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VENTVRIS VENTIS




APRESENTACAO

Prezado (a) servidor (a),

Uma nova etapa comega.

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar e proporcionar uma melhor integracdo
ao novo ambiente de trabalho como servidor efetivo ou comissionado.

Desejamos que se sinta acolhido (a) por parte de todo o quadro de servidores desta Secretaria
de Estado de Governo do DF.

Assim, damos-lhes boas vindas e desejamos muito sucesso em suas atividades durante o
efetivo exercicio na Secretaria de Estado de Governo do Distrito Federal.



1. CONHECENDO A SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

1.1.

A Secretaria de Estado do Governo do Distrito Federal, érgdo de assisténcia direta
do Governador, foi criada pelo Decreto n? 39.898, de 18 de junho de 2019.

HISTORICO

O Decreto n? 37.625, de 15 de setembro de 2016,
transformou a entdo Subsecretaria de Gestdo das
Cidades, vinculada a Vice- Governadoria do Distrito
Federal, na Secretaria de Estado das Cidades do Distrito
Federal, com o objetivo de fortalecer a articulacdo das
administracdes regionais com os outros orgdos do
Governo do Distrito Federal, dando maior celeridade a
prestacdo dos servicos publicos e a resolucdo das
demandas encaminhadas pela populagao.

Em 12 de janeiro de 2019, o Decreto n? 39.610 passou a Secretaria de Estado de
Cidades para a estrutura da Casa Civil do Distrito Federal, na condicdo de
secretdria-adjunta.

Em 18 de junho, o Decreto n? 39.898 transformou a pasta em Secretaria Executiva
subordinada a Secretaria de Estado de Governo do Distrito Federal.

De acordo com o Decreto n2 40.335, de 20 de dezembro de 2019, a Secretaria de
Estado de Governo do Distrito Federal tem atuagdo e competéncia para:

| — Acompanhar as politicas de gestdo governamental, visando a eficiéncia das
demais Secretarias de Estado, Administracdes Regionais e da Administracao
Indireta;

Il — Acompanhar e avaliar a eficiéncia e eficacia da execucdo dos programas de
governo;

[ll — coordenar e supervisionar o monitoramento dos projetos e das politicas
estratégicas ou prioritarias do governo;

IV — Acompanhar, coordenar, supervisionar e monitorar os resultados de
programas e projetos e de politicas publicas estratégicas ou prioritarias do
governo;

V — Articular as acGes estratégicas de politicas publicas de governo;

VI — Supervisionar a formulacdo e a articulacdo dos projetos estratégicos
relativos a desenvolvimento social, Direitos Humanos e politicas Inter setoriais;
VII — Supervisionar a formulagdo e a articulagdo dos projetos estratégicos ou
prioritarios do governo nas Administracées Regionais;

VIII — Planejar e integrar as acdes regionais de governo;

IX —Coordenar projetos, programas e politicas publicas executadas pelas
AdministracGes Regionais, com suporte de érgdos e entidades governamentais
Ou nao governamentais;

X — Coordenar as acles relacionadas ao licenciamento de atividades
economicas e auxiliares, em parceria com demais drgaos competentes;



Xl —Promover a integracdo e a articulacdo das Administracdes Regionais com
os 6rgdos e entidades do Governo do Distrito Federal, do Governo Federal e
entidades da sociedade civil, com vistas ao desenvolvimento regional e a
melhoria da qualidade de vida das populacdes das regides administrativas; e
XIl — coordenar, sem prejuizo da responsabilidade dos érgdos e autoridades
destinatdrios da decisdo, o atendimento e o cumprimento de decisdes
emanadas pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal e demais érgdos de
controle relativas ao conjunto das Administracdes Regionais.

Para mais informacdes a respeito dos normativos, decretos, atos administrativos,
legislacdes de criacdo, atualizacdo da estrutura, unidades e area de atuacdo da
SEGOV — Secretaria de Estado do Governo, poderd acessar os enderecos
eletrénicos https://segov.df.gov.br/legislacao/ ou https://segov.df.gov.br/apoio-

aos-setoriais/ .

1.2.  ORGANOGRAMA SEGOV

ESTRUTURA SEGOV

GABINETE

SEADJ
aria-Adjunta de
Governo

SEGOV

Secretaria de Governo

Administrag

SEGEST
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ESTRUTURA SUAG

SEGOV

Secretaria de Governo

SUAG

Subsecretaria de
Administragao Geral

|
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UNIDADE DE LOGISTICA E .
ADMINISTRAGAO DE umom:;;:g;:mo B
CONTRATOS

UNIDADE DE
ORGAMENTOS E
FINANGAS

1.3.  ESTRUTURA SEGOV

> SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO
o GABINETE
= QUVIDORIA
= ASSESSORIA DE COMUNICACAO
= ASSESSORIA JURIDICO-LEGISLATIVA
= UNIDADE DE APOIO INSTITUCIONAL
= UNIDADE DE PROJETOS ESPECIAIS
o SECRETARIA EXECUTIVA DAS CIDADES - SECID
» SUBSECRETARIA DE MOBILIARIO URBANO E APOIO AS CIDADES
e COORDENACAO DE MOBILIARIOS URBANOS
o DIRETORIA DE MOBILIARIOS URBANOS
= GERENCIA DE FEIRAS E SHOPPINGS
POPULARES
* GERENCIA DE QUIOSQUES, TRAILERS, BANCAS
DE JORNAIS REVISTAS
* GERENCIA DE AMBULANTES, FOOD TRUCKS,
ENGENHOS PUBLICITARIOS E CARROS DE SOM
e COORDENACAO DE GESTAO E ACOMPANHAMENTO DE
MOBILIARIOS URBANOS
o DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO DAS ACOES
o DIRETORIA DE GESTAO DE MOBILIARIOS URBANOS
= ASSESSORIA ESPECIAL
= UNIDADE DE PLANEJAMENTO, LANCAMENTO E APOIO TECNICO
= SUBSECRETARIA DE OPERACOES NAS CIDADES




e UNIDADE DE SERVICOS COMPARTILHADOS E SUPORTE AO
DESENVOLVIMENTO REGIONAL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E SEDENHO TECNICO
POLO 1- AREA NORTE
o GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E EXECUCAO DE
PROJETOS — POLO 02
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO TECNICO
POLO 1- AREA CENTRAL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO TECNICO
POLO 2 —AREA SUL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO TECNICO
POLO 3 — AREA SUL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 3 -
AREA CENTRAL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO TECNICO
POLO 4 — AREA NORTE
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 4 —
AREA SUL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 4 —
AREA CENTRAL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 4 —
AREA ADJ OESTE
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 5 —
AREA NORTE
o GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E EXECUCAO DE
PROJETOS - POLO 04
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 6 —
AREA SUL
o GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 7 —
AREA NORTE
o GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E EXECUCAO DE
PROJETOS — POLO 3
o GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E EXECUCAO DE
PROJETOS — POLO 5
o GERENCIA DE PROJETOS E ARQUITETURA E
URBANISTICO
= NUCLEO DE PROJETOS E ARQUITETURA DE
URBANISTICOS
GERENCIA DE TOPOGRAFIA E DESENHO POLO 1 —
AREA SUL
e DIRETORIA DE ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO DE
INSUMOS E EQUIPAMENTOS

O



2.

e ASSESSORIA GESTAO DE SISTEMAS NAS ADMINISTRAGCOES
REGIONAIS

o SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAGAO GERAL - SUAG
= UNIDADE DE ORCAMENTO E FINANCAS
= UNIDADE DE ADMINISTRACAO DE CONTRATOS E LOGISTICA
* UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS
= ASSESSORIA ESPECIAL
o SECRETARIA-ADJUNTA DE GOVERNO - SEADJ
o SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAO ESTRATEGICA - SEGEST

= ASSESSORIA ESPECIAL

= ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

= ASSESSORIA DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS ESTRATEGICOS
o UNIDADE DE MOBILIZACAO

INFORMAGOES SOBRE POSSE

De acordo com Artigos n2 17 a 21 da Lei Complementar 840, de 23 de dezembro de
2011, informa sobre posse de servidores com vinculo (concursados) e sem vinculo
(comissionados):

Art. 17. A posse ocorre com a assinatura do respectivo termo, do qual
devem constar as atribui¢des, os direitos e os deveres inerentes ao
cargo ocupado.

