 de novembro de 2011, e da outras providéncias.

Lei n? 9.783 de 1999. Dispbe sobre a contribuicdo para o
custeio da previdéncia social dos servidores publicos, ativos
e inativos, e dos pensionistas dos trés Poderes da Uniao, e
da outras providéncias.

MEDIDA PROVISORIA

Medida Provisoria n? 664, de 30 de dezembro de 2014.
Altera as Leis n2 8.213, de 24 de julho de 1991; n? 10.876,
de 2 junho de 2004; n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
e n? 10.666, de 8 de maio de 2003.
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PORTARIA

Portaria-GMD n? 4, de 9 de fevereiro de 2009. Aplica na
Camara Legislativa do Distrito Federal a Lei Complementar
n2 790, de 5 de dezembro de 2008, que altera a Lei Com-
plementar n? 769, de 30 de junho de 2008, que reorganiza
e unifica o Regime Préprio de Previdéncia Social - RPPS/
DF e da outras providéncias.

RESOLUCOES

Resolugdo n? 87, de 1994. Dispde sobre a concessdo de
beneficios aos deputados e servidores da CLDF e da outras
providéncias.

Resolugdo n? 124, de 1996. Altera a Resolugdo n? 87, de
1994. Dispde sobre a concessao de beneficios aos depu-
tados e servidores da Céamara Legislativa e da outras pro-
vidéncias.

Resolugdo n? 155, de 1999. Dispde sobre o Fundo de As-
sisténcia a Saude dos Deputados Distritais e Servidores da
Camara Legislativa do Distrito Federal — Fascal.

Resolugdo n? 226, de 2007. Veda a nomeagdo das pesso-
as que especifica em cargos em comissao, funcbes de con-




94 | MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO

fianca e gratificagdes da estrutura administrativa da Camara
Legislativa do Distrito Federal.

Resolucdo n? 230, de 2007. Cria a Escola do Legislativo do
Distrito Federal e da outras providéncias.

Resolugdo n? 296, de 2017. Regulamenta o funcionamento
e a estrutura do Fundo de Assisténcia a Saude dos Deputa-
dos Distritais e Servidores da Camara Legislativa do Distrito
Federal — Fascal e da outras providéncias.




MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO |

95

CoONTATOS

Diretora de Recursos HUMANOS........ccciruuueiiiiieiieee e 9291
Divisdo de Cadastro @ Pagamento ........ccccooecuiiiiiiiiniiieniee e 8532
Divisdo de Desenvolvimento de Recursos HUMaNOS .........ccocovieiiiiiiiiciieececeeee 8511
Divisdo de Seguridade SoOCial........ccceeiirrriir e 8542
Atendimento @0 SerVIAON ........cccocirr e eneeeneeenernnnennnees 8543
Setor de Pagamento de PeSS0al.........ueuuiieiiiiiiiiiimiiiiiiiiieeeieeeieee e 8525
Setor de Lotagdo e Movimentagdo de PesSS0al.........eeuveevieeieeeiieeeeieeemeeeeeeeeeeenneen 8521
Setor de Legislagdo de PeSS0al.......ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e e e e e e e e e e e e eeaeeeaes 8530
Setor de Avaliagdo € DeSEMPENNO .......euviviiieiiieiiiiiiiereeeerreeee e eereeeeeeeeeees 8516
Setor de Recrutamento € SeleC80........cccvuveieriiiciiiiiieen e 8518
Setor de Assisténcia @ SAUAE ......ceeeeeiieiiii e 8368
Setor de ASSISTENCIA SOCIAl ....uerrrrrrrereeeieeieeeeeeeee e e e e e e e e e e eeeees 8548

Setor de BenefiCios ....cueuu e e 8538




96 | MANUAL DO OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO










	manual do comissionado capa bd
	Página 1
	Página 2

	manual do comissionado
	1.1	O Poder Legislativo
	1 - Conhecendo
	a Câmara
	3 - Normas
	2.8.2	Aposentadoria
	2.8.1	Exoneração
	Desligamento
	Legislativo
	2.7 - Escola do
	de vida
	qualidade
	2.6 - Saúde e 
	social
	2.5.1	Acompanhamento      sociofuncional
	2.5.2	Mediação de conflitos
	2.5.3	Coaching
	2.5.4	Atividade “De Bem com a Vida”
	2.5.5	Oficinas com grupos
	2.5.6	Programa de Acompanhamento Funcional

	2.5 - Assistência
	suplementar
	2.4.1	Fascal

	2.4 - Saúde
	à saúde
	2.3.1	Emergência médica
	2.3.2	Medicina do trabalho
	2.3.3	Serviço social
	2.3.4	Psicologia

	2.3 - Assistência
	2.2	Principais direitos do Servidor
	2.2.1	Jornada de Trabalho
	2.2.2	Benefícios
	2.2.2.1 Auxílio-Alimentação
	2.2.2.2 Assistência pré-escolar
	2.2.2.3 Auxílio-Transporte

	2.2.3	Férias
	2.2.3.1 Adicional de Férias
	2.2.3.2 Abono Pecuniário

	2.2.4	Remuneração mensal
	2.2.5	Décimo terceiro salário
	2.2.6	Licenças
	2.2.6.1 Licença-Paternidade
	2.2.6.2 Licença-Maternidade 
	2.2.6.3 Licença Médica ou         Odontológica
	2.2.6.4 Abono de Ponto Anual


	2.1	Primeiros passos
	2.1.1	Nomeação
	2.1.2	Posse
	2.1.3	Exame Admissional
	2.1.4	Exercício

	Servidor 
	funcional do 
	2 - Vida
	1.5	Planejamento Estratégico Institucional
	1.4	Organograma
	1.3	Transparência: Lei de Acesso à Informação
	1.2	A Instituição e o Servidor

	Página em branco
	Página em branco

