Governo do Distrito Federal
Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal
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—_— Presidéncia

INSTRUGAO N¢ 13, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2024.

Dispde sobre o horario de funcionamento
e horario de trabalho dos servidores do
Instituto de Pesquisa e Estatistica do
Distrito Federal - IPEDF Codeplan e da
outras providéncias.

O DIRETOR-PRESIDENTE DO INSTITUTO DE PESQUISA E ESTATISTICA DO DISTF
FEDERAL - IPEDF Codeplarem atendimento ao disposto no art. 22, do Decreto N2 29.018, de 02 de
maio de 2008, no uso de suas atribuicOes legais e regimentais, resolve:

Art. 12 O horario de funcionamento do Instituto de Pesquisa e Estatistica do Distrito Federal - IPEDF
Codeplan, em observancia ao disposto no Decreto n° 29.018, de 2008, devera estar compreendido no
periodo de 08:00 as 19:00 (oito as dezenove) horas, de segunda a sexta-feira, sem prejuizo da jornada
de trabalho a que estao subordinados os seus empregados publicos e servidores.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, as unidades do Instituto que realizem servicos externos poderao
estabelecer horario de funcionamento diferente do previsto nesta Instrucdao, observadas a
conveniéncia do servico e as peculiaridades de suas atividades.

Art. 22 Para os fins desta Instrugcao, consideram-se:

| - Atestado de comparecimento: afastamento do trabalho para comparecer a consulta com
profissional de salde, bem como para realizacdo de exames complementares e/ou laboratoriais;

Il — Empregado publico: Empregado ocupante do Quadro permanente em Extingao do IPEDF Codeplan
regido pela Consolidacdo da Leis do Trabalho (CLT);

Il - Servidor Efetivo: Servidor estatutdrio, regido exclusivamente pela Lei Complementar 840, de 23 de
dezembro de 2011;

IV — Servidor publico: Servidor efetivo; Servidor ocupante de Cargo de Natureza Especial; Cargo Publico
de Natureza Especial; Cargo em Comissao ou Cargo Publico em Comissao; Empregado publico
ocupante de Cargo em Comissao ou Cargo Publico em Comissao;

VI - SEI: Sistema Eletronico de Informacdes;

VIl - Subsaude: Subsecretaria de Seguranca e Saude no Trabalho — SUBSAUDE, érgdao do Governo do
Distrito Federal, vinculado a Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Administracdo —
SEPLAD.

Art. 32. Os horarios de inicio e término da jornada de trabalho e dos intervalos de refeicao e descanso,
observado o interesse do servico, deverao ser estabelecidos previamente, pela chefia imediata,
respeitada a carga horaria correspondente aos cargos.

§ 12 Os empregados publicos devem cumprir jornada de trabalho de 25 horas, 30 horas e 40 horas,
respeitadas as decisdes judiciais e a carga horaria estabelecida em Lei, aos respectivos cargos.

§ 22 Os servidores publicos cedidos, em exercicio no IPEDF Codeplan, bem como os ocupantes dos



Cargos em Comissao, Cargos Publicos em Comissao, Cargos de Natureza Especial e Cargos Publicos
de Natureza Especial, ficam sujeitos ao regime de dedicagao integral, ou seja, 40 horas semanais de
trabalho, podendo, além disso, ser convocados sempre que presente o interesse publico ou
necessidade de servi¢co, ndo existindo amparo legal para o pagamento de horas extras ou formagao de
banco de horas.

§3° O intervalo para refeicdo e descanso dos servidores publicos cedidos ou a disposicao do IPEDF
Codeplan, bem como dos ocupantes dos Cargos em Comissao, Cargos Publicos em Comissao, Cargos
de Natureza Especial e Cargos Publicos de Natureza nao poderd ser inferior a uma hora, nem superior
a duas horas.

§ 4° Fica assegurado, diariamente, um intervalo de 15 minutos para repouso, para aqueles que
cumprirem jornada de trabalho de até 6 (seis) horas diarias, que ndo deverd ser computado na
durac¢ao da jornada de trabalho;

§ 5°- Os empregados publicos com jornada de até 6 (seis) horas didrias poderdo optar pela nao
fruicdo do intervalo de 15 (quinze) minutos, cumprindo sua jornada de forma ininterrupta, dispondo do
direito previsto no § 22 do art. 71 da CLT, nos termos do Parecer n? 744/2018-PGCONS/PGDF.

