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"Seja bem-vindo a Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Social do Distrito Federal.

O objetivo desta Cartilna & informar aos
servidores o organograma, as normas e oS
dados praticos do dia-a-dia relativos ao seu
orgdo de lotagdo e a sua vida funcional.

Além disso, visa acolher e promover a
integragcdo do servidor a0 ambiente
profissional, buscando a maior eficiéncia no
ambiente de trabalho’.

Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - COGEP
Secretaria de Desenvolvimento Social - SEDES



Sobre a Secretaria

A Secretaria de Desenvolvimento Social (SEDES) é responsdvel pela formulagdo e
execucdo das Politicas Publicas de Assisténcia Social, Transferéncia de Renda e de
Seguranga Alimentar e Nutricional, da gest@o do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS) e do Sistema Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional (SISAN) no é@mbito do
Distrito Federal (DF).

Tem como objetivo primordial garantir e efetivar o direito d protegdo social para a
populagdo em situagdo de vulnerabilidade e risco social, por meio da oferta de servigos e
beneficios que contribuam para o enfrentamento da pobreza, da garantia dos minimos
sociais, do provimento de condigbes para atender contingéncias sociais e da
universalizagdo dos direitos sociais, mediante o desenvolvimento de potencialidades, da
autonomia, do empoderamento das familias e da ampliogdo de sua capacidade
protetiva.

As Subsecretarias

A SEDES conta com 4 subsecretarias:

Subsecretaria de Assisténcia Social — SUBSAS

A SUBSAS tem como competéncia a formulagdo da Politica de Assisténcia Social do
Distrito Federal; a implementagdo do SUAS; o planejamento e execugdo de agoes relativas
a protegdo social bdsica e protegdo social especial; a implementagcdo da vigildncia
socioassistencial; e a contribuicdo para a efetivagdo e fortalecimento do controle social
no dmbito do SUAS.

E responsdavel, também, por planejar e coordenar os projetos de enfrentamento da
pobreza, subsidiar a avaliaogdo e monitoramento das agdes socioassistenciais e a
construgdo e definico de indicadores de desempenho; propor diretrizes para o
financiamento de servicos e beneficios socioassistenciais; participar e subsidiar a
elaboragcdo da proposta orcamentdria anual do Fundo de Assisténcia Social do Distrito
Federal (FAS/DF); coordenar a implantagdo da Politica para Incluséo Social da Pessoa em
Situagdo de Rua; além de realizar as articulagbes necessdrias junto aos 6rgdos
governamentais e ndo governamentais para a implantagdo de servigos do Sistema Unico
de Assisténcia Social no DF.

Subsecretaria de Seguranca Alimentar e Nutricional — SUBSAN

A SUBSAN tem como missdo contribuir, por meio de politicas publicas integradas e
transversais, para que o Direito Humano & Alimentagéo Adequada (DHAA) seja
respeitado, protegido, promovido e provido no DF.

Estd comprometida na definicdo e implementagdo de agdes, programas e projetos de
seguranga alimentar e nutricional que contribuam para a garantia do Direito Humano &
Alimentagdo Adequada no Distrito Federal. A garantia desse direito fundamental estd



ligada aos demais direitos humanos, portanto, a SUBSAN, por meio de suas, agoes, busca
fortalecer a cidadania e a dignidade das pessoas.

A SUAG tem como competéncia a coordenagdo administrativa e financeira da SEDES.
Estdo entre as suas atribuigcdes: a gestdo de pessoas, do protocolo geral, de arquivos e
dos transportes; a geréncia de suprimentos e compras; a manutengcdo de engenharia,
arquitetura e patriménio; o planejamento e a execugdo orgamentdria e financeiras; e o
apoio contdbil e a operacionalizagdo de contratos e convénios.

A SUGIP tem como competéncia a coordenagdo das articulagces com redes sociais; o
fomento a parcerias institucionais; a gestdo da informagdo e do suporte de infraestrutura
e rede; a diregdo dos sistemas do trabalho; e a gestdo da avaliagdo de estudos e
pesquisas.

A COGEP, unidade orgdnica de execugdo, diretamente subordinada a SUAG, é responsavel
por promover a implementagdo das diretrizes gerais, rotinas, procedimentos, planos,
programas, projetos e demais agdes de gestdo de pessoas em suds competéncias e
desempenhos, no que concerne do desenvolvimento e avaliagdo, saude ocupacional,
administragdo de pessoal, legislagdo, beneficios, direitos e deveres, pagamento,
aposentadorias e pensdes no dmbito da Secretaria; além de implementar mecanismos
para a democratizagdo das relagdes de trabalho, a valorizagdo do servidor e a eficiéncia
do servigo publico.

A Coordenagdo se subdivide em trés Geréncias:

* Geréncia de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas (GADP);
e Geréncia de Registros Financeiros (GERFIN); e
e Geréncia de Registros Funcionais (GERF).

Vejamos algumas competéncias das Geréncias pertencentes & COGEP...


mailto:@sedes.df.gov.br%20

Geréncia de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessods — GADP
SEl: SEDES/SEEDS/SUAG/COGEP/GADP

E-mail: gadp@sedes.df.gov.br

Telefones: 3773-7162

* mapear e avaliar as competéncias organizacionais, comportamentais e estratégicas de
gestdo de pessoas;

* promover agdes de valorizagdo, motivagdo, integracdo, troca de experiéncias, bem como
0 engajamento do servidor aos objetivos, metas e resultados institucionais;

* propor metodologias, supervisionar, operacionalizar e aperfeigoar os processos de
avaliagcdo de desempenho;

* acompanhar permanentemente o clima organizacional,

* qadotar os procedimentos legais e administrativos quanto a Progressdo;

* analisar, instruir processos e elaborar atos, quando cabivel, de afastamentos;

* analisar, instruir processos e elaborar atos de hordrio especial para estudo;

* compor Comissdo de Homologagdo de Estagio Probatério;

e compor Comiss@o de Promog¢do Funcional;

e realizar procedimentos de andlise e concessdo de Gratificagbes de Titulagdo,
Gratificagdo de Habilitagdo em Politicas PUblicas e Gestdo Governamental e Adicional de
Qualificagao;

e acompanhar o desempenho funcional de servidores em atendimento médico e/ou
psicologico realizado pela SUBSAUDE e em readaptagdo funcional;

* monitorar o acompanhamento multidisciplinar dos servidores encaminhados ao
Programa de Atengdo ao Dependente Quimico;

* promover politica e programas de qualidade de vida no trabalho;

* adotar procedimentos administrativos relativos a lotagdo de cargos decorrentes de
readaptagdo, reversdo, aproveitamento, reintegragdo, recondugdo, e a regularizagdo da
situagdo funcional dos servidores;

* manter o controle de requisicbes, cessdes, remogdes e movimentacdo interna dos
servidores da Secretaria; e

* executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuagdo.