§ 12 A posse deve ocorrer no prazo de trinta dias, contados da
publicacdo do ato de nomeacao.

§ 22 O prazo de que trata o § 12 pode ser prorrogado para ter inicio
apos o término das licencas ou dos afastamentos seguintes:

| — Licenca médica ou odontoldégica;
Il — Licenga-maternidade;

[Il — Licenca- paternidade;

IV — Licenga para o servigo militar.

§ 32 A posse pode ocorrer mediante procuracdo com poderes
especificos.

§ 42 S6 ha posse nos casos de provimento por nomeacao.

§ 52 Deve ser tornado sem efeito o ato de nomeagdo se a posse nao
ocorrer no prazo previsto neste artigo.

Art. 18. Por ocasido da posse, é exigido do nomeado apresentar:

| — Os comprovantes de satisfacdo dos requisitos previstos no art. 72 e
nas normas especificas para a investidura no cargo;

Il — Declaracdo:

a) de bens e valores que constituem seu patrimonio;



b) sobre acumulagdo ou ndo de cargo ou emprego publico, bem como
de proventos da aposentadoria de regime préprio de previdéncia
social;

c) sobre a existéncia ou ndo de impedimento para o exercicio de cargo
publico.

§ 12 E nulo o ato de posse realizado sem a apresentacdo dos
documentos a que se refere este artigo.

§ 22 A aptiddo fisica e mental é verificada em inspecao médica oficial.

§ 32 A declaracgdo prevista no inciso I, a, deve ser feita em formulario
fornecido pelo setor de pessoal da reparticdo, e dele deve constar
campo para informar bens, valores, dividas e 6nus reais exigidos na
declaragdo anual do imposto de renda da pessoa fisica, com as
seguintes especificacdes:

| — A descricdo do bem, com sua localizacdo, especificacdes gerais, data
e valor da aquisicdo, nome do vendedor e valor das benfeitorias, se
houver;

Il — As dividas e 6nus real sobre os bens, com suas especificacbes gerais,
valor e prazo para quitacdo, bem como o nome do credor;

lll — a fonte de renda dos ultimos doze meses, com a especificacdo do
valor auferido no periodo.

Art. 19. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuicdes do cargo
publico.
§ 12 O servidor ndo pode entrar em exercicio:

| —Se ocupar cargo acumuldvel, sem comprovar a exoneragdao ou a
vacancia de que trata o art. 54;

[l — Se ocupar cargo acumulavel, sem comprovar a compatibilidade de
horarios;
[l — se receber proventos de aposentadoria inacumuldveis com a

remunerac¢do ou subsidio do cargo efetivo, sem comprovar a opgao por
uma das formas de pagamento.

§ 29 E de cinco dias Uteis o prazo para o servidor entrar em exercicio,
contado da posse.

§ 32 Compete ao titular da unidade administrativa onde for lotado o
servidor dar-lhe exercicio.

§ 42 Com o exercicio, inicia-se a contagem do tempo efetivo de servico.

§ 52 O servidor que ndo entrar em exercicio no prazo do § 22 deve ser
exonerado.

Art. 20. Ao entrar em exercicio, o servidor tem de apresentar ao érgao

competente 0s documentos necessarios aos assentamentos
individuais.

Pardgrafo Unico. O inicio, a suspensao, a interrupgdo e o reinicio do
exercicio sdo registrados nos assentamentos individuais do servidor.



2.1.

2.2.

Art. 21. O exercicio de funcdo de confianca inicia-se com a publicacdo
do ato de designacdo, salvo quando o servidor estiver em licenca ou
afastado por qualguer motivo legal, hipdtese em que o exercicio se
inicia no primeiro dia util apds o término do impedimento, que nado
pode exceder a trinta dias da publicagdo.

Confira alguns procedimentos para a posse:

A nomeacdo € publicada na Sec¢do 2 do Diario Oficial do Distrito Federal (DODF).
Acessar o endereco eletrénico https://www.dodf.df.gov.br.

OrientagOes gerais para a posse de Agentes Publicos: antes de tomar posse, leia
atentamente a Cartilha de Orientacdes Gerais, disponibilizada no endereco
eletronico: https://segov.df.gov.br/orientacoes-gerais-sobre-posse;

Documentagdo necessaria:
Agente Publico com vinculo:

Os cargos CNP e CNE de 1 a 3 assinardo os respectivos termos de posse no
Cerimonial do Palacio do Buriti - térreo.

Documentagao - originais e cdpias:

- DODF — nomeacao;

- Contracheque;

- Offcio de Apresentacdo do Orgdo de Origem;
- 2 (duas) fotografias 3 x4 recentes

- Cédula de Identidade;

- Cartdo do CPF;

- Titulo de Eleitor;

- Quitacdo eleitoral - www.tse.jus.br ;

- Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporagdo - para Sexo
masculino;

- Cartdo de Conta no BRB e/ou comprovante oficial emitido pelo banco
Documentacgdo exigida para abertura de conta no BRB:

-Oficial - nomeacao;

-Cépia do RG e CPF;

-Comprovante de endereco.
- Cartdo do PIS ou PASEP
- Certificado de Escolaridade e/ou de Conclusdo de Curso;
- Declaracdo de Imposto de Renda;

- Comprovante de residéncia - Portaria n? 36, de 28/02/05 - DODF n? 41 -
02/03/05.0BS: caso ndo seja o titular, reconhecer firma de declaragdo feita em
cartorio;


https://www.dodf.df.gov.br/
https://segov.df.gov.br/orientacoes-gerais-sobre-posse
http://www.tse.jus.br/

- Certiddo de Casamento;
- Certiddes de Nascimento de filhos menores;

Agente Publicos sem vinculo:
Documentacdo - originais e cdpias:

- DODF - nomeacao - Atestado Médico em via original que informe a aptidao
para atividades laborais;

- 2 (duas) fotografias 3 x 4 recentes;
- Cédula de Identidade - Cartdo do CPF;
- Titulo de Eleitor;

- Quitagdo eleitoral - www.tse.jus.br;

- Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporacdo - para Sexo
masculino;

- Cartdo de Conta no BRB e/ou comprovante oficial emitido pelo banco
Documentacgdo exigida para abertura de conta no BRB:

-Didrio Oficial - nomeacdo;
-Cépia do RG e CPF;
-Comprovante de endereco.
- Cartdo do PIS ou PASEP;
- Certificado de Escolaridade e/ou de Conclusdo de Curso;

- Declaracdo de Imposto de Renda - Comprovante de residéncia - Portaria n2
36, de 28/02/05 - DODF n? 41 - 02/03/05 OBS: caso ndo seja o titular,
reconhecer firma de declaracdo feita em cartério;

- Certiddo de Casamento;

- CertidGes de Nascimento de filhos menores - Aposentado: comprovante dos
provimentos Governo do Distrito Federal.