§ 62 O intervalo para refeicdo e descanso dos empregados publicos com jornada de 40 horas
semanais, ndo podera ser inferior a trinta minutos, nem superior a duas horas, intervalo que nao sera
computado na jornada de trabalho, nos termos do Parecer n? 744/2018-PGCNS/PGDF.

§ 72 O horario da jornada de trabalho dos servidores publicos e empregados publicos devera ser
comunicado a Coordenacao de Gestdao de Pessoas para fins de registro.

Art. 42 O controle de assiduidade e pontualidade serd exercido mediante:

| - Folha de ponto: conforme Anexo |, na qual devera constar a jornada de trabalho a que o mesmo
estiver sujeito, bem como o periodo definido para o intervalo de refeigdo, descanso/repouso;

Il - A folha de ponto deverd ser assinada diariamente, de forma legivel, sem rasuras e, ao final do més,
atestada pela chefia imediata e endossada pelo dirigente de nivel hierarquico imediatamente
superior, limitando-se este ao cargo de Subsecretario ou equivalente; e

Il — A folha de ponto devera ser enviada a unidade de gestao de pessoas, até o quinto dia util do més
subsequente.

Art. 52 O descumprimento de jornada de trabalho que o servidor publico ou empregado publico esteja
vinculado, sem anuéncia da chefia imediata, podera caracterizar falta ndo justificada, inassiduidade
habitual ou abandono de emprego.

§ 12 A falta injustificada é a auséncia que ndao esteja 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 servidor publico ou empregado publico ao
servigo por periodo superior a 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 62 O atestado de comparecimento serd apresentado a chefia imediata, no prazo de 48 horas apds
a sua emissdao, quando o servidor publico ou empregado publico tiver necessidade de afastamento do
trabalho para comparecer a consulta com profissional de saude, bem como para realizacao de exames
complementares e/ou laboratoriais, e para acompanhamento de cénjuge ou companheiro, padrasto ou
madrasta, ascendente, descendente, enteado e colateral consanguineo ou afim até o segundo grau
civil, devendo ser anotado em folha de frequéncia do servidor publico ou empregado publico.

Art. 72 A apresentacao de atestado de comparecimento para acompanhamento de familiar somente
sera aceita para servidores com vinculo efetivo, e empregado publico.



Art. 82 A apresentacao de Atestado de Comparecimento para marcagao de compromissos médicos,
hospitalares e de atengao a saude no turno de trabalho do servidor publico e empregado publico deve
ser prévia e devidamente justificada, devendo, preferencialmente, ser agendados fora do horario de
trabalho.

Art. 92 O empregado publico com jornada de trabalho de 25h e de 30h semanais, deve,
preferencialmente, agendar compromissos meédicos, hospitalares e de atencdo a saude no turno
contrdrio de trabalho. No caso de impossibilidade do agendamento em contraturno da jornada, o
empregado publico deverd, obrigatoriamente, repor as horas devidas, com justificativa prévia.

Art. 10. A auséncia do servidor publico ou do empregado publico para comparecimento a consulta com
profissional de saude para a realizacao de exames nao corresponde a incapacidade laborativa.

Art. 10. O atestado ou declaragao de comparecimento nao gera licenga, sendo somente justificativa de
afastamento, que se restringe ao turno no qual o servidor publico ou empregado publico foi atendido.

Art. 11. Serdo aceitos até 12 atestados de comparecimento no periodo correspondente ao exercicio do
ano civil.

Art. 12. Nos casos em que, em fungdao do comparecimento de que trata o caput, houver a indicagao de
atividade terapéutica complementar, devidamente comprovada mediante apresentacdo de relatdrio
médico, esta devera ser realizada fora do horario de expediente.

Art. 13. Caso seja devidamente justificada a impossibilidade de realizar a atividade terapéutica
referida no paragrafo anterior fora do horario de expediente, ou que vai ultrapassar o limite de 12
atestados/declaragdes, o periodo em que esta sera realizada ficara a critério da chefia imediata.