Geréncia de Registros Financeiros — GERFIN
SEl: SEDES/SEEDS/SUAG/COGEP/GERFIN
E-mail: gerfin@sedes.df.gov.br

Telefones: 3773-7158/ 7159

* elaborar, conferir e manter atualizadas as folhas de pagamento normal e suplementar de
servidores ativos da Secretaria;

e efetuar a atualizagdo de valores relativos d remuneragdo e beneficios de servidores da
Secretaria;

e fornecer informagdes anuais de rendimentos pagos para fins de imposto de renda a
servidores ativos e pensionistas judiciais;

* emitir declaragdes e comprovantes de rendimentos e de reagjustes remuneratérios de
servidores ativos;

* informar aos servidores ativos sobre descontos em folha de pagamento a eles afetos;
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® instruir processos e elaborar atos de conversdo de Licenga-prémio por assiduidade e
Licengca-servidor em peclnia;

e adotar os procedimentos legais e administrativos quanto &  Licenga-
paternidade/maternidade;

* analisar e instruir processos de adicional de férias de servidores ativos da Secretaria;

e coordenar a recepgdo e o langamento das informacgoes referentes aos registros de folha
de frequéncia dos servidores da Secretaria;

* emitir certidbes e declaragoes dos servidores da Secretaria, pertinente ao setor;

® executar acertos rescisorios de exoneracdo, demissdo, readaptacdo, posse em outro
cargo inacumulavel, falecimento, licengas ndo remuneradas, aposentadoria e pensdo;

¢ realizar procedimentos de concessdo de gratificagdes, em consondncia com a legislagdo
vigente, pertinentes ao setor;

e analisar, instruir processos e elaborar atos, quando cabivel, de auxilios de servidores
ativos da Secretaria; e

* executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuagdo.

* claborar expedientes referentes & posse;

e efetuar o cadastramento funcional;

* analisar, instruir processos e elaborar atos, quando cabivel, de concessdo, alteragcdo e
suspensdo de férias de servidores ativos;

* analisar, instruir processos e elaborar atos de exoneragdo e vacdncia de cargo de
provimento efetivo;

* analisar, instruir processos e elaborar atos, quando cabivel, de licengas;

* adotar os procedimentos legais e administrativos quanto ao usufruto e & concessdo de
Licenca-prémio por assiduidade e Licenga-servidor;

* analisar, instruir processos e elaborar atos de abono de permanéncia;

e analisar, instruir processos e aplicar as normas relativas & aposentadoria e pensoes;

* emitir certidbes e declaragdes funcionais dos servidores da Secretaria, pertinente ao
setor;

* registrar e controlar informagdes decorrentes de licengas, concessdes de direitos e
vantagens atinentes ao setor, obrigagoes eleitorais e similares;

e confeccionar identidade funcional;

* promover a elaboragdo da contagem de tempo de servigo;

® qadotar os procedimentos legais e administrativos para averbacdo de tempo de servigo; e

* executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuagdo.

Agora vejamos mais detalhadamente alguns temas interessantes para vocé, servidor da
SEDES!!I
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Frequéncia

O controle de frequéncia é realizado por meio da conferéncia da assinatura de folha de
ponto fisica, com descricdo dos hordrios de entrada e saida e a devida rubrica do

servidor, devendo ser preenchida d mdo, com caneta azul, de preferéncia, ou preta.
Deverd ainda ser atestada (assinada) pela respectiva chefia imediata e mediata.

Todos os documentos comprobatérios das ocorréncias indicadas, tais como atestados
meédicos, declaragoes, licengas, entre outros, deverdo ser anexados a folha. N&do poderd
conter rasuras, assinaturas divergentes ou omissdo de informagdes pertinentes.

A folha de frequéncia deverd ser entregue até o 5° dia Gtil do més subsequente d GERFIN
(3° andar da Sede). juntamente com o mapa de frequéncia da unidade, pelo chefe ou
por servidor por ele designado.

Cumpre alertar que todas as informagdes constantes na frequéncia sdo de
responsabilidade do servidor e de sua chefia imediata. Quaisquer inconsisténcias e/ou
erros serdo sinalizados pela GERFIN & respectiva unidade de trabalho do servidor para
que seja justificada e/ou corrigida, a fim de que n&o incorra em prejuizos funcionais e
financeiros ao servidor interessado.

A folha de ponto pode ser retirada para preenchimento na pdgina do Portal Identidade,
na INTRANET:

k SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
H INTRANET

Indcio. A SEDES =

(1] —
Sisus Dados TR itk Sistémas da SEDES Swporié TEcmico Videt Conferdnca Manuaiz Formulings  Mapa das Unidades ral
inidade Servidare
D Gempre abrir a0 carregar A
Dados Funcionais (-a Falha de Ponto Atualizar Ramal
Nome: RAIANE ANDREZA FERREIRA Ramal: 7157 Reunices
E=mail: raiane terreiraisedes. df.gov.br Aniversario: 27/12
Em breve
Cargo: ESP.ASSSOCIAL - PRICOLOGD Matricula: 02791803
Lotagio: COORDENACAD DE GESTAC DE PESSOAS - COGEP

@’)


http://intranet.sedes.df.gov.br/
http://intranet.sedes.df.gov.br/

Auxilio-creche e Pre-escola

Base legal:

e Lein°792/1994

e Decreto n° 43.491/2022
e Portaria SEPLAG n° 354/2017

Iniciar processo SEI!

* Tipo - Pessoal: Auxilio-
Creche / Pré-Escola

Incluir, preencher e
assinar o documento

* Requerimento - Auxilio-
Creche / Pré-Escola
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 Anexar documentos

comprobatdrios

» Certiddo de nascimento
ou outro documento
quUE COMprove a
dependéncia econdmica
do dependente;

» R e CPF do outro pai
ou mée do dependente,
gue nao o servidor
solicitante; e

* Comprovagao de
matricula em creche ou
pré-escola da iniciativa
privada, mediante
apresentacgio de
contrato ou outro
documento iddneo.

Enviar para GERFIN

. S?EDES,F' SEEDS/ SUAG/
CPGEPIGEHFIN



http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/48751/Lei_792_10_11_1994.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/e4affc42eb354d42888f326a954953ce/exec_dec_43491_2022.html#art14
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f7ed520e42974d74b9dfd75acdb5cff6/seplag_prt_354_2017.html

A comprovagdo semestral se dard nos meses de julho (referente 1° semestre, de janeiro a
junho) e dezembro (referente 2° semestre, de julho a dezembro) de cada ano, mediante
a apresentagdo das despesas correspondentes s mensalidades em creche ou pré-
escola em favor de seu dependente.

Ndo havendo a comprovagdo, o beneficio serd excluido e os valores recebidos
indevidamente deverdo ser ressarcidos & administragcdo publica.

Auxilio-transporte

Base legal:

, Arts. 107 a 110 da Lei Complementar n° 840/2011
(% Portaria SEPLAG n° 124/2018

Destinado ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte coletivo, inclusive
interestadual, no inicio e no fim da jornada de trabalho, relacionadas com o
deslocamento da residéncia para o trabalho (ou do trabalho para instituigéo de ensino
onde esteja regularmente matriculado) e vice-versa.

O Auxilio Transporte é pago antecipadamente e seu custeio & fixado em até 6% (seis por
cento) do vencimento bésico do cargo efetivo. No caso de servidores residentes no
Distrito Federal, terd como limite mdaximo o valor da tarifa de integragcdo nas linhas do
Servico Bdsico do Sistema de Transporte Coletivo Publico do Distrito Federal - bilhete
anico. Para servidores residentes fora do Distrito Federal, o valor da passagem
interestadual serd acrescido do valor da linha do servigo bdsico do Distrito Federal, se
utilizada.

Para solicitar o auxilio, o servidor deverd seguir 0os seguintes passos:

Incluir, preencher e Anexar documentos
assinar o decumento comprobatdrios Enviar para GERFIN

Iniciar processo SEi|

» Tipo - Pessoal: Auxilio- * Requerimenta - Auxilio- *0 ‘EOTPPr_ﬂ‘fﬂ“tE de % S:EDES;’ SEERS/SUAGY
Transporte Transporte Residéncia; e COGEP/ GERFIN
= Comprovante de
matricula em instituigdo
de ensino (se optar pelo
deslocamento trabalho-
estudo).
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/b6d10e03ac634bd484f662fe3131bb55/Portaria_124_23_03_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Auxilio-natalidade

Base legal:
» Art. 96 da Lei Complementar n° 840/2011

Incluir, preencher e Anexar documentos
assinar o documento comprobatorios Enviar para GERFIN

Iniciar processo SEI!

