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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

], o —

ﬁ | INSTITUTO DE PESQUISA E ESTATISTICA DO DISTRITO FEDERAL
-

PORTARIA N2 07, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2022

Estabelece normas sobre horario de
funcionamento, jornada de
trabalho, regulamenta os procedimentos de
registro e controle de frequéncia no ambito
do Instituto de Pesquisa e Estatistica do
Distrito Federal — IPEDF Codeplan

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PESQUISA E ESTATISITCA DO DISTRITO FEDERAL — IPEDF
CODEPLAN, no uso das atribuicdes legais e regimentais, RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 O hordrio de funcionamento do Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal — IPEDF
Codeplan é de segunda a sexta-feira, em dias Uteis, das 7h as 20h.

Art. 22 Compete a chefia imediata definir o horario do/a empregado/a ou servidor/a na respectiva
unidade, observado o interesse do IPEDF Codeplan, para garantir a continuidade dos servicos.

Paragrafo Unico. O horario da jornada de trabalho do/a empregado/a ou servidor/a deverd ser
comunicado a Coordenagado de Gestao de Pessoas para registro.

CAPITULO II

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 32 Os/as integrantes do quadro permanente de pessoal do IPEDF Codeplan e do quadro de cargos de
livre nomeacdo e exoneracdao devem cumprir jornada de trabalho de 40h semanais.

Art. 42 Os/as integrantes do quadro de empregos permanentes em extingcdo do IPEDF Codeplan devem
cumprir a jornada de trabalho estabelecida em contrato de trabalho.

Paragrafo tnico. O/A empregado/a que ocupa Cargo de Natureza Especial — CNE ou Cargo em Comissdo —

CC deve cumprir jornada de trabalho de 40h semanais.

Art. 52 O cumprimento da jornada de trabalho didria deve ocorrer durante o hordrio de funcionamento

do IPEDF Codeplan, definido no art. 19.

Art. 62 Aos/As integrantes do quadro de empregos permanentes em extingdo do IPEDF Codeplan com
jornada de trabalho de 25h e de 30h semanais, aplicam-se as seguintes disposicées:
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| - Fica assegurado, diariamente, um intervalo de 15 minutos para repouso, que nao devera ser
computado na duracdo da jornada de trabalho; e

Il - A marcagdo de compromissos médicos, hospitalares e de atengdo a saude no turno de trabalho do/a
empregado/a deve ser prévia e devidamente justificada.

Art. 72 Ao/A servidor/a e empregado/a com jornada de trabalho de 40h semanais, fica assegurado,
diariamente, um intervalo de, no minimo 30 minutos e de, no maximo 2 horas, para repouso e
alimentacdo, que ndo podera ser computado na jornada de trabalho.

Art. 82 O descumprimento de jornada de trabalho a que o/a servidor/a ou empregado/a esteja
vinculado/a, sem anuéncia da chefia imediata, podera caracterizar falta ndo justificada, inassiduidade
habitual ou abandono de emprego.

§ 12A falta injustificada é auséncia que ndo esta prevista em lei ou em acordo coletivo de trabalho;

§ 22 A inassiduidade habitual é a falta ao servico sem causa justificada por 60 dias, alternados, durante o
periodo de 12 (doze) meses; e

§ 32 O abandono de emprego é a auséncia injustificada do/a servidor/a ou empregado/a ao servigo por
periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos.

CAPITULO IlI
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 92 E permitida a concessdo de jornada de trabalho flexivel, mediante compensacdo de horas,
obedecidos os requisitos desta Portaria.

Art. 10. Os atrasos dos/as servidores/as ou empregados/as poderdo ser compensados até o limite de 02
(duas) horas didrias extraordinarias no mesmo dia, sem a necessidade de justificativa formal e
autorizacdo prévia da chefia imediata.

Art. 11. As auséncias poderdo ser compensadas no decorrer do més em curso ou até o més subsequente.