Art. 14. Os atestados de comparecimento apresentados por servidor publico ou empregado publico
que, por forca de lei ou normativo, ndo se submetem a registro de frequéncia deverdao ser
encaminhados a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas/COGEP para que esta proceda ao devido registro.

Art. 15. Os atestados emitidos pelas unidades de atendimento da Subsaude, para o qual fora
convocado, nao estao sujeitos aos limites fixados pelo Artigo 11 desta Instrugao.

Art. 16. Em caso de falta ao servico, atraso, auséncia ou saida antecipada, desde que devidamente
justificados, é facultado a chefia imediata, atendendo a requerimento do interessado, autorizar a
compensacao de horario a ser realizada até o final do quarto més subsequente ao da ocorréncia.

§ 12 Quando, por necessidade do servigo, for indispensavel o exercicio de atividades de trabalho do
servidor publico ou empregado publico, nao ocupantes dos Cargos em Comissao, Cargos Publicos em
Comissao, Cargos de Natureza Especial e Cargos Publicos de Natureza Especial, fora de seu horario
normal de trabalho, o nimero de horas trabalhadas a mais do que o nimero de horas previsto para
aquele més deverd ser compensado por reducdo do mesmo numero de horas, impreterivelmente, até o
final do quarto més subsequente ao da ocorréncia;

| - As horas trabalhadas fora do hordrio normal de trabalho ndo poderdao exceder o limite de 02 (duas)
horas didrias extraordindrias.

§ 22 O atraso, a auséncia justificada ou a saida antecipada sao computados por minutos, a serem
convertidos em hora, dentro de cada més.

§ 32 Apurado o tempo na forma do § 19, sdo desprezados os residuos inferiores a sessenta minutos.
§ 42 Toda compensacado de hordrio deve ser registrada pela chefia imediata junto a Folha de Ponto.

Art 17. Em caso de saldo de horas negativas, os descontos no salario ndao podem ultrapassar 70% do
valor do salario do/a empregado/a permanente ou servidor/a. Paragrafo Unico. O desconto se dara até
o final do quarto més subsequente ao més da apurac¢do do saldo.

Art. 18. Nos casos em que seja estipulado por decreto ponto facultativo com obrigatoriedade de



compensagao das horas ndao trabalhadas, prevalecerd o prazo determinado no decreto para a
compensagao.

Paragrafo Unico. Permanecendo o servidor publico ou empregado publico com saldo negativo de horas
apdés o periodo determinado em decreto, serd descontado o valor correspondente no saldrio do
servidor publico ou empregado publico na folha de pagamento do més subsequente ao estipulado para
a compensagao.

Art. 19. Devem ter registro, acompanhamento e controle de frequéncia estabelecido nesta
Instrugao:

| - o empregado publico, regulamentado por Lei especifica; e

Il - o servidor publico que integra o quadro de cargos de Ilivre nomeacdo e
exoneragao.

Il - Excetuam-se do disposto no caput:

a) o servidor publico regularmente inscrito nos quadros da Ordem dos Advogados do
Brasil — OAB e lotado/a na Assessoria Juridico-Legislativa — AJL, nos termos da Sumula 9 do
Conselho Federal da OAB.

Art. 20. A impossibilidade de registro da frequéncia do servidor publico ou empregado publico que se
ausentar do edificio sede do IPEDF Codeplan para realizar trabalhos externos devera ser registrada e
justificada pela chefia imediata.

Art. 21. Os atestados médicos, atestado de acompanhamento ou atestado de comparecimentos nao
poderdo ser anexados as folhas de frequéncia.

Paragrafo Unico. O servidor publico, comissionado e empregado publico devera realizar o
procedimento de conformidade de documentagao médica ou odontoldgica, junto a Subsaude, seja para
tratamento da propria saude ou para acompanhamento de familiar enfermo, através do Sistema SEI.

a) Compete, ao servidor publico, comissionado e empregado publico, o encaminhamento do
comprovante da pericia final a chefia imediata; e

b) A licenga para acompanhamento de familiar enfermo é concedida somente ao servidor
ocupante de cargo efetivo e ao empregado publico.

Art. 22. As auséncias motivadas por acidente de trabalho deverdo ser comunicadas pela Coordenacgao
de Gestao de Pessoas ao chefe da unidade de lotagdao do servidor publico ou empregado publico.