» Certiddo de nascimento " fiEﬂESf SEEDS/ SUAG/

* Requerimento - Auxilio- .
li:f&l!(:";EP,uIr GERFIN

# Tipo - Pessoal: Auxilio-

Natalidade Matalidade ou oufro documento
que comprove a
dependéncia econdmica
do dependente; e

= RG e CPF do outro pai ou
mée do dependente, que
ndo o servidor solicitante.

Cartilha do Servidor [/ 13



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Adicional por tempo de servigco - ATS

Base legal:
* Art. 88 da Lei Complementar n° 840/2011

Também conhecido como anuénio, é o acréscimo de 1% (um por cento) do vencimento
para cada ano de efetivo exercicio.

A concess@o do adicional é feita de forma automdatica, ndo havendo necessidade de
solicitagdo por parte do servidor.

Décimo terceiro salario

Base legal:
@' Arts. 92 a 95 da Lei Complementar n° 840/2011

O décimo terceiro saldario & devido no més de aniversdrio do servidor ocupante de cargo
de provimento efetivo, incluido o requisitado, e até o dia vinte do més de dezembro de
cada ano, para os servidores sem vinculo, na proporgéo de 1/12 (um doze avos) por més
de exercicio, no periodo compreendido entre 1° de janeiro a 31 de dezembro.

Adicional noturno

Base legal:
@0 Art. 85 da Lei Complementar n° 840/2011

Acréscimo no percentual de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor da remuneragéo
ou subsidio da hora trabalhada entre 22h e 05h, sendo a duragdo da hora de 52min e
30s.

N&o hd necessidade de fazer nenhuma solicitagdo para receber esse adicional. O direito
ao recebimento é automdatico, percebido no més subsequente a partir do codmputo da
frequéncia registrada pelo servidor na sua folha de ponto e no mapa de frequéncia da
unidade.


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Adicional de insalubridade

Base legal:

e Arts. 79 a 83 da Lei Complementar n° 840/20I1
e Art. 50 a 58 do Decreto n° 34.023/2012

e Portaria SEPLAG n° 166/2019

" Incluir, preencher e assinar o

documento

Iniciar processo SEI! Enviar para GERF

i
L

- x -

-
= SEDES/ SEEDS/ SUAG/ COGEP/
GERF

= Tipo - Pessoal: Adicional de * Requerimento Geral; e
Insalubridade/ Periculosidade = Descricdo de Atividades
Desenvolvidas.

Promocdo funcional

Base legal:
» Art. 56 da Lei Complementar n° 840/2011
> Decreto n° 37.770/2016
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/1ccf309fa70648fb8a462bbe3a1dcf01/Portaria_166_14_05_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/b9b21d39144740289bc54abe00814bd8/Decreto_37770_14_11_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Sdo trés os requisitos para a concessdo da promogdo funcional:

| - cumprimento com éxito do periodo de estdgio probatoério;

Il - cumprimento do intersticio de efetivo exercicio no padrdo atual, previsto na lei da
respectiva carreira; e

Il - atendimento ao critério de mérito.

O critério de mérito consiste na obtengdo da pontuagdo minima exigida pelo
cumprimento dos requisitos previstos no Decreto de promog¢do funcional.

As promogoes funcionais acontecem a cada 5 (cinco) anos de efetivo servigo.

Mais orientagdes serdo repassadas aos servidores quando elegiveis para tal ato.

Incluir, preencher e Anexar documentos

assinar o documento comprobatorios Enviar para Comissdo

Iniciar processo SEI

|
s Curriculo Padrio » Certificados de cursos e qﬂ'ﬂ'iﬂf para comissao a
de aperfeicoamento/ sar formada para analisar

capacitacdo profissional, 05 processos de
graduacdo, pos- promogdo, a qual o
graduacio endereco serd informado
palestras,conferéncias, oportunamente
seminarios e afins;

= Publicagbes do DODF em
gue constem as ordens de
servigos (referentes aos
grupos de trabalho,
comissdes, sidicancias,
execucao de contratos,
intrutorias) e designacdes
de cargos em comissao; e

s Demais documentos
comprobatdrios dos itens
pontuaveis inseridos no
curriculo.

® Tipo - Pessoal:
Progressdo e Promogao
funcional

Progressdo funcional

Base legal:
Q% Decreto n° 38.917/2018
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f3f11d9457e9461da46c51eb1dffd4db/Decreto_38917_08_03_2018.html

A progressdo funcional consiste na mudanga do servidor do padrdo na qual se encontra
para o imediatamente superior, dentro da mesma classe, considerando-se o tempo de
servigo no cargo ocupado.

A progressdo funcional dar-se-4a, automaticamente, a cada 12 (doze) meses de efetivo
exercicio, a contar da data de entrada em exercicio no respectivo cargo de que é titular o
servidor.

%

~

A Gratificagdo de Titulagdo — GTIT é a parcela remuneratoéria vinculada a apresentagdo
de diploma obtido mediante concluséo de cursos de Ensino Médio (expedido por
instituigo educacional reconhecida pelo 6rgéo proprio do sistema de ensino),
Graduagdo, Pés-graduagdo Lato sensu (com carga hordria minima de 360h), Mestrado
ou Doutorado, reconhecidos pelo Ministério da Educagdo.

Terd como base de cdlculo o valor de referéncia de R$ 2.800,00 (dois mil e oitocentos
reais) e serd devida conforme disposto abaixo:

| - 30% (trinta por cento), pela apresentagdo de titulo de Doutor;

Il - 20% (vinte por cento), pela apresentagdo de titulo de Mestre;

- 15% (quinze por cento), pela apresentagdo de diploma de curso de pds-graduagdo
Lato sensu, com carga hordria minima de 360h;

IV - 10% (dez por cento), pela apresentagdo de diploma de curso superior, para 0s
ocupantes de cargos de nivel médio e fundamental, ou de segunda graduagdo, No CAso
de ocupante de cargo de nivel superior.

O Adicional de Qualificagdo — AQ é devido aos servidores estatutdrios, quando portadores
de certificados obtidos mediante conclusdo de cursos de capacitagdo e desenvolvimento,
presencial ou & distdncia, e que tenham pertinéncia com as atribuigbes do cargo
ocupado ou com a unidade de lotagdo e exercicio.

Também tem como base de cdlculo o valor de referéncia de R$ 2.800,00 (dois mil e
oitocentos reais) e serd devido ao servidor que possuir certificados de capacitagéo
conforme disposto abaixo, desde que guardem pertinéncia com as atribuigdes do cargo
ocupado ou da unidade de lotagdo e exercicio:


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/64188/Decreto_32211_15_09_2010.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/64188/Decreto_32211_15_09_2010.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/62582/Decreto_31452_23_03_2010.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/61804/Lei_4426_18_11_2009.html

| — 4% (quatro por cento), para os certificados de capacitagéo cujas cargas hordrias
somadas totalizem, no minimo, 120h;
Il - 3% (trés por cento) para os certificados de capacitagdo cujas cargas hordrias
somadas totalizem, no minimo, 90h;
Il — 2% (dois por cento) para os certificados de capacitagdo cujas cargas hordrias
somadas totalizem, no minimo, 60h.