Art. 12. Quando, por necessidade do servico, for indispensavel o exercicio de atividades de trabalho do/a
servidor/a ou empregado/a no IPEDF Codeplan fora de seu horario normal de trabalho, o nimero de
horas trabalhadas a mais do que o nimero de horas previsto para aquele més devera ser compensado
por reducdo do mesmo numero de horas, impreterivelmente, até o més subsequente.

Paragrafo unico. As horas trabalhadas fora do horario normal de trabalho ndo poderdo exceder o limite
de 02 (duas) horas diarias extraordinarias.

Art. 13. Para a compensacao de horas, deverdo ser respeitados:

| - 0 horario de funcionamento do IPEDF Codeplan;

Il - o intervalo de descanso e refeicdo estabelecidos para o/a servidor/a ou empregado/a, e;
[l - o limite de 2 horas didrias extraordinarias.

Art. 14. Em caso de saldo de horas negativo, os descontos no saldrio ndao podem ultrapassar 70% do valor
do salario do/a empregado/a ou servidor/a.

Paragrafo unico. O desconto se dard no més subsequente ao més da apurac¢do do saldo.

Art. 15. Em caso de saldo de horas positivo, a compensacdo deve ocorrer no més da apuracao do saldo
ou no més subsequente.

Art. 16. Nos casos em que seja estipulado por decreto ponto facultativo com obrigatoriedade de
compensacdo das horas ndo trabalhadas, prevalecerd o prazo determinado no decreto para a
compensagao.
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Paragrafo Unico. Permanecendo o/a empregado/a com saldo negativo de horas apds o periodo
determinado em decreto, serd descontado o valor correspondente no saldrio do/a empregado/a ou
servidor/a na folha de pagamento do més subsequente ao estipulado para a compensacao.

CAPITULO IV
DO REGISTRO, DO ACOMPANHAMENTO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Secao |

Das disposi¢coes gerais

Art. 17. Devem ter registro, acompanhamento e controle de frequéncia estabelecido nesta Portaria:

| - os/as servidores/as que integram o quadro permanente de pessoal do IPEDF Codeplan, regulamentado
por Lei especifica;

Il - os/as servidores/as que integram o quadro de cargos de livre nomeacgdo e exoneragao;
Il - os/as empregados/as do quadro de empregos permanentes em extin¢cdo; e

IV - os servidores/as e empregados/as que estejam em regime de teletrabalho parcial, devendo registar a
frequéncia nos dias designados para realizacdo do trabalho presencial, conforme estabelecido no
formuldrio de pactuacdo de atividades e metas do regime de teletrabalho.

Paragrafo unico. Excetuam-se do disposto no caput:

| - os/as servidores/as ocupantes de Cargos de Natureza Especial — CNE de simbolos CDA-01 a CNE-04 nos
termos do § 32 do art. 32 do Decreto n 25.956, de 21 de junho de 2005;

Il - os/as servidores/as regularmente inscritos nos quadros da Ordem dos Advogados do Brasil — OAB e
lotados na Assessoria Juridico-Legislativa — AJL, nos termos da Sumula 9 do Conselho Federal da OAB; e

Il — os servidores/as e empregados/as que estejam em regime de teletrabalho integral, sendo o
formuldrio de afericdo e ateste de metas o instrumento de controle de frequéncia.

Art. 18. O registro e o controle de frequéncia serdo feitos por meio de sistema de ponto eletronico
biométrico, com equipamento especifico.

Art. 19. O acesso ao sistema de ponto eletronico biométrico do/a servidor/a ou do/a empregado/a, é
permitido:

| - aos/as servidores/as e empregados/as, restrito ao acompanhamento dos registros de sua propria
frequéncia diaria e de seu saldo mensal de horas;

Il -a chefia imediata, para acompanhamento e controle da frequéncia; e

Il - a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, para o cadastramento da jornada de trabalho,
acompanhamento e langamento das ocorréncias de afastamentos e para a apuragdo mensal da
frequéncia dos/as servidores/as e empregados/as.