O novo servidor poderd acessar o endereco  eletronico
https://segov.df.gov.br/formularios-on-line , preencher e enviar a documentacgado por

meio dos formularios on-line ou imprimir os formularios e a documentagao.

No caso de impressdo da documentacdo e formularios em maos, procure a
Diretoria de Gestao de Pessoas.

Informacdes Importantes:

v' De acordo com o §12 do art. 17 da Lei Complementar n2 840, de 23 de
dezembro de 2011, a partir da publicacdo do ato de nomeacdao no DODF,
o candidato tem o prazo de 30 (trinta) dias para tomar posse.

v' O prazo para entrar em exercicio € de 05(cinco) dias Uteis. O candidato
poderd entrar em exercicio no dia da posse.


http://www.tse.jus.br/
https://segov.df.gov.br/formularios-on-line

v" A solicitacdo dos exames médicos pode ser feita por um médico da escolha
do (a) candidato (a).

v' Os eventuais custos decorrentes da realizacdo dos exames médicos
correrdo por conta do (a) candidato (a).

Esclarecimentos de duvidas poderdo ser sanadas por meio dos contatos abaixo:

e E-mail: segov.UNIGEP@buriti.df.gov.br
e Telefone: WhatsApp (61)9 8184-2328
e Endereco: SEPN Q 511, Bloco C, 22 andar (Edificio Bittar, Via W3 Norte —
Asa Norte, Brasilia — DF, 70750-543 — Sede do IBRAM
o Horario de atendimento: Das 9 as 12 horas e das 14 as 17 horas.

3. SISTEMAS DE INFORMAGOES UTILIZADOS PELA SEGOV

> SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO

SEI‘ Esse sistema sera disponibilizado ao servidor apds cadastro na rede

na Central de Atendimento Tl. Tal solicitagao sera feita pela UNIGEP;
Os dados para acesso serao disponibilizados ao servidor apds liberacdo da Tl;

Ap0s liberagdo o servidor deverd acessar o endereco https://sei.df.gov.br para acesso ao
sistema;

Para acessar, o servidor devera seguir 0s seguintes passos:

Usuario:

Sel. |Sgnha: |

Orgéo:

| v]

% [J Lembrar
WER| oo
i T "

Usudrio: 050 + matricula do servidor

Senha: mesma senha gerada para acesso ao computador da rede

Segue 0 passo a pPasso para 0 acesso € permissao ao sistema SEl:

a) O perfil de usuario é concedido aos servidores ou empregados publicos ativos,
conforme o érgdo e unidade organica de lotagdo oficial registrada no Sistema
de Gestdo de Pessoas;


https://sei.df.gov.br/

b)

e)

g)

O perfil de colaborador é concedido aos servidores ou empregados publicos
ativos fora de sua unidade organica de lotacdo oficial, ao estagidrio ou ao
prestador de servico;

As permissdes dos perfis de usuario e colaborador devem limitar-se a no
maximo 05 (cinco) permissdes por usuario.

Recomendando que sejam concedidos no seguinte formato, quando o
usuario possuir cargo:

(i) Titulares dos orgdos: Nos gabinetes, unidades diretamente
subordinadas e colegiados de que faca parte;

(ii) Secretarios executivos e adjuntos, subsecretarios, coordenadores,
diretores e demais cargos: nas unidades diretamente subordinadas e
colegiados de que faca parte;

A quantidade de permissdes por usudrio sera monitorada pela Unidade Central
de Gestdo do SEI-GDF, e os 6rgdos do GDF serdo acionados quando a definicdo
acima ndo for atendida, conforme determina o Decreto n2 40.803, de 21 de
maio de 2020;

A retirada das permissdes exclusivas de concessdo de acesso ao SEl devera
sempre que houver reestruturas no 6rgdao, com a inativagao e criacdo de
novas unidades e a conseguinte mudanca de lotacdo dos servidores, as
Unidades Setoriais de Gestdao deverdao ser solicitadas a esta UNIGEP, por
oficio a retirada das permissGes de Acervos de Sigilosos da Unidades,
Ordenador de Arvore e Envio Externo dos servidores lotados nestas unidades
e concessdo de acesso usuario e colaboradores das unidades;

Para alteracdes de lotacdo é necessario que a chefia imediata solicite via SEI
a exclusdo do servidor na respectiva pasta, bem como encaminhe a UNIGEP,
o anexo do DODF que trata da movimentacdo do servidor ou da alteracao
reestruturas;

A'inclusdo do servidor na respectiva unidade de lotacdo sera efetivada apds
liberacao da matricula e liberacdo de acesso a rede buriti.

3.1.  SISTEMA UNICO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GDF

GOVERNO DO
DISTRITO FEDERAL P

Portal do Servidor  Através desse sistema o servidor podera
consultar seu Contracheque e outras
acOes dos servidores do GDF.

Sistema Unico de Gest&o de Recursos Humanos

Para o primeiro acesso ao servidor
devera acessar o) endereco
https://www.gdfnet.df.gov.br e clicar
no campo: NAO TENHO UMA SENHA.

A senha sera encaminhada para o e-mail do servidor cadastrado no SIGRH.
No caso de dificuldade com o e-mail cadastrado e outras informagdes entre em
contato com a UNIGEP através do numero 3214-5620.


https://www.gdfnet.df.gov.br/

IMPORTANTE

Informamos que o Comprovante de Rendimentos, pode ser
retirado por meio do acesso 0 endereco
https://www.gdfnet.df.gov.br, apds realizar o “LOGIN” acessar
o menu o Comprovante de Rendimentos.

3.2.  SISTEMA INTRANET

Conforme circular n.2 7/2021 - SEGOV/SUAG/UNIGEP de 14 de outubro de 2021, que
informa o fluxo processual no que tange as atribuicbes da Diretoria de Gestdao de
Pessoas/SEGOV (UNIGEP/SEGOV/SUAG).

Nesse sistema o servidor podera acessar o formuldrio modelo de Folha de Frequéncia e
outros servicos.
O servidor devera seguir os seguintes passos para acessar:

INTRANET CAC!

Digitar Intranet CACI (buriti.df.gov.br)
No campo FAZER LOGIN, o servidor deverd digitar o CPF e sua senha de acesso ao
computador da rede e ou do SEI.

Clicar na aba SERVIGOS > GESTAO DE PESSOAS>FOLHA DE FREQUENCIA.

A seguir disponibilizamos as informacdes da Circular n.” 7/2021 - SEGOV/SUAG/UNIGEP de
14 de outubro de 2021:

Ao Gabinete / SEGOV

A todas as unidades da Secretaria Executiva das Cidades / SEGOV

Atodas as unidades da Secretaria Executiva de Acompanhamento e Monitoramento de
Politicas Publicas / SEGOV

Unidade de Apoio Institucional Unidade de Assuntos Estratégicos Unidade de Projetos
Especiais Assessoria Juridico-Legislativa Assessoria Especial

Assessoria de Comunicacdo

Ouvidoria

Prezados senhores (as),


https://www.gdfnet.df.gov.br/
https://www.gdfnet.df.gov.br/
https://www.gdfnet.df.gov.br/
https://intranet.buriti.df.gov.br/

Em atencdo aos principios que regem a Administracdo Publica, aos regramentos da
Lei Complementar n°® 840/2011 e a melhoria do fluxo processual no que tange as atribuicdes
da Diretoria de Gestdo de Pessoas/SEGOV (UNIGEP/SEGQV), solicitamos a anuéncia dos
servidores lotados em todas as unidades da Secretaria de Estado de Governo com relagdo as
orientacdes abaixo:

1. Folha de frequéncia

A) Deverd ser retirada no endereco intranet.buriti.df.gov.br, seguindo os seguintes

© won

INTRANET CACI

&m ASECRETARIA™  SERVICOS™ CAPACTACAO ™ SSTEMAS™  NOTIGAS  WEBMAL  LGPD f (]

passos: Login (CPF do servidor), senha (a mesma de acesso ao SEI) > servicos > gestdo de
pessoas > folha de frequéncia > imprimir;

B) O servidor responsavel pelas folhas de frequéncia na unidade de origem devera
recolhé-las e entrega-las até o 52 dia Util, do més subsequente ao més trabalhado, na
UNIGEP/SEGQV, mediante Memorando onde conste a listagem com nome e matricula dos
servidores.