Art. 23. A compensac¢do da jornada de trabalho é registrada por meio da ocorréncia simultanea de
movimentos mensais de aumento ou reducdao no nimero de horas trabalhadas.

§12 O registro na folha de frequéncia antes do horario do inicio e apds o término do horario de
funcionamento IPEDF Codeplan, estabelecido no art. 12, ndo sera computado para fins de
compensacgao da jornada de trabalho do servidor publico ou empregado publico.

§29 Fica proibida a compensacgao de horas durante os afastamentos legais.

Art. 24. Caso o/a servidor/a ou empregado/a registre auséncias e atrasos ndo justificados e/ou
acumule banco de horas sem autorizagdo, a chefia imediata devera, apds a apuragao 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.

Il - Fica o servidor publico ou empregado publico reincidente sujeito aos procedimentos
administrativos e as penalidades previstas em Lei.



Art. 25. Nos casos de impossibilidade de compensag¢ao de jornada nos termos desta Instru¢ao e de
casos imprevisiveis e que demandem a necessidade de prestagao do servigco, o IPEDF Codeplan pode,
excepcionalmente e mediante justificativa, autorizar a realizacdo de horas extraordinarias
remuneradas, aos servidores/as e empregados/as, observada a legislagdo especifica.

Art. 26. A verificacao dos aspectos de assiduidade e de pontualidade no ambito das avaliacdes quanto
ao periodo de experiéncia, deve observar, no que couber, o contido nesta Instrucao.

Art. 27. Pode ser concedido horario especial ao servidor publico e empregado publico:
| - com deficiéncia ou com doenca falciforme;
Il - que tenha conjuge ou dependente com deficiéncia ou com doenca falciforme;

Il - matriculado em curso da educagdo basica e da educagdao superior, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o da unidade administrativa, sem prejuizo do exercicio do
cargo;

§ 12 Nas hipdteses dos incisos | e Il, o horario especial consiste na reducao de até 50% da jornada de
trabalho e sua necessidade deve ser atestada por junta médica oficial.

§ 22 Nos casos dos incisos lll, é exigida do/a servidor/a ou empregado/a permanente a compensac¢do
de horario na unidade administrativa, de modo a cumprir integralmente o regime semanal de trabalho.

§ 32 O/a servidor/a ou empregado/a permanente estudante deve comprovar, mensalmente, a sua
frequéncia escolar.

§ 42 A comprovacao da dependéncia de que trata o inciso Il deve ser realizada perante o setor
responsavel pela gestao de pessoas do 6rgao de lotagao do servidor.

Art. 28. E vedado ao servidor publico, comissionado e empregado publico ausentar-se do servico
durante o horario de expediente sem prévia autorizacdo da chefia imediata, sujeitando-se os
infratores as san¢Bes administrativas previstas na Lei Complementar n? 840/2011, inclusive ao
correspondente desconto na remuneragao.

Art. 29. Sem prejuizo da remuneragao ou subsidio, o servidor publico, comissionado e empregado
publico pode ausentar-se do servico, mediante comunicacado prévia a chefia imediata:

| — por um dia para:
a) doar sangue;

b) realizar, uma vez por ano, exames médicos preventivos ou periddicos voltados ao
controle de cancer de prdstata, de mama ou do colo de utero;

Il — por até dois dias, para se alistar como eleitor ou requerer transferéncia do domicilio
eleitoral;

IIl — por oito dias consecutivos, incluido o dia da ocorréncia, em razao de:
a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, parceiro homoafetivo, pai, mae, padrasto,
madrasta, filho, irmao, enteado ou menor sob guarda ou tutela.

Art. 30. O servidor publico e empregado publico deve adequar, juntamente com a chefia imediata, os
horarios da jornada de trabalho, conforme Artigo 12 desta Instrucdo, até 12 de margo de 2024,
comunicando a Coordenacdo de Gestao de Pessoas/COGEP, no prazo de 30 dias da data da publicacdo
desta Instrucao.

Art. 31. Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Art. 32. Esta Instrucdo entra em vigor a partir desta data.



Brasilia-DF, 22 de fevereiro de 2024.

Manoel Clementino Barros Neto

Diretor-Presidente

Documento assinado eletronicamente por MANOEL CLEMENTINO BARROS NETO -
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