Secgao Il

Do Registro da Frequéncia
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Art. 20. O registro da frequéncia sera feito por registro biométrico em sistema de ponto eletronico
biométrico, com equipamento especifico, disponibilizado no hall de elevadores do edificio sede do IPEDF
Codeplan.

Paragrafo unico. Em casos excepcionais, o registro de frequéncia podera ser realizado por meio da senha
individual ou crachd no registro eletrénico de ponto, desde que devidamente justificado junto a
Coordenacgao de Gestao de Pessoas.

Art. 21. O registro de frequéncia deve ser realizado pelo/a préprio/a servidor/a ou empregado/a por
meio do registro da biometria, senha individual ou crachd, vedado o registro do ponto por outrem.

Art. 22. O registro de frequéncia alheia constitui em falta grave e acarretara procedimento
administrativo.

Art. 23. O registro de frequéncia se dard por meio do registro da seguinte forma:
| - para os servidores e empregados de jornada de 40h semanais:

a) inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;

b) inicio do intervalo de refeicdo/descanso;

c) fim do intervalo de refeicdo/descanso;

d) fim da jornada de trabalho, correspondente ao hordrio de saida.

Il - para os servidores e empregados de jornada de 25 a 30 horas semanais:
a) inicio da jornada de trabalho, correspondente ao horario de entrada;

b) inicio do intervalo de descanso;

c¢) fim do intervalo de descanso;

d) fim da jornada de trabalho, correspondente ao hordrio de saida.

Paragrafo unico. Os/as empregados/as do quadro de empregos permanentes em extingdo com jornada
de até 6 (seis) horas didrias podem optar pela ndo fruicdo do intervalo de 15 (quinze) minutos,
cumprindo sua jornada de forma ininterrupta, dispondo do direito previsto no § 12 do art. 71 da CLT, nos
termos do Parecer n2 744/2018-PGCONS/PGDF.

Art. 24. A impossibilidade de registro da frequéncia do/a servidor/a ou empregado/a que se ausentar do
edificio sede do IPEDF Codeplan para realizar trabalhos externos deverd ser registrada e justificada pela
chefia imediata.

Art. 25. O/A empregado/a autorizado/a a participar de seminarios, cursos, eventos similares, entre outras
atividades de interesse do IPEDF Codeplan, que ocorram presencialmente e em local diverso do edificio
sede do IPEDF Codeplan, fica dispensado do registro da frequéncia durante o periodo do afastamento.

Art. 26. O/A empregado/a de licenca médica deve apresentar atestado médico, atestado de
comparecimento ou atestado de acompanhamento no prazo de 48h apds a sua emissao, na Coordenacgao
de Gestdo de Pessoas.

Art. 27. As auséncias motivadas por doenca do/a servidor/a ou empregado/a ou por acidente de
trabalho deverdo ser comunicadas pela Coordenacdo de Gestdo de Pessoas a/ao chefe da unidade de
lotagdo do/a servidor/a ou empregado/a.

Art. 28. A compensagao da jornada de trabalho é registrada por meio da ocorréncia simultanea de
movimentos mensais de aumento ou reducdo no nimero de horas trabalhadas do banco de horas.

§12 O registro eletronico de frequéncia antes do hordrio do inicio e apdés o término do horario de
funcionamento IPEDF Codeplan, estabelecido no art. 12, ndo sera computado para fins de compensacao
da jornada de trabalho do/a servidor/a ou empregado/a.

§22 Fica proibida a compensacao de horas durante os afastamentos legais.
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Secao lli

Do Acompanhamento e do Controle de Frequéncia

Art. 29. Compete a chefia imediata:

| - acompanhar os registros de frequéncia e o cumprimento da jornada de trabalho a que estdo sujeitos
os/as servidores/as ou empregados/as de sua unidade;

Il - registrar no sistema eletronico de ponto biométrico a justificativa de que trata o art. 24 desta Portaria;
e

[l - atestar e enviar relatérios mensais de apuracdo da frequéncia dos/as empregados/as e servidores/as
de sua unidade a Coordenacao de Gestdo de Pessoas.