¢) Servidor cedido de outros érgaos para a SEGOV podera entregar a folha de frequéncia

pessoalmente na UNIGEP.

p) Ndo pode conter nenhum tipo de rasuras;

£) Ndo imprimir a folha contendo cabecalho e rodapé;

F) Ndo imprimir com os horarios ja editados;

) A folha de frequéncia é o registro didrio da presenca do servidor;

H) Para efetivacdo da folha de pagamento, acertos financeiros e outros é necessario que
o servidor esteja com seus registros em dia.

2.Rede e E-mail institucional

O primeiro acesso a Rede e a criagdo de e-mail Institucional poderdo ser
solicitadas pela chefia imediata através do email: segov.UNIGEP@buriti.df.gov.br,
contendo as seguintes informacgdes: ato de nomeacgao publicado no DODF, matricula e CPF;

Reiteramos, outrossim, as unidades da SEGOV que informem o nome, matricula e
contato do servidor responsavel pelo recolhimento e conferéncia das folhas de ponto, os quais
serdo o elo de contato com a UNIGEP.

Colocamos a disposicdo o e-mail institucional da UNIGEP: segov.UNIGEP@
buriti.df.gov.br e o telefone: 3961.4543 para duvidas e esclarecimentos.


mailto:segov.digep@buriti.df.gov.br
mailto:segov.digep@buriti.df.gov.br

3.3.  SISTEMA PARA ACESSO AO E-MAIL

Para acesso ao e-mail o servidor devera:

Digitar 0 enderego eletrdnico:
https://legacy.buriti.df.gov.br

Outlook'Web App

(® Iniciar sessao

Nome de usudrio: CPF do servidor
Senha: Mesma senha de acesso ao computador / SEI.

Cligue em Iniciar sess@o

4. PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DA SEGOV

4.1. LEGISLAGAO

e Lei complementar 840/2011 — Dispde sobre o regime juridico dos servidores
publicos civis do Distrito Federal, das autarquias e das fundagbes publicas
distritais;

e Instrucdo Normativa n2? 03 de 18/04/2022 — Férias;

e Decreto n?39.009/2018 — Cessao, disposicdo;

e Portaria 32/2020, alterada pela 61/2020 de 04/07/2021 - Trata da remog¢do do
servidor;

e Circular n.° 7/2021 - SEGOV/SUAG/UNIGEP de 14 de outubro de 2021 - trata dos
procedimentos que o servidor devera seguir para entrega de folha de ponto.

5. REQUERIMENTOS VIA SEI
5.1.  SERVIDOR A DISPOSICAO

Para realizar os procedimentos de disposicdo, o servidor

{ ( devera seguir os seguintes passos:
= ; e Acessar o sistema SEl por meio do endereco eletrénico
= ,) J https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=G

4
#;/ e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os
documentos pertinentes ao processo;
e Preencher documento: Requerimento de Autorizacdo de Disposicdo de acordo
com o Modelo SEI, segue modelo:

\ DF&sigla sistema=SEl, realizar o Login;
)
& ¢


https://legacy.buriti.df.gov.br/
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
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REQUERIMENTO DE AUTORIZAGAO DE DISPOSICAO

Nome do Servidor: Matricula:

Org3o de Origem:

Orgao de Destino:

Lei Complementar 840/2011, Art. 152 e 157 - Lei Complementar 957/2017
Servidores estaveis SEM Emprego, Cargo Comissionado e Fungdo de Confianga
() Solicitacdo de Disposicao

() Solicitacdo de Prorrogacdo de Disposicdo

Marque a op¢do na qual a disposi¢cdo se enquadra:

() Interesse do servico

() Lotar pessoal de érgdo ou unidade organica reestruturado ou com excesso de pessoal
() Garantir o desempenho das atividades do 6rgdo cessionario

() Viabilizar a execugdo de projetos ou a¢des com fim determinado e prazo certo

() Deficiéncia de pessoal em oérgdo, autarquia ou fundagdo sem quadro préprio de
servidores de carreira

Nas hipoteses acima de interesse do servico ou deficiéncia de pessoal, preencha:

Restringe ao ambito do mesmo poder? ( ) Sim () Nao
Tem finalidade determinada? ( )Sim () Nao
Qual?

Tem prazo certo? ( )Sim () Nao

Data Inicio: / / Data Fim: / /

() Requisicdo da Presidéncia da Republica

() Requisicdo do Tribunal Superior Eleitoral ou do Tribunal Regional Eleitoral do Distrito
Federal

Informagdes Complementares

Ha motivacdo do ato, com a indicacdo das razGes de fato e de direito que justifiguem a
decisdo? ( )Sim ( ) Nao

Indique o artigo, inciso e paragrafo do dispositivo legal no qual a cessdo se enquadra:

Obs.: Este requerimento deve assinado pelo servidor e pela chefia imediata, e encaminhado a
UNIGEP.

Anexar o formuldrio ao processo;

Inserir Oficio Solicitando o servidor para a Secretaria de Economia assinado pelo
chefe da Pasta;

e |nstrucdo pela UNIGEP;

Manifestacdo do Chefe de Gabinete;

Publicacdo de Disposicdo pela Secretaria de Estado de Economia.



5.2.  PEDIDO DE EXONERAGAO

De acordo com Artigo n2 51 da Lei Complementar 840, de 23 de dezembro de 2011,

informa:

“Art. 51. A exoneracdo de cargo de provimento efetivo dd-se a pedido
do servidor ou de oficio.
Pardgrafo unico. A exoneragdo de oficio dd-se, exclusivamente, quando
o servidor:
| — For reprovado no estdgio probatdrio;
Il =Tendo tomado posse, nGo entrar em exercicio no prazo estabelecido.
Art. 52. A exoneragéo de cargo em comissdo dd-se:
| = A critério da autoridade competente;
Il — A pedido do servidor. ”.

Para realizar os procedimentos de pedido de exoneracdo, o servidor devera seguir

0s seguintes passos:

e Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletronico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

e Preencher documento: Requerimento de Pedido de Exoneracdo de Cargo
Comissionado de acordo com Modelo SEI (48557699);

e Anexar o formulario ao processo;

= Declaracdo de IR ou de inexigilidade de declaracdo de IR;

= Folha de ponto, assinada até o ultimo dia trabalhado e
devidamente atestada pela chefia imediata;

= (Carteira funcional e ou cracha;

= Documentacdo relativa a GAP (para servidores das
Agéncias);

o Assinar;
e Enviar via SEl para SEGOV/SUAG/UNIGEP.

5.3.  REDISTRIBUICAO
De acordo com Artigo n243 da Lei Complementar 840, de 23 de dezembro de 2011,

informa:

“Art. 43. Redistribuicdo é o deslocamento do cargo, ocupado ou vago,
para outro orgdo, autarquia ou fundagdo do mesmo Poder.