Possui validade de 4 (quotro) anos, a contar da data de conclusdo do evento de
capacitagdo.

Para solicitar o tanto o GTIT e o AQ, o servidor deverd seguir 0s seguintes passos:

Incluir, preencher e Anexar documentos
Iniciar processo SEI! assinar o documento comprobatdrios Enviar para GADP
» Tipo - Pessoal: * Requerimento - s Certificado de = SEDES/ SEEDS/ SUAG/
Gratificacdo de Titulagdo Gratificacdo de Titulagdo conclusio/ diploma de CPSER/ GADP
e Adicional de - GTIT; efou curso, nato digital, ou
Qualificagio * Requerimento - autenticado por outro

servidor, caso o
certificado ndo possua
autenticagdo digital

Adicional de
Qualificagdo.

Tanto a GTIT como o AQ sdo solicitados no mesmo processo, e apds aprovagdo da
concess@o e/ou publicagdo no DODF, esse deverd ficar na unidade do servidor para
futuros requerimentos semelhantes, ndo necessitondo abertura de novo processo em
caso de novas solicitagoes.

Horario especial para servidor
estudante

Base legal:
@ Art. 61, inciso lll, da Lei Complementar n° 840/2011


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Iniciar processo SEI!

= Tipo - Pessoal: Horario
Especial - Servidor
Estudante

Incluir, preencher e
assinar o documento

* Requerimento - Horario
Especial Estudante
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Anexar documentos

comprobatdrios Enviar para GADP

« SEDES/ SEEDS/ SUAG/

e Comprovante de
COGEP/ GADP

matricula em disciplinas
constando dias e
horarios;

= Declaragdo de aluno
regular emitido pela
instituicdp de ensino;

= Calenddrio das aulas
emitido pela instiuicdo de
ensing;

« Grade horaria emitida
pela instiuicdo de Ensino;
e

= Acordo de compensacdo
de horas para
cumprimento integral do
regime semanal de
trabalho.




...
Afastamento para estudo

Base legal:

* Art. 161 da Lei Complementar n° 840/2011
@1 Decreto n° 29.290/2008

* Resolucdo CNE/CES n° 03/2016

O servidor estdvel (servidor ocupante de cargo de provimento efetivo regularmente
aprovado no estagio probatério) pode, no interesse da administragdo publica e desde
que a participagdo ndo possa ocorrer simultaneamente com o exercicio do cargo ou
mediante compensagdo de hordrio, afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a
respectiva remuneragdo ou subsidio, para participar de programa de pods-graduagdo
stricto sensu em instituicdo de ensino superior, No Pais ou no exterior.

O afastamento para realizagdo de programas de mestrado, doutorado ou pds-doutorado
somente pode ser concedido ao servidor estdvel que esteja em efetivo exercicio no
respectivo 6rgdo hd pelo menos:

| -3 (trés) anos consecutivos para mestrado;
Il - 4 (quatro) anos consecutivos para doutorado ou pés-doutorado.

O curso de escolha deve, cumulativamente:

- ser promovido por instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educagdo;

- haver vinculagdo entre seu conteldo e as tarefas executadas pelo servidor; e

- ter adequagdo as necessidades e interesses da unidade de lotagdo.

O pedido deve ser apresentado com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias do
inicio do evento e deve conter a manifestagdo favordvel da chefia imediata, que pode se
dar via assinatura conjunta do Requerimento, ou mediante Despacho especifico para tal.
O afastamento seré de no méximo 3 (trés) anos, prorrogdvel por igual periodo. Findado
esse, somente decorrido igual periodo de efetivo exercicio serd permitido novo

afastamento.

Para solicitar o afastamento, o servidor deverd seguir os seguintes passos:

Cartilha do Servidor [/ 20


https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/21652040/do1-2016-06-23-resolucao-n-3-de-22-de-junho-de-2016-21651958
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/58179/Decreto_29290_22_07_2008.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Iniciar processo SEI!

Incluir, preencher e
‘assinar o documento

Anexar documentos
comprobatorios

* Tipo - Pessoal:
Afastamento Pos-
Graduagao Stricto Sensu

® Requerimento -
Afastamento para Pos-
Graduagdo

= Comprovante de
matricula da instivigdo
de ensing;

= Enguadramento do énus
do afastamento em
limitado;

* Regulamento ou
Regimento interno do
Programa de pds
graduagdo;

* Historico escolar e
declaragfo da instituigdo
de ensing;

» Projeto de Pesquisa;

» Indicagdo da finalidade
do afastamento e da
atividade de
aperfeicoamento;

+ Local em que sera
desenvolvido o evento e
4 instituicio responsavel
pela sua realizagio;

+ Declaragdo expedida
pela insituicdo
respensavel pelo curso
contendo as atividades
programadas;

» Duracdo total, em horas
com data de inicic ou
téermino;

« Informagdo de que o
servidor ndo recebe
beneficio de bolsa de
estudos, projeto; e

« Despacho com anuéncia
da chefia imediata.

Licenca para tratamento de
saude do proprio servidor

Base legal:

e Arts. 273 e 274 da Lei Complementar n° 840/201
e Art. 5° o 22 do Decreto n° 34.023/2012
* Decreto n° 37.610/2016 que altera o Decreto no 34.023.
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Enviar para GADP


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4c20a93bb93b4c6a9b05c2342670fd16/Decreto_37610_06_09_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Trata-se da licenga médica concedida ao servidor quando um problema de saude o
impedir de exercer suas atividades no trabalho.

Os atestados médicos que amparem o direito & licenga devem ser homologados pela
Subsecretaria de Seguranga e Sadde no Trabalho (SUBSAUDE) da Secretaria Executiva de
Valorizagdo e Qualidade de Vida (SEQUALI) da Secretaria de Estado de Economia do
Distrito Federal (SEEC).

Para homologagdo do atestado médico, o servidor deverd seguir os seguintes passos:

Agendar a pericia Iniciar processo SEll e Anexar documentos Conceder credencial
médica junto a requerimento comprobatorios de acesso para a
SUBSAUDE (sigilosa) SUBSAUDE

: : = Atestado Medico = Afastamento até 60 dias:
* Felusis o Slapmed * Tipo - Pessoal: Pericia Odontologico; d cﬁ!aoeder ACesso a
(www.siapmed.df.gov.br) i : =
G FIE'D telefone 156 medica Documental; e + Receituario; e SEEC/SUBSAUDE/DIPEM/
» Reguerimento de = Relatdrio Médico e GEMED;
Pericia Médica Exames Complementares, = Afastamento superior a
Documental preenchido se houver. 60 dias: conceder acesso
e assinado. a
SEEC/SUBSAUDE/DIPEM/
GEPROC; e
= Doenga em pessoa da
familia: conceder acesso
a
SEEC/SUBSAUDE/DIPEM/
GPS5.

Concluido o exame pericial, o servidor receberd a Conclusdo da Pericia Médica através
do SIAPMED, que deverd ser entregue a chefia imediata e anexado & folha de frequéncia.

Os servidores comissionados sem vinculo terédo apenas seus primeiros 15 (quinze) dias
de afastamento avaliados pela Unidade de Pericias Médicas da SUBSAUDE e, na
necessidade da prorrogagdo destes, serdo encaminhados ao Regime Geral de
Previdéncia — INSS.