Art. 30. O envio do relatério de que trata o art. 29 deve se dar até o quinto dia util do més seguinte e
neles devem constar:

| - registro de faltas eventualmente abonadas pela chefia imediata;
Il - registro de auséncias compensadas;

1l - registro de impossibilidade de registro da frequéncia de servidor/a ou empregado/a que se ausentar
do edificio sede do IPEDF Codeplan para realizar trabalhos externos, acompanhada da justificativa, nos
termos do art. 24.

IV - registro da autoriza¢do de dispensa do registro da frequéncia durante o periodo do afastamento para
participagao em seminarios, cursos, eventos similares.

Paragrafo unico. A chefia imediata fica autorizada a realizar a correcdo de eventual falha de marcacao
eletrénica da hora de entrada/saida do sistema eletronico de ponto eletrénico, caso o ndo sejam
registradas entradas/saidas, desde que apresentado o comprovante emitido pelo equipamento de ponto
eletronico.

Art. 31. Caso o/a servidor/a ou empregado/a registre auséncias e atrasos nao justificados e/ou acumule
banco de horas sem autorizacao, a chefia imediata deverd, apds a apura¢cdo mensal da frequéncia:

| - notificar por escrito o/a servidor/a ou o/a empregado/a; e

Il - em caso de reincidéncia pelo segundo més de algum dos eventos descritos no caput, comunicar a
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, que devera notifica-lo/a.

Paragrafo unico. Fica o/a servidor/a ou empregado/a reincidente sujeito aos procedimentos
administrativos e as penalidades previstas em Lei.

Art. 32. A chefia imediata deve tornar sem efeito para o saldo do banco de horas, os registros em
desacordo com as disposicdes desta Portaria.

Art. 33. Sempre que necessario, as chefias das unidades de lotagdo podem solicitar junto a Coordenacao
de Gestdo de Pessoas relatério do registro eletronico de frequéncia dos/as servidores/as ou
empregados/as lotados/as na sua unidade.

Art. 34. A Coordenagao de Gestao de Pessoas e a Coordenagao de Gestao e Tecnologia da Informagao
devem manter o armazenamento e a guarda dos registros das frequéncias pelo tempo definido em Lei,
para posteriores consultas e/ou comprova¢do da frequéncia do/a servidor/a ou empregado/a ao
trabalho.

CAPITULO V
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS
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Art. 35. Nos casos de impossibilidade de compensacdo de jornada nos termos desta Portaria e de casos
imprevisiveis e que demandem a necessidade de prestacdo do servico, o IPEDF Codeplan pode,
excepcionalmente e mediante justificativa, autorizar a realizacdo de horas extraordindrias remuneradas,
aos servidores/as e empregados/as, observada a legislagdo especifica.

Art. 36. As horas extraordinarias remuneradas devem ser de natureza excepcional, com apresentacao de
justificativa da emergéncia ou necessidade do servico extraordinario a ser prestado, e do total de horas
necessarias a conclusao do trabalho.

Paragrafo unico. A autoriza¢dao de realizagao de horas extraordindrias remuneradas de trabalho devera
ser requerida com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias para a data da realizacdo e concedida pelo
periodo maximo de 2 (dois) meses consecutivos por cada servidor/a e ou empregado/a, no decorrer do
exercicio.