§ 12 A redistribuicdo dd-se:
| — Para cargo de uma mesma carreira, no caso de reorganiza¢do ou
ajustamento de quadro de pessoal as necessidades do servigo;

Il — No caso de extingdo ou cria¢Go de orgdo, autarquia ou fundagdo.


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
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$ 22 Nas hipoteses do § 19, I, devem ser observados o interesse da
administracdo publica, a vinculagdo entre os graus de complexidade e
responsabilidade do cargo, a correlacdo das atribuicdes, a equivaléncia
entre os vencimentos ou subsidio e a prévia apreciagdo do drgdo central
de pessoal. ”.

Para realizar os procedimentos de PEDIDO DE EXONERACAOQ, o servidor deverd
seguir os seguintes passos:

e Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletrdnico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

e Preencher documento: Requerimento de Redistribuicdo de acordo com o
Modelo SEI (48560129);

e Assinatura do servidor e Chefia imediata;

e Instrucdo pela UNIGEP

e Manifestacdao do Chefe de Gabinete

e Autorizacdo pela Secretaria de Estado de Economia

5.4.  CESSAO DE SERVIDOR

De acordo com § 12 do Artigo n2 152 da Lei Complementar 840, de 23 de dezembro
de 2011, informa:

“§ 12 A cessdo de servidor do Poder Executivo para érgdo do Poder
Legislativo aplica-se o sequinte:

I — No caso da Cdmara Legislativa, podem ser cedidos até cinco
servidores por Gabinete Parlamentar;

II' = No caso do Congresso Nacional, podem ser cedidos até dois
servidores por gabinete de Deputado Federal ou Senador da Republica
eleito pelo Distrito Federal.

§ 22 A cessdo de servidor é autorizada pelo:
| — Governador, no Poder Executivo;

Il — Presidente da Cdmara Legislativa;

Ill — Presidente do Tribunal de Contas.

$ 32 Em cardter excepcional, pode ser autorizada cessGo e requisicdo
fora das hipdteses previstas neste artigo e no art. 154.

$ 42 O servidor tem garantidos todos os direitos referentes ao exercicio
do cargo efetivo durante o periodo em que estiver cedido.

Art. 153. A cessd@o termina com a:

| — Exoneracdo do cargo para o qual o servidor foi cedido, salvo se
houver nova nomeagdo na mesma data;

Il — Revogacdo pela autoridade cedente.


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
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Pardgrafo tnico. Terminada a cessdo, o servidor tem de apresentar-se
ao orgdo, autarquia ou fundagdo de origem até o dia sequinte ao da
exoneracdo ou da revogacgdo, independentemente de comunicacdo
entre o cessiondrio e o cedente.

Art. 154. O énus da cessdo é do drgéio ou entidade cessiondria.

Pardgrafo tnico. Excetua-se do disposto neste artigo, passando o énus
para o orgdo, autarquia ou fundacdo cedente, a cessdGo para exercicio
de cargo:

0.
7 7

NOVA REDACAO DADA AO INCISO | DO PARAGRAFO
UNICO DO ART. 154 PELA LEI COMPLEMENTAR N2
964, DE 09/01/2020 — DODF DE 13/03/2020.

| - Previsto no art. 152, Il a Vil e § 19;

II—Em comissdo da administracdo direta, autdrquica ou fundacional de
qualquer dos Poderes do Distrito Federal.

Art. 155. Na cessGo com énus para o cessiondrio, sGo ressarcidos ao
drgdio cedente os valores da remuneracdo ou subsidio, acrescidos dos
encargos sociais e das provisées para férias, adicional de férias, décimo
terceiro saldrio e licenca-prémio por assiduidade.

$ 12 O drgdo ou entidade cedente tem de apresentar ao cessiondrio,
mensalmente, a fatura com os valores discriminados por parcelas
remuneratdrias, encargos sociais e provisoes.

$ 292 Havendo atrasos superiores a sessenta dias no ressarcimento, a
cess@o tem de ser revogada, devendo o servidor reapresentar-se ao seu
orgdo, autarquia ou fundagdo de origem.

$ 39 Fica autorizada a compensacdo de valores, quando o Distrito
Federal for cedente e cessiondrio de servidores.

Art. 156. O servidor, quando no exercicio de cargo em comissGo ou
funcdo de confianca, fica afastado das atribuicbes do seu cargo de
provimento efetivo.

$§ 19 O disposto neste artigo aplica-se ao servidor que acumular
licitamente dois cargos efetivos.

$ 22 No caso do § 12, a remuneragdo do seqgundo cargo efetivo depende
da contraprestacdo de servico e da compatibilidade de hordrio com o
cargo em comissdo ou fungdo de confianca.

$ 32 A contraprestagdo de servico e a compatibilidade de hordrio com
o cargo em comissdo ou fungdo de confian¢a de que trata o § 22 devem
ser declaradas pelas autoridades mdximas dos orgdos ou entidades
envolvidas.

$ 42 Independentemente da contraprestagéo do servigo, se a soma das
horas de trabalho dos cargos em regime de acumula¢cdo ndo superar
quarenta e quatro horas semanais, o servidor afastado na forma deste


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=964&txtAno=2020&txtTipo=4&txtParte=.
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artigo faz jus a remuneracgdo ou subsidio dos dois cargos efetivos, salvo
no caso da op¢do de que trata o art. 77, § 2°.”.

Para realizar os procedimentos de cessdao de servidor, o servidor devera seguir os
seguintes passos:

e Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletrbnico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

e Inserir Oficio Solicitando o servidor para a Secretaria de Economia assinado
pelo chefe da Pasta;

e Instrucdo pela UNIGEP;

e Manifestagao do Chefe de Gabinete;

e Publicacdo de cessdo pela Secretaria de Estado de Economia;

5.5.  REQUISIGAO DO SERVIDOR

De acordo com § 32 do Artigo n2 152 da Lei Complementar 840, de 23 de dezembro
de 2011, informa:

“§ 32 Em cardter excepcional, pode ser autorizada cessdo e requisi¢cdo fora das
hipoteses previstas neste artigo e no art. 154.

$ 42 O servidor tem garantidos todos os direitos referentes ao exercicio do
cargo efetivo durante o periodo em que estiver cedido.

Art. 153. A cessGo termina com a:

| — Exoneracdo do cargo para o qual o servidor foi cedido, salvo se houver nova
nomeagdo na mesma data;

Il —Revogacdo pela autoridade cedente.

Pardgrafo unico. Terminada a cessdo, o servidor tem de apresentar-se ao
orgdo, autarquia ou fundagdo de origem até o dia sequinte ao da exonerag¢éo

ou da revogacdo, independentemente de comunicagdo entre o cessiondrio e o
cedente.

Art. 154. O 6nus da cessdo é do orgdo ou entidade cessiondria.

Pardgrafo tnico. Excetua-se do disposto neste artigo, passando o 6nus para o
orgdo, autarquia ou fundacdo cedente, a cessGo para exercicio de cargo:

| — Previsto no art. 152, lla Ve § 1¢;

NOVA REDACAO DADA AO INCISO | DO PARAGRAFO UNICO

DO ART. 154 PELALEI COMPLEMENTAR N2 964, DE
09/01/2020 — DODF DE 13/03/2020.

I - Previsto no art. 152, Il a Vil e § 19

Il = Em comissGo da administragdo direta, autdrquica ou fundacional de
qualquer dos Poderes do Distrito Federal. ”.
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5.6.

Para realizar os procedimentos de Requisicdo do servidor, o servidor devera seguir

0s seguintes passos:

e Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletronico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla si
stema=SEl, realizar o Login;

e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

e Inserir Oficio Solicitando o servidor para a Secretaria de Economia
assinado pelo chefe da Pasta;

e Instrucdo pela UNIGEP;

e Manifestagao do Chefe de Gabinete;

e Publicacdo de cessdo pela Secretaria de Estado de Economia.

REQUERIMENTO DE FERIAS (MARCAGAO/REMARCAGAQ E SUSPENSAQ)

Para o requerimento de marcacao referente ao primeiro periodo aquisitivo de
férias sdo exigidos doze meses de efetivo exercicio, sendo o gozo relativo ao ano
em que completou o referido periodo.

Para acesso as informacdes e ou legislacdes que servem como base legal referente
as férias, o servidor do GDF poderd consultar através do site
https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/.

e Constituicdo Federal, Art. 72, Inciso XVII;

e Art.125a 129 da Lei Complementar n® 840/2011;
e Instrucdo Normativa SEAP N2 01/2014;

e Decreto N2 36.007/2014;

e Decreto N2 36.756/2015; f— / )
e Portaria PGDF n2 226/2016; —=s F&; - / sy

e Art.17 daLein?5.106/2013; ‘& 10-
e Art.32a35daleiN25.105/2013; ‘ﬁ ‘ .

e Resolugdo N2 246/2012;

e Circular N2 21/2017-SUGEP;

e Circular N2 31/2018 — SEPLAG/SUGEP/CONOP;

e Nota Técnica N2 52/2018 — SEPLAG/SUGEP/CONOQOP;
e (Circular N2 33/2018 — SEPLAG/SUGEP/CONOP;

e Nota Técnica N2 57/2018 — SEPLAG/SUGEP/CONOQOP;
e Circular N2 3/2016 — Férias;

e Circular N2 67/2020 — Férias;

e Circular N2 2/2021 — Férias.

Quanto ao requerimento do periodo de férias é importante que sejam observados
o estabelecido nos artigos n2 11,14,15 e 16, conforme Instrucdo Normativa n2 3, de
18 de abril de 2022:
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https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/

“Art. 11. As férias devem ser marcadas com no minimo sessenta dias
de antecedéncia e podem ser gozadas integral ou parceladamente nos
periodos indicados pelo servidor com a anuéncia da chefia imediata em
formuldrio préprio. Pardgrafo unico. Deve ser observado o limite
maximo de servidores em gozo simultdneo de férias, que corresponde
a um terco da lotagdo da unidade.

Art. 14. As alteragdes dos periodos de férias devem ser autorizadas pela
chefia imediata, apds solicitagdo do servidor, a ser apresentada até o
primeiro dia do més anterior ao do inicio de fruicdo.

Art. 15. As férias somente podem ser suspensas por motivo de
calamidade publica, comogdo interna, convocagdo para juri, servigo
militar ou eleitoral, ou por necessidade do servigco, declarada pelo
Secretdrio de Estado ou autoridade equivalente, por meio de portaria
publicada no Didrio Oficial do Distrito Federal.

Art. 16. A solicitacdo de alteragdo do sequndo e/ou do terceiro periodo
de férias, ou de saldo de férias suspensas, desde que autorizada pela
chefia imediata, pode ser feita até quinze dias antes do inicio do
periodo de férias.

Paragrafo unico. Ndo se inicia novo periodo de férias sem que tenha
sido usufruido integralmente o saldo de dias remanescentes do periodo
de férias alterado ou suspenso. ”

Tela do sistema SEI com o formulario de Requerimento de Marcacao de férias:

Nome do(a) servidor{a):

Requerimento - Férias: Marcagio

Carge efitivo (se ndo houver, escrava: ndo se aplical:

Cargo em comiszia:

S2 for requisitado, informar o drg30 & matricula 43 origem:

Venho requerer, nos termos dos Ar 1 0 da Lei Complementar n° 840/2011, usufruto de férias nos dias a seguir

(ddimmiss) 2 (dd/mmisa)

2 Periodo: (ddimmiaz) & [dd/mmizal:

2 Periodo: (ddimmias) & (dd/mmisa):

Referente 30 exercicio:

40% do liquido da

® NAD

Temporariamente suspenso por forgs do Art 1° do Dec. 38007:2014

Declarc estar ciente de que, 30 solicitar férizs, sendo servidor efetivo ou ndo, observel oz periodos 57 ceupante de c2rgo em comissio elou de Cargo sfstive, o setorial responsivel raalizars o devide
acerto de contas, nos termos do Art. 124 da L.C. 84012011 & do Art. 25 da Instrugdo Normativa SEPLAD n 0: de 18 de 2bril de 2022, vessa\vadasas hipteses uuM 27 dessa Instruge. Conforme 2 legislagd mencionada, ta acerto pode resultar am crédito ou débito pars com o erério; em casa
de débito, 2 restituigio observard o disposto nos Artigos 113 2 123 da L.C. 84012011,

O Ciente

caseRuchEs:

(1) Pars mareaz3o, ancsminhar zom no minimo &0 diss de sntecaséneis

(2) Em caso de parcelamento dos periados, deve haver, no minimo, 30 (rints) dias de sfetivo axscicio entre um periodo de gozo & cutro,

(2) Maiores informagdes consulter Base de Conheciments ssscciads 50 tipe 2 procssss Passos Férizs



Tela do sistema SEI com o formuldrio de Requerimento de Remarcacdo de
Férias:

Requerimento - Férias: Remarcagdo
Heme dojs) sarvioons):
[

nestricuss:

Cargo efstivo (s ndo houvar, escrava: nlo se aplical:

o dos Art 1253 128 da L Complamentas o BADVZD11, REMARCAR s firss para o dine 3 smgus

da 40% do Nquido da remunaTagao:

© o D, 36007120114

© cantas, noa fermos da Art.
50 d d4bifo, & resbuigao obsarvara o dispasta nos Artigos 115 3 125 da L.C.

Daclara satar cients de que, 20 remarcar ferlas, etetiva ou ndo, ouseny rezpectivos adiclon:
121 d3 L &. 5402011 & do Art 25 da Instrug2o Normativa SEPLADI n* 05, d 15 de abril ds 2022, rsseslvadas a¢ hipotases do Art 27 desea Instrugo. Canfo
Ban201

eixe de ser coupante g cargo em comissio siou
. tal acarto poda reeutar s credito ou dabito para com

5.7. SUSPENSAO DE FERIAS

De acordo com Artigo n? 128 da Lei Complementar 840, de 23 de
dezembro de 2011, informa:

“Art. 128. As férias somente podem ser suspensas por
motivo de calamidade publica, comocgdo interna,
convocacdo para juri, servico militar ou eleitoral ou por
necessidade do servigo.

Pardgrafo tUnico. A suspensdo das férias depende de:

| — Portaria do Secretdrio de Estado ou autoridade
equivalente, no Poder Executivo;

Il — Ato do Presidente da Cdmara Legislativa ou do

r r Tribunal de Contas, nos respectivos orgdos.

Art. 129. Em caso de demissdo, destituicdo de cargo em
comissdo, exoneragcdo ou aposentadoria, as férias ndo
gozadas sdo indenizadas pelo valor da remuneracéo ou

subsidio devido no més da ocorréncia do evento,
acrescido do adicional de férias.

$ 12 O periodo de férias incompleto é indenizado na
proporgdo de um doze avo por més de efetivo exercicio.
$ 22 Para os efeitos do § 19, a fracdo superior a quatorze
dias é considerada como més integral. ”.



5.8.

Para realizar os procedimentos de suspensdo de férias, o servidor devera seguir os
seguintes passos:

Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletronico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla si
stema=SEl;

Realizar o Login;

Entrar no mesmo processo da marcacdo de férias que pretende
suspender;

Escrever um despacho com o motivo de suspensdo;

Assinatura do servidor e da Chefia imediata;

Enviar via SEIl para SEGOV/SUAG/UNIGEP.

REQUERIMENTO DE ABONO

O servidor que ndo tiver falta injustificada no ano anterior faz jus ao abono de
ponto de cinco dias.

Lei Complementar n® 840/2011: secdo X, Do Abono de Ponto, artigo 151:

“Art. 151. O servidor que ndo tiver falta injustificada no ano anterior
faz jus ao abono de ponto de cinco dias.

$ 19 Para aquisicdo do direito ao abono de ponto, é necessdrio que o
servidor tenha estado em efetivo exercicio de 1° de janeiro a 31 de
dezembro do ano aquisitivo.

$ 29 O direito ao gozo do abono de ponto extingue-se em 31 de
dezembro do ano sequinte ao do ano aquisitivo.

$ 32 0 gozo do abono de ponto pode ser em dias intercalados.

$ 42 O numero de servidores em gozo de abono de ponto néo pode ser
superior a um quinto da lotacéo da respectiva unidade administrativa
do drgdo, autarquia ou fundagdo.

$ 52 Ocorrendo a investidura apds 12 de janeiro do periodo aquisitivo,
o servidor faz jus a um dia de abono de ponto por bimestre de efetivo
exercicio, até o limite de cinco dias.

$ 6° O usufruto de licenca remunerada por motivo de doenca em
pessoa da familia ndo é dbice a concessGo do abono de ponto.
(Acrescido(a) pelo(a) Lei Complementar 1005 de 04/04/2022).”


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/04480a0f1e164ef0bfe2bc2808fb5fac/LC_1005_2022.html#art1O

Nome do(a) servidoria):

Tela do sistema SEI com o formulario de Requerimento de abono de

ponto:

Requerimento - Abono de Ponto Anual

Telefone Funcional:

Data de Admissao (se tiver menos de 2 anos de exercicio)

Lotagdo:

Cargo:

Se for requisitade, informar o org&o e matricula da origem

‘Venho requerer, nos termos do Art 151 da Lei Complementar n® 840/2011, usufruto de abono anual
NAS SEGUINTES DATAS: (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa):

Venho requerer o CANCELAMENTO do abono de ponto dos dias a seguir: (dd/mm/aa); (dd/mm/aa); (dd/mm/aa):

Observagbes:

Maiores infermacBes consultar Base de Cenheciments associada tipo de ao processo Pessoal: Abono de Ponte Anual.

5.9.

REQUERIMENTO DE PAGAMENTO SUBSTITUIGAO DE CARGO

O ocupante de cargo ou funcdo de direcdo ou chefia tem substituto indicado no
regimento interno ou, no caso de omissao, previamente designado pela autoridade
competente.

Lei Complementar n® 840/2011: Capitulo Ill, Da Substituicdo, artigo 44 e 45:

“Art. 44. O ocupante de cargo ou fungdo de direcdo ou chefia tem
substituto indicado no regimento interno ou, no caso de omissdo,
previamente designado pela autoridade competente.

$ 12 O substituto deve assumir automaticamente o exercicio do cargo
ou fungdo de dire¢do ou chefia:

I — Em licencas, afastamentos, férias e demais auséncias ou
impedimentos legais ou requlamentares do titular;

Il — Em caso de vacdncia do cargo.

$ 22 O substituto faz jus aos vencimentos ou subsidio pelo exercicio do
cargo de diregdo ou chefia, pagos na propor¢do dos dias de efetiva
substituigdo.

Art. 45. O disposto no art. 44 aplica-se aos titulares de unidades
administrativas organizadas em nivel de assessoria.

Decreto n? 39.002, de 24 de abril de 2018:

Art. 32 Sdo também automaticamente substituidos os demais titulares
de cargo ou funcdo de diregdo ou chefia e os titulares de unidades
administrativas organizadas em nivel de assessoria, de acordo com
ato prdprio de designagdo da autoridade mdxima do drgéo, em todos
0s seus afastamentos legais. ”.



Quanto a Substituicdo do cargo ou funcdo de direcdo ou chefia a designacao do
substituto, devera ser realizada através do formuldrio SEI / Requerimento de
substituicao e anexada junto ao processo do respectivo afastamento.

Considerando a lei Complementar 840/2021, seguem as orientagdes e passo
a passo para formalizacdo do (a) servidor (a) designado (a) como substituto nos
afastamentos legais tais como: férias, abonos, licencas e demais auséncias sigam os
seguintes passos:

1. No processo deverd incluir o REQUERIMENTO DE SUBSTITUICAO DE
CARGO (formulario SEI);

2. Requerimento devera conter assinatura dos interessados e chefia
imediata;

3. Achefia imediata podera optar por indicar um servidor para substitui-
lo sem acumular vencimentos e sem prejuizo das suas atribuicdes em
seus afastamentos legais.

4. Apds recebimento do Processo SEI, a UNIGEP encaminhard minuta de
portaria para publicacdo no Didrio Oficial do Distrito Federal - DODF e
fard os devidos lancamentos no sistema SIGRH.

5. Caberd ao servidor acompanhar o processo até que seja encaminhado
o despacho informando o efetivo lancamento das informacdes.

Tela do sistema SEI com o formuldrio de Requerimento de Pagamento de
Substituicdao de cargo:

Requerimento - Pagamento Substituicdo de Cargo
1. SERVIDOR SUBSTITUTO
Matricula
[
Nome:

Telefone:

Ocupa cargal fungio comissionado(a)
Sim

Néo

Se sim, espacifique (cargo em comisssoisimbolo)

2. SERVIDOR SUBSTITUIDO (TITULAR DO CARGO)

Matricula

Mome:
[

Cargo em Comisso/ Simbolo:

Lotagdo:

Telefone:

3. Venho solicitar, nos termos do Decreto n® 33.002/2018, o referente 3 substituigio do cargo no legal do titular no periodo a seguir:

WMotivo do afastamento do titular:
Ato de desi de substitui data de
CRIENTACOES:

1) © senidor substituto devard solicitar 2o fitular do cargo ou supericr hierdrauico, que steste 3 devida substituigdo.

2)Apés = confirmagso, encaminhar 3 dres de gestio de pessoas pars effivar o pagamento.

OBSE Ses
Osu ignado ndo pod sa afastar do trabalho no mesmo periodo que o fiular, salvo caso fortuito ou forga maior. Na excepcionalidade de afastamento no mesmo periodo,a autoridade méxima do érgdo pode designar novo substituto:
Todos o afastamentos legais dos titulares de cango ou fungo de direpdo ou chefia @ os fiulares de unidades administrativas organizadas em nivel de assessoria devem ser comunicades. formalmente, s respectivas unidades de gesto de pessoas.




5.10.

110.

REQUERIMENTO DE AUXILIO TRANSPORTE

Ao servidor é devido auxilio-transporte, a ser pago em pecunia ou em vale-
transporte, 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 e vice-versa.

Lei Complementar n® 840/2011: Subsecdo IV, Do Auxilio-Transporte, artigo 107 ao

“Art. 107. Ao servidor é devido auxilio-transporte, a ser
pago em pecunia ou em vale-transporte, 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 e vice-versa.

$ 12 O quxilio-transporte ndo pode ser computado para
cdlculo de qualquer outra vantagem pecunidria.

§ 29 O auxilio-transporte ndo é devido:

| — Quando o drgdo, autarquia ou fundagdo
proporcionar, por meios proprios ou por meio de
terceiros contratados, o transporte do servidor para o
trabalho e vice-versa;

Il — Durante as férias, licencas, afastamentos ou
auséncias ao servigo, exceto nos casos de:

a) cessdo do servidor para orgdo da administragdo
direta, autdrquica ou fundacional do Distrito Federal,
cujo 6nus da remuneracdo recaia sobre o orgdo
cedente;

b) participacGo em programa de treinamento
regularmente instituido;

c) participagdo em juri e outros servicos obrigatdrios por
lei;

Il — quando a despesa mensal com transporte coletivo
for igual ou inferior ao valor resultante da aplica¢éo do
percentual de que trata o art. 108;

IV —Cumulativamente com outro beneficio ou vantagem
de natureza igual ou semelhante ou com vantagem
pessoal origindria de qualguer forma de indenizagdo ou
auxilio pago sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento, salvo nos casos de:

a) acumulacgdo licita de cargos publicos;

b) servidor que exerca suas atribuicées em mais de uma
unidade administrativa do drgdo ou entidade a que
esteja vinculado, aqui compreendidos oS



estabelecimentos publicos de ensino e satide do Distrito
Federal.

§ 39 E facultado ao servidor optar pela percep¢do do
auxilio referente ao deslocamento:

I —Da reparticdo publica para outro local de trabalho ou
vice-versa;

Il — Do trabalho para instituicdo de ensino onde esteja
regulamente matriculado ou vice-versa.

Art. 108. O wvalor mensal do auxilio-transporte
corresponde ao montante das despesas realizadas com
transporte coletivo, nos termos do art. 107, subtraido o
montante de seis por cento incidente exclusivamente
sobre:

| — Subsidio ou vencimento bdsico do cargo efetivo
ocupado pelo servidor;

Il — RetribuicGo pecunidria de cargo em comisséo,
quando se tratar de servidor néo detentor de cargo
efetivo.

Art. 109. O pagamento do auxilio-transporte, em
pecunia ou em vale-transporte, deve ser efetuado no
més anterior ao da utilizacdo de transporte coletivo,
salvo nas sequintes hipoteses, quando pode ser feito até
o0 més imediatamente subsequente:

| — Efetivo exercicio no cargo em razdo de primeira
investidura ou reinicio do exercicio decorrente de licenca
ou afastamento previstos em lei;

Il = Modificagdo no valor da tarifa do transporte
coletivo, no endereco residencial, no local de trabalho,
no trajeto ou no meio de transporte utilizado, gquando
passa a ser devida a complementagdo correspondente;

Il — mudanga de exercicio financeiro.

Pardgrafo unico. Aplica-se o disposto no art. 119, § 29,
no caso de pagamento indevido do auxilio-transporte.

Art. 110. A concessdo do auxilio-transporte fica
condicionada a apresentacdo de declaragdo, firmada
pelo proprio servidor, de que realiza despesas com
transporte coletivo, nos termos do art. 107.

$ 19 O servidor deve manter atualizados os dados
cadastrais que fundamentam a concessdo do auxilio-
transporte.

$§ 29 Sem prejuizo da fiscalizagdo da administragdo
publica e de eventual responsabilidade administrativa,
civil ou penal, presumem-se verdadeiras as informagdes

Vv

constantes da declaragdo prestada pelo servidor. ”.



Resumo do passo a passo para requerimento de vale transporte:

e Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletrbnico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

e Incluir o formuldrio de Requerimento SEl;

e Incluir comprovante de residéncia no nome do servidor;

e Encaminhar para SEGOV/SUAG/UNIGEP apds assinatura do servidor e
chefia imediata.

Tela do sistema SEI com o formulario de requerimento de auxilio transporte:

Requerimento Geral

5.11. REQUERIMENTO DE AUXILIO CRECHE

O auxilio creche e pré-escola é destinado a assisténcia aos dependentes dos
servidores na faixa etdria entre zero e seis anos.

Legislagdo vigente:

e PARECER n® 480/2017-PRCON/PGDF &
e Lein?792, de 10 de novembro de 1994 %-1 = T
Resumo do passo a passo para requerimento de Auxilio Creche: g

e Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletronico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

e Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

e Incluir o formulario de Requerimento SEl;

e Incluir a certiddo de Nascimento;
e Encaminhar para SEGOV/SUAG/UNIGEP apds assinatura do servidor e
chefia imediata.


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI

Texto Inicial
() Docume:
@ MNenhum

Tela do sis

tema SEl com o formuldrio de requerimento de auxilio-creche:

Requerimento Geral

Texto Padrao

nto Modelo

Deserigao

Classificagdo por Assuntos:

Observagbes desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso

_) Restrito ) Publico

5.12.

REQUER

IMENTO AUXILIO NATALIDADE

Beneficio devido a servidora ou, quando a parturiente ndo for servidora publica

distrital,
de filho,

Lei Com
Do Auxil

Resumo

ao conjuge ou companheiro servidor publico, por motivo de nascimento
inclusive no caso de natimorto.

plementar n2 840/2011: Secdo VIII, Das Vantagens Eventuais, Subsecdo |,
io-Natalidade, artigo 96.

“Art. 96. O auxilio-natalidade é devido a servidora efetiva por motivo de
nascimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento
bdsico do servigco publico distrital, inclusive no caso de natimorto.

$ 12 Na hipdtese de parto multiplo, o valor deve ser acrescido de
cinqguenta por cento por nascituro.

$ 29 O auxilio-natalidade deve ser pago ao cbénjuge ou companheiro
servidor publico, quando a parturiente ndo for servidora publica
distrital.

$ 32 O disposto neste artigo aplica-se as situagdes de adocdo. ”.

do passo a passo para requerimento de Auxilio Natalidade:

Acessar o sistema SEl por meio do endereco eletrénico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

Incluir o formulario de Requerimento SEl;

Incluir a certiddo de Nascimento;

Certiddo de Nascimento;

RG e CPF da mde da dependente, quando o pai for o servidor;

RG e CPF do pai do dependente, quando a mae for a servidora;

Assinar;

Encaminhar para SEGOV/SUAG/UNIGEP apds assinatura do servidor e
chefia imediata.


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI

Tela do sistema SEI com o formulario de requerimento de Auxilio Natalidade:

Requerimento - Auxilio-Natalidade

O Art.96 §2° - AO CONJUGE/COMPANHEIRO senvidor efefivo, quando parturiente nde for servidora distrital

Na gualidade de CONJUGE/COMPANHEIRO. DECLARD que a parluriente nio & servidora publica distrital € que nenhuma vantagem foi ou serd por ela percebida, sob o mesmo referente abaixo

1) Nome do(a) Filha(a) ou D

1) Data de Nascimento:

2) Nome do(a) Filha(z) ou Dependente

2) Data de Nascimento.

3) Nome do(a) Filho() ou Dependente:

3) Data de Nascimento

Declaro serem verdadeiras as informagbes prestadas e ainda estar ciente de que ao prestar declaragio falsa, estarsi sujeilo s sangBes adminisiralivas, civeis e penais previstas em lei

5.13. REQUERIMENTO DE LICENCA-MATERNIDADE/ PATERNIDADE
Legislac®es e normas vigentes para as licenca-maternidade e paternidade:

» LICENCA-MATERNIDADE:
e Art. 25 e 26 — Lei Complementar N2 769/2008

e Art. 130, IX— Lei Complementar N2 840/2011 ‘
e Decreto N2 3048/1999 <
e Parecer N2 0444/2016 =

e ADI 44663-8 de 03/10/2016

e Decreto N2 34.023/2012

e Decreto N2 37.610/2016

e Art. 150 — Lei Complementar N