Em caso de apresentagdo de atestados médico ou odontoldgico concedendo licenga de

até 3 (trés) dias por bimestre - no somatoério total dos dias dos atestados - poderd ser
dispensada a inspegdo médica, a critério da chefia imediata.
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%
E a justificativa de afastamento do trabalho para comparecer & consulta com
profissional de saldde, bem como para realizagéo de exames complementares e/ou
laboratoriais. Pode ser por necessidade propria de saude ou para acompanhamento de
cobnjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente, descendente, enteado e

colateral consanguineo ou afim até o segundo grau civil, sendo esse Ultimo exclusivo para
servidores efetivos.

O atestado de comparecimento se restringe ao turno (matutino, até as 12h, ou vespertino,
apés as 12h) ao qual o servidor foi atendido, havendo necessidade de retorno ao trabalho
para cumprimento das demais horas de expediente, ou compensagdo dessas mediante
acordo com a chefia imediata.

O atestado/declaragdo de comparecimento deverd ser entregue & chefia imediata, e
anexado a folha de frequéncia, onde deverd ser registrado o afastamento do servidor.
Assim, para afastamentos de comparecimento, estd dispensada a pericia médica
descrita no item anterior.

Serdo aceitos até 12 (doze) atestados de comparecimento no periodo correspondente ao
exercicio do ano civil.

%

E a mudanga do servidor de uma localidade para outra, no mesmo 6rgdo e na mesma
carreira, nos casos de incapacidade laborativa ou agravamento da doenca do servidor
provocada pelo ambiente de trabalho e necessidade de tratamento médico especializado
do servidor ou pessoa da familia.

A remoc¢do por motivo de salde estd condicionada d comprovagdo da necessidade por
Junta Médica Oficial (JMO).


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/abdfa4365023409dbbe3dc21f30d1b64/Portaria_16_21_05_2021.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Para solicitar, o servidor deverd abrir um processo sigiloso no SEll, como descrito na
licenca para tratamento de sadde, e conceder credencial para: SEDES/SEEDS/
SUAG/COGEP/GADP. A Junta Médica Oficial realizard a avaliagdo pericial e emitird parecer
técnico concluindo ou ndo pela remogdo. Com base neste, a COGEP adotard as
providéncias pertinentes, verificando a existéncia de vaga conforme modulagdo
vigente.

Concessdo de horario especial

Base legal:
* Art. 61 da Lei Complementar n° 840/2011
* Lei Complementar n° 928/2017
Cé- Lei Complementar n° 954/2019
e Art. 42 e 43 do Decreto n° 34.023/2012

E o beneficio assegurado ao servidor publico com deficiéncia ou que tenha conjuge,
companheiro ou dependente com deficiéncia, independentemente da compensagdo de
hordrio, obedecido o disposto em lei. Consiste na redugdo de até 50% (cinquenta por
cento) da jornada de trabalho e sua necessidade deve ser atestada por Junta Médica
Oficial, conforme legislagdo vigente.

Nos mesmos moldes do anterior, para solicitar, o servidor deverd abrir um processo
sigiloso no SEIl e conceder credencial para: SEDES/SEEDS/SUAG/COGEP/GADP. A junta
realizard@ a caracterizagdo da deficiéncia, analisard a documentagcdo entregue e
verificard a real necessidade da concessdo do beneficio.

Em caso de concessdo, caberd ao chefe imediato analisar, semestralmente, a
necessidade da permanéncia da redugdo da carga hordria, exigindo comprovantes de
comparecimento do servidor aos atendimentos especializados.

Restricoes laborativas

Base legal:
e Art. 2° inciso X do Decreto n° 34.023/2012
Decreto n° 37.629/2016


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/af76865fa7d94a0c930ef697b5eab62a/Lei_Complementar_954_19_11_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/ddfdfa8c2a84481da7f5ac0b34e787e1/Lei_Complementar_928_26_07_2017.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/af93a5c3830a48d6b6f50f3379c21dc4/exec_dec_37629_2016.html#ementa

E o procedimento que autoriza a redugdo do rol permanente de atividades inerentes o
cargo ocupado, em decorréncia de restricbes de salde apresentadas pelo servidor,
desde que mantido o nlcleo bdésico do cargo, por um periodo de até 180 (cento e
oitenta) dias, podendo ser realizada pelo médico do trabalho, médico perito ou pela
Comissdo Permanente de Readaptagdo Funcional.

Poderd ser solicitado pela chefia imediata ou pelo proprio servidor quando for identificada
a redugdo da capacidade laborativa. Deverd ser aberto um processo sigiloso no SEll e
concedida credencial para: SEEC/SUBSAUDE/DIPEM/GEPROC, onde serd avaliado pelo
médico do trabalho.

&

E o conjunto de medidas que visa ao aproveitamento compulsério do servidor, portador
de inaptid&o e/ou restricdes por mais de de 12 (doze) meses, ou definitivas em atividade
laborativa anteriormente exercida.

A indicagdo para readaptacdo serd de exclusiva competéncia e atribuicdo de Junta
Médica Oficial, que encaminhard o servidor para o Programa de Readaptagdo Funcional.

Considerado incapaz para o desempenho pleno das atividades que realizava até a data
do evento incapacitante e com persisténcia de residuo laborativo para o exercicio de
outras atividades, o servidor serd encaminhado ao Programa de Readaptagdo Funcional.

A readaptagdo dar-se-G no mesmo cargo, com restricdes de cardter permanente e
compativeis com a reducdo sofrida na capacidade fisica e/ou mental do servidor. Se
julgado incapaz para o servigo publico, o readaptando serd aposentado.

A readaptagdo poderd ser revertida no prazo de 5 (cinco) anos, a contar da publicagdo,
caso o Programa de Readaptagdo Funcional julgue insubsistentes os motivos que levaram
a readaptagdo do servidor.


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/70196/Lei_Complementar_840_23_12_2011.html

Acidente em servico

Base legal:

* Lei Complementar n° 769/08
e Decreto n° 34.023/2012

e Portaria n° 55/2012

E aquele ocorrido no exercicio do cargo, que se relacione, direta ou indiretamente, com as
atribuicdes deste, provocando lesdo corporal ou perturbagdo funcional que cause a perda
ou reduc¢do, permanente ou tempordria, da capacidade para o trabalho.

1.Acidente Tipico: Aquele que ocorre no exercicio do trabalho.

2.Acidente de Trajeto: Aguele que ocorre no percurso de casa para o trabalho e vice-
versa.

3.Doenga Ocupacional:

e Doenca Profissional: £ entendida como produzida ou desencadeada pelo exercicio do
trabalho peculiar de determinada atividade.

e Doenca do Trabalho: E entendida como adquirida ou desencadeada em fungdo de
condi¢des especiais em que o trabalho é realizado e com ele se relacione diretamente.

O servidor acidentado, de imediato, deverd procurar assisténcia meédica e solicitar
documento comprobatério do 1° local de atendimento (por exemplo: Guia de Atendimento
de Emergéncia-GAE, relatério ou laudo médico), com a descricdo detalhada da lesdo
apods o acidente e comunicar a chefia imediata ou responsdvel pela unidade.

Caso ndo ocorra afastamento do servidor do trabalho, o servidor ndo precisa tomar mais
nenhuma providéncia.

J& em caso de necessidade de afastamento do trabalho deverd seguir os seguintes
PASSOs:

Agendar a pericia Iniciar processo SEll e Anexar documentos Conceder credencial
meédica junto a requerimento comprobatorios de acesso para a
SUBSAUDE (sigiloso) CPIAS

= Pelo site do Siapmed = Tipo - Gestiio = Toda a documentacdo = SEDES/ SEEDS/ SUAG/
(www.siapmed.df.gov.br) Administrativa: Apuragdo relacionada ao acidente COGEP/ CPIAS
ou pelo telefone 156 de Acidente em Servigo e tais como, guia de

incluir atendimente, licenca

= Requerimentao - medica, receituario

Apuragdo de Acidente em medico, boletim de

Servico ocorréncia, GAE


http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/71419/Portaria_55_21_05_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72964/Decreto_34023_10_12_2012.html

Férias

Base legal:
e Arts. 125 a 129 da Lei Complementar n° 840/2011
» Instrug@o Normativa n°® 03/2022

Incluir, preencher e assinar o

documente Enviar para GERF

» Tipo - Pessoal: Férias * Requerimento - Férias: = SEDES/ SEEDS/ SUAG/ COGER/
Marcacio GERF '

Abono de ponto

Base legal:
» Art. 151 da Lei Complementar n° 840/2011
* Instrugéo Normativa n° 02/2016
%‘ Parecer PRCON/PGDF n° 235/2015 - Abono Anual de Ponto
e Parecer PRCON/PGDF n° 023/2017 - Abono de Ponto de Plantonistas

Cartilha do Servidor [/ 27



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/d3ef5f9fb2bc41df98864fbab00a531f/seec_int_3_2022.html
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e Circular SUGEP n° 16/2017
Circular COGEP n° 1/2022 (81288887)

O servidor que tenha estado em efetivo exercicio de 1° de janeiro a 31 de dezembro, ndo
possuindo faltas injustificadas no ano, adquire o direito a abono de ponto de 5 (cinco)
dias.

No caso de investidura no cargo apds 1° de janeiro do periodo aquisitivo, fard jus a1 (um)
dia de abono a cada bimestre trabalhado, até o limite de 5 (cinco) dias.

Os dias deverdo ser gozados entre 1° de janeiro e 31 de dezembro do ano seguinte ao do
aquisitivo, podendo ocorrer de forma consecutiva ou alternada, observando a
conveniéncia da administragdo.

Para tanto deve-se observar que o nimero de servidores em gozo de abono de ponto
ndo pode ser superior a 1/5 (um quinto) da lotagéo da respectiva unidade administrativa
do 6rgdo, autarquia ou fundagdo.

O abono de ponto dos servidores que trabalham em regime de escala de revezamento
corresponde a 1 (um) plantdo, mesmo tratando-se de plantdo noturno de 12h,
independentemente do fato de o periodo do abono se iniciar em um dia e terminar em
outro. No entanto, ndo se se estende ao periodo de folga que o sucede, razdo pela qual
ele poderd ser escalado para novo plantdo imediatamente apds o abono.

Para usufruir do direito, orienta-se que seja aberto, no SEI! um processo do tipo PESSOAL:
Abono e seja incluido um documento do tipo REQUERIMENTO: Abono de Ponto, que deverd
ser preenchido e assinado pelo servidor e pela sua chefia imediata. Tal processo serd
apenas para controle e acompanhamento por parte das chefias imediatas em relagdo as
datas acordadas com seus servidores. Assim, ndo hd necessidade de encaminhd-lo para
a COGEP, bastando que os dias usufruidos sejom informados na folha de frequéncia do
servidor entregue mensalmente & GERFIN. O referido processo permanecerd no dmbito de
cada unidade e deverd ser utilizado para solicitagdes futuras de cunho similar.

Licenga-paternidade

Base legal:
e Art. 150 da Lei Complementar n° 840/2011
Decreto n° 37.669/2016

O servidor tem direito a 7 (sete) dias consecutivos de licenga-paternidade a contar da
data do nascimento ou adogéo do(a) filho(a), prorrogével por mais 23 (vinte e trés)
dias mediante solicitagdo no prazo de 2 (dois) dias Gteis apds o nascimento ou adogdo.
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Licenca-maternidade

Base legal:
e Art.130 da Lei Complementar n° 840/2011
"‘ Arts. 29 e 30 do Decreto n° 34.023/2012

Incluir, preencher e Anexar documentos

Iniciar processo SEI! assinar o documento camprabarios Enviar para GERFIN

= Certiddo de Nascimento
do fitho ou

documentagio referente
3o processo de adogdo

. Lﬁpzs; SEEDS/ SUAG/
COGEP/ GERFIN

» Tipo - Pessoal: Licenga & Reque_ri mento - Licenga
Paternidade ou Paternidade/
Maternidade Maternidade

Licenca-servidor

Base legal:

* Art. 139 a 143 da Lei Complementar n° 840/2011
» Lei Complementar n° 952/2019

* Decreto n° 40.208/2019
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A cada 5 (cinco) anos de efetivo exercicio o servidor faz jus a 3 (trés) meses de licenga
remunerada, que serdo usufruidos a critério da administragdo.

E vedado o usufruto de licenga-servidor no cumprimento de estdgio probatoério.

As servidoras e aos servidores & assegurado o direito de iniciar a fruigdo de licenga-
servidor logo apods o término da licenga-maternidade ou licenga-paternidade.

Obs.: Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, licengcas sem remuneragdo e
sangdo de suspensdo interrompem a contagem do quinquénio; e um dia de falta
injustificada posterga em um més a concessdo da referida licenga.

Licenca por motivo de afastamento
do cénjuge ou companheiro(a)

Base legal:
Cg Art. 133 da Lei Complementar n° 840/2011

Concedida ao servidor estavel (servidor ocupante de cargo de provimento efetivo
regularmente aprovado no estdgio probatério), por até 5 (cinco) anos e sem
remuneragdo, para acompanhar cdnjuge ou companheiro (a) que foi deslocado (a)
para trabalhar fora da Regido Integrada de Desenvolvimento do Distrito Federal (RIDE) ou
exercer mandato eletivo em Estado ou Municipio ndo compreendido na RIDE.

O vinculo conjugal deve ser comprovado anualmente.

Licenca para tratar de interesses
particulares

Base legal:
Cg Art. 144 da Lei Complementar n° 840/2011

N

Concedida a critério da Administragdo, sem direito d remuneragdo a servidor estdvel
(servidor ocupante de cargo de provimento efetivo regularmente aprovado no estdgio
probatério), que ndo responda a processo disciplinar, nem tenha débito com o erdrio
relacionado com sua situagdo funcional, pelo prazo de até 3 (trés) anos, prorrogdvel uma
dnica vez por igual periodo.
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~ Incluir, preencher e

Iniciar processo SEI! assinar o documento

s Tipo - Pessoal: Licenga * Requerimento -
(escolher o tipo de Licenca { ESCDlth_ﬂ tipo
licenca especifico) de licenga especifico)

‘ Enviar para GERF

Anexar documentos
comprobatdrios

= Conforme cada caso ji ﬁEDES / SEEDS/ SUAG/

COGEP/ GERF

Licenga por motivo de doenca
em pessoa da familia

Base legal:

* Art. 134 a 135 da Lei Complementar n° 840/2011

Art. 31 ao 34 do Decreto n° 34.023/2012
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Afastamento para frequéncia
em curso de formacéo

Base legal:

@@ Art. 162 da Lei Complementar n° 840/2011

O servidor poderd se afastar para participar de curso de formagdo quando este for
etapa de concurso, com expressa previsdo no edital, e o hordrio das aulas for
incompativel com o das atividades do cargo efetivo.

Se o curso de formagdo for para cargo efetivo de orgdo, autarquia ou fundagdo dos
Poderes Legislativo ou Executivo do Distrito Federal, o servidor pode optar entre receber a
remuneragdo ou a ajuda financeira paga em razdo do curso de formagdo. Nos demais
casos, o afastamento obrigatoriaomente serd sem remuneragdo.

Para a solicitagdo do afastamento o servidor deverd seguir 0s seguintes passos:

Iniciar processo SEI!

» Tipo - Pessoal:
Afastamento para Curso
de Formacdo

Base legal:

Anexar documentos
comprobatdrios

Incluir, preencher e

assinar o documento Enviar para GADP

+ Que comprovem a
exigéncia do curso de
formacdo no concurso e a
incompatibilidade de
horarios, tal como o edital
do concurso

= SEDES/ SEEDS/ SUAG/

s Requerimento Geral !
COGEP/ GADP

Auséncias legais

2 Art. 62 da Lei Complementar n° 840/2011

2
% Lei n® 3.078/2002

Sem prejuizo da remuneragdo, o servidor pode ausentar-se do servigco, mediante
comunicagdo prévia a chefia imediata e comprovagdo na folha de frequéncia:
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e Doagéo de sangue: 1 (um) dia

e Exame preventivo: 1 (um) dia por ano

e Alistamento eleitoral/transferéncia de domicilio eleitoral: até 2 (dois) dias

e Casamento: 8 (oito) dias

e Falecimento (coénjuge, companheiro, pais, padrasto, mde, madrasta, irmdo,
filho/enteado/menor sob guarda ou tutela): 8 (oito) dias

%

A posse ocorre com a assinatura do termo de posse, devendo nele constar as atribuicoes,
os direitos e os deveres inerentes ao cargo ocupado. Assim, apds a publicagdo do ato de
nomeacdo no DODF, o candidato terd o prazo de 30 (trinta) dias para tomar posse, a
contar da data da referida publicacdo, e de 5 (cinco) dias Gteis para entrar em
exercicio, iniciando a contagem do tempo efetivo de servigo.

Para sua investidura, o servidor deve apresentar documentagdes exigidas, bem como
exames gque comprovem sua aptiddo para o cargo ao qual foi nomeado.

Para mais informagdes e ter acesso & documentagdo exigida — acesse
Céhttos: [ [www.sedes.df.gov.br/posse/.

%

A exoneracdo de cargo de provimento efetivo ocorrerd a pedido do servidor ou de oficio.

A exoneragdo de oficio acontece quando o servidor & reprovado no estdgio probatoério
ou, tendo tomado posse, ndo entrar em exercicio no prazo estabelecido.

Quanto & exoneragdo a pedido, para requerer, o servidor deverd seguir 0s seguintes
PASSOS:
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Incluir, preencher e Anexar documentos

EAr in comprobatorios .
Iniciar processo SEI! assinar o documento P Enviar para GERF

» Declaragdo de Imposto

» Tipo - Pessoal: * Requerimento- de Renda completa; = SEDES/ SEEDS/ SUAG/
Exoneracdo/ Vacancia de Exoneragao/ Vacancia de ; L COGEP, GERF

; = Folha de frequéncia
Cargo Efetivo Cargo

homeologada pela chefia; e
= Termo e entrega de
cracha/ identidade
funcional (para obter essa
declaragdo, o servidor
devera comparecer a
GERFIN para a devolugdo
de tal documento).

A vacdncia pode ser requerida pelo servidor estdvel ao tomar posse em outro cargo
inacumulavel de qualquer 6rgdo, autarquia ou fundagdo do Distrito Federal.

Para solicitd-la, o servidor deverd apresentar a mesma documentacdo exigida para
exoneragdo a pedido, juntamente da publicagdo do ato de nomeagdo no outro cargo.

Reconducgdo

Base legal:

@' Art. 37 da Lei Complementar n° 840/2011
Recondugdo é o retorno do servidor estdvel ao cargo anteriormente ocupado, em
decorréncia de ndo aprovagdo em estdgio probatdrio em outro cargo, desisténcia do
cargo a que estava submetido a estagio probatorio ou reintegragdo do servidor que
ocupava o cargo anteriormente.

Para sua solicitagdo, o servidor deverd requerer junto ao 6rgdo em gue ocupava o cargo
efetivo anterior.

O servidor tem de retornar ao exercicio do cargo até o dia seguinte ao da ciéncia do ato
de recondugdo.
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E a unidade orgdanica onde o servidor exerce as atribuigdes e responsabilidades do cargo.

Os servidores nomeados e empossado serdo lotados nas unidades conforme interesse da
Administragdo Publica.

P

Remogdo é o deslocamento da lotagdo do servidor, no mesmo 6rgdo e na mesma
carreira, de uma localidade para outra. Pode ser de oficio ou a pedido:

® por permuta;

* por motivo de saude;

* por risco justificado & integridade fisica, por motivo de ameaga de crime ou por
determinagdo judicial;

e por exoneragdo de Cargo Publico de Natureza Especial (CPE) e Cargo Publico em
Comissdo (CPC).

Redistribuigéo é o deslocamento do cargo (pertencente a carreiras com possibilidade de
mobilidade) ocupado ou vago, para outro é6rgéo, autarquia ou fundagéo do mesmo Poder.

Cabe destacar que GADP possui um banco de permuta disponivel onde os servidores
podem listar seus interesses de permuta e buscar outros servidores com interesses afins.

O banco pode ser acessado na pdagina da SEDES na Intranet:
https://intranet.sedes.df.gov.br/projeto-banco-de-permuta/
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E a designagdo de servidor para exercer cargo em comissdo ou de natureza especial
ocupado, em periodos de licengas, afastamentos, férias e demais auséncias ou
impedimentos legais ou regulamentares do titular e em caso de vacdncia do cargo.

As substituicdes de cargos no dmbito da SEDES se ddo de maneira automatica, de acordo
com ato préprio de designagdo da autoridade maxima (competéncia delegado ao Chefe
de Gabinete), em todos os afastamentos legais do titular.

A partir da publicagdo da substituigdo automatica, quando ocorrer de fato a substituigdo,
o substituto deverd encaminhar processo SEI! para SEDES/SEEDS/COGEP/GERFIN, do tipo
PESSOAL: Substituicdo de Cargo, contendo o REQUERIMENTO: Pagamento Substituicdo de
Cargo, assinado conjuntamente com titular do cargo e superior hierarquico, contendo a
indicagdo do motivo e do periodo de afastamento.

Avaliacdo de Desempenho

Base legal:

» Art. 41 da Constituigéo Federal/88

* Arts. 28 a 31 da Lei Complementar n° 840/2011
@ Arts. 3° a 6° do Decreto n° 26.373/2005

e Art. 12 do Decreto n° 29.814/2008

e Portaria SEEC n° 08/2006

O servidor estdvel é avaliado anualmente (de 16 de outubro de um ano a 15 de outubro do
outro), tanto em relagdo ao desempenho do seu trabalho quanto em seus aspectos
comportamentais.

O servidor em estégio probatério & avaliado semestralmente (da data do efetivo exercicio
a exatos seis meses depois, e assim sucessivamente durante cinco semestres) até o fim
do estdgio probatorio.

A avaliogcdo se aplica a todos os servidores, exceto agueles em licengca com perda do
vencimento, suspensdo disciplinar ou preventiva, prisdo administrativa ou decorrente de
decisd@o judicial ou flagrante delito, viagem ao exterior com perda dos vencimentos,
licenga para tratamento da propria sadde por periodo superior a dois anos, licenca para
trataomento de pessoa da familia por periodo superior a seis meses, licenga-prémio por
assiduidade por periodo superior a seis meses, licenga para mandato eletivo, servidor no
exercicio somente de cargo comissionado e servidores conveniados.

Sempre que houver mudanga de chefia deverd ser feito a avaliagdo do periodo em que a
chefia respondia pela unidade. Casos de mudanca de lotagdo, quando o servidor
permanecer por menos de 60 (sessenta) dias em uma unidade, a avaliagdo poderd ser

dispensada.

Para proceder & sua avaliagdo servidor deverd seguir 0s seguintes passos:
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Incluir, preencher e assinar o
Iniciar processo SEI! documento Enviar para GERF

i T f T— . -
!

* Tipo - Pessoal: Avaliagio de * Avaliagdo de Desempenho ou « SEDES/ SEElIEIEf'SUAGf COGEP/ CAD
Desempenho ou Avaliacdo Parcial Avallag?{':- Parcial de Estagio I
de Estagio Probatorio Probatorio

Averbacdo de tempo de servico

Base legal:

e Art. 201, § 9°, da CF/88

e Art. 101, da Lei Complementar n° 769/2008
* Instru¢cdo Normativa Conjunta n° 03/2014
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Faz-se necessdria a apresentagdo de Certiddo de Tempo de Contribuigdo - CTC original,
nos moldes da Portaria n°® 154, de 15 de maio de 28¥uPS. O tempo de contribuicdo para
Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) deverd ser provado com CTC fornecida pela
unidade gestora do RPPS ou, excepcionalmente, pelo 6rgdo de origem do servidor, desde
que devidamente homologada pela respectiva unidade gestora do RPPS. O tempo de
contribuig@o para o Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) deverd ser comprovado
com CTC fornecida pelo setor competente do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

Para solicitar a averbagdo, o servidor deverd seguir os seguintes passos:

Incluir, preencher e Anexar documentos

assinar o documento comprobatarios

Iniciar processo SEI! Enviar para GERF

« Requerimento - = Declaragdo ou certiddo » SEDES/ SEEDS/ SUAG/
Averbacio/ Averbagio de Tempo de que comprove o tempo COGEP/ GERF

s Tipo - Pessoal:

Besavssbriie Contribuicgo de servigo a ser averbado

Tempo de Servigo

Aposentadoria

O servidor poderd solicitar a aposentadoria voluntdria a partir do preenchimento dos
requisitos minimos das regras de aposentadoria estabelecidas nas legislagdes vigentes:

Tempo minimo IGRESSADO
REGRA Sexo Idade s Cargo . Servico  NOSERVICO
Contribuicdo Efetivo Carreira Pl’lblizo PUBLICO ATE:
EC n®47/2005 HOMEM 60 anos 35 anos
o 05anos 15anos 25anos 16/12/1998
(Art. 3°) MULHER  55anos 30 anos
ECn°41/2003 HOMEM 53 anos 35anos .
5 05 anos OBS: PEDAGIO20% 16/12/1998
(Art. 2°) MULHER 48 anos 30 anos 2
ECn®41/2003 HOMEM 60 anos 35 anos
o 0 0 ano 31/12/2003
(Art. 6°) MULHER  55anos 30 anos sanas | 10anos| Mamgs: | S/
LCn°769/2008 HOMEM 60 anos 35anos GBanos | Bangs | ibanas QUALQUER
(Art. 20°) MULHER  55anos 30 anos TEMPO
POR IDADE HOMEM 65 anos QUALQUER
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Iniciar processo SEI!

e Tipo - Pessoal:
Aposentadoria
Voluntaria

Base legal:

* Art. 180 da Lei Complementar n° 840/2011

Incluir, preencher e
assinar o documento

®= Requerimento -
Aposentadoria
Woluntaria (Fomulario)

* Decreto n° 39.276, de 06/08/2018
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Anexar documentes
comprobatdrios

= RiG;
= CPF;
= Titulo de Eleitor;

« Certiddo de Casamento;
= Certiddo de Nascimento
(para fithos menores de

21 anos de idade); e

» Comprovante de
Residéncia.

Atualizacao cadastral

Enviar para GERF

« SEDES/ SEEDS/ SUAG/
COGEP/ GERF



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/86dd1a13ba6148ba80fcd09e43b6fa3d/Decreto_39276_06_08_2018.html#:~:text=DECRETO%20N%C2%BA%2039.276%2C%20DE%2006,%2C%20tempor%C3%A1rios%2C%20inativos%20e%20pensionistas.

publicos de empresas dependentes do Tesouro do DF e tempordrios, servidores afastados,
licenciados e que estdo cedidos para outros entes federativos. Servidores tempordrios,
servidores afastados, licenciados e que estdo cedidos para outros entes federativos
também precisam participar do recadastramento.

Para atualizar seus dados, o servidor deverd seguir 0s seguintes passos:

Incluir, preencher e Anexar documentos

assinar o documento comprobatdrios

Iniciar pracesso SEI! Enviar para GERF

= Mo caso de alteragdes

em docmentos, = SEDES/ SEEDS/ SUAG/

* Tipo - Passoal: = Requerimento Geral

Atualizag8o Cadastral enderecos e dados COGEP/ GERF
bancarios

Identidade e cracha funcional

No ato da posse, o servidor preencherd o formuldrio de emissdo da identidade funcional.
Assim que finalizada, serd disponibilizada junto & GEPROG (protocolo) para sua retirada
pelo interessado.

Para solicitar a 29 via, em caso de perda, extravio ou deteriorizagdo da 1¢ via, o servidor
deverd preencher o requerimento disponivel no SEIl e encaminhar & GERF. Feito isso, &
necessdrio 0 seu comparecimento ao setor para efetuar a entrega de 1 (uma) foto 3x4
atualizada, juntamente do boletim de ocorréncia, ou da 1? via da identidade funcional
danificada.

A solicitagdo do crachd se d& por meio do e-mail institucional
identidadefuncional@sedes.df.gov.br, para o qual deverdo ser encaminhados:

| - Foto digital em formato JPEG e JPG;
Il - Nome completo;

Il - RG;

IV - Cargo;

V - Matricula.
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A 29 via poderd ser solicitada pelo mesmo e-mail, persistindo a necessidade de
comparecimento @ COGEP para efetuar a entrega da 19 via da identidade funcional
danificada ou do boletim de ocorréncia, em caso de furto ou extravio.

E importante ressaltar que o servidor exonerado ou aposentado deverd devolver tanto a
identidade quanto o crachd a GERFIN.

O Portal do Servidor (SIGRHNET) é um sitio eletrénico que permite ao servidor publico do
Distrito Federal acessar seu contracheque e comprovante de rendimentos.

GOVERNO DO
DisTRITO FEDERAL

20r 1,<3! f.i'-".'
E . # Servidor
l=""'——-—=

www.distritofederal.df.gov.br 0 Portal Oficial de informacdes e servicos do servidor Brasilia - Patriménio Cultural da Humanidade

[/ Contracheque

Comprovante d
endimentos

_Age ica
_ Gerenciador de Senha
_ Cursos

_ Demonstrativos
Pagamento de Despesas de
Exercicios Anteriores - DEA

Programa Clube de
Desconto do Servidor

@www.gdfnet.df.gov.br

Para ter acesso o servidor deverd clicar, na tela de login, em “Esqueceu ou bloqueou sua
senha?” ou “N&o tenho uma senha...”; informar o CPF e a data de nascimento. Uma senha
provisoéria serd enviada para o e-mail cadastrado no ato da posse do servidor e essa
deverd ser substituida jd no primeiro acesso.

Caso ndo receba a senha ou ndo reconhega o e-mail cadastrado, o servidor necessitard

fazer sua atualizagdo cadastral descrita anteriormente junto & GERF, para indicar novo e-
mail.



Anotacoes
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