Art. 37. O requerimento e a apreciacao de realizacdo de horas extraordinarias remuneradas deverao
seguir os seguintes procedimentos no Sistema Eletronico de Informacgao — SEI;

| — solicitacdo da chefia imediata, com a concordancia do empregado/a ou servidor/a e encaminhamento
ao/a Diretor/a da area;

Il - apreciacdo pelo Diretor/a da area e, em caso de autorizagdo, encaminhamento a Coordenacdo de
Gestdo de Pessoas;

[l - manifestacdo sobre custos e cumprimento dos requisitos desta Portaria e encaminhamento ao
Gabinete da Presidéncia;

IV - apreciacdo e eventual autorizacdo pelo Diretor-Presidente do pagamento de horas extraordinarias.

Paragrafo Unico. Quando ndo houver condi¢des de atendimento ao disposto no caput e nos incisos, o/a
Diretor-Presidente, pode, excepcionalmente, autorizar a realizacdo de horas extraordinarias remuneradas
nos casos imprevisiveis e de necessidade de servigo.

Art. 38. A hora extraordinaria serd remunerada com acréscimo de 50% em relacdo ao valor da
remuneracao ou subsidio da hora normal de trabalho.

Art. 39. O/A servidor/a ou empregado/a tem direito a um intervalo para descanso, antes do inicio do
cumprimento da jornada extraordinaria, conforme segue:

| - 15 (quinze) minutos para aqueles cuja jornada regular de trabalho é de até 6h diarias;
Il - 1h para aqueles cuja jornada regular de trabalho é de 8h didrias.

Art. 40. As horas extraordindrias remuneradas sao apuradas por meio de folha de frequéncia, gerada
pelo sistema eletronico de ponto biométrico, devidamente assinada pelo/a empregado/a, atestada pela
chefia imediata e endossada pelo/a Diretor/a da area.

Art. 41. Até o primeiro dia util do més subsequente ao da prestacdo de servicos extraordinarios,
impreterivelmente, a Diretoria da drea devera encaminhar a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, por
meio do Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI, o nimero de horas efetivamente trabalhadas.

Art. 42. O/A servidor/a ou empregado/a que se omitir em comunicar as irregularidades por ventura
constatadas, referente a prestacdo de servicos extraordindrios, incorre em procedimentos faltosos,
ficando o infrator sujeito as penalidades previstas em Lei.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Compete a Coordenacao de Gestdao de Pessoas:
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| - em conjunto com a Coordenacdo de Gestao e Tecnologia da Informacao, implantar e manter o sistema
de ponto eletronico biométrico para armazenamento de informag¢des no banco de compensacdo de
horas, conforme critérios estabelecidos nesta Portaria; e

Il - gerenciar o sistema de ponto eletronico biométrico.

Art. 44. Os/as servidores/as e empregados/as em afastamento de férias, suspensido de contrato, abono,
licenca administrativa, licencas médicas e maternidade, auxilio-doenca, acidente de trabalho e
semelhantes, terdo bloqueio tempordrio no seu acesso ao sistema de ponto eletrénico biométrico.

Art. 45. O/A empregado/a do quadro de empregados permanentes em extingdo com saldo de horas
positivas ou negativas no banco de horas, na data da entrada em vigor desta Portaria, deve compensa-las
em até 90 dias.

Paragrafo unico. A chefia imediata é responsavel pelo acompanhamento e cumprimento da
compensacdo do saldo de horas do empregado.

Art. 46. A verificacdo dos aspectos de assiduidade e de pontualidade no ambito das avaliagdes quanto ao
periodo de experiéncia, deve observar, no que couber, o contido nesta Portaria.

Art. 47. Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor-Presidente.

Art. 48. Esta Portaria entra em vigor a partir de 12 de dezembro de 2022.

Brasilia-DF, 25 de novembro de 2022.

Jeansley Lima

Diretor-Presidente

Documento assinado eletronicamente por JEANSLEY CHARLLES DE LIMA - Matr.0000001-9,
Diretor(a) Presidente do Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal -
IPEDF/CODEPLAN, em 25/11/2022, as 15:58, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de
setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n? 180, quinta-feira, 17 de
setembro de 2015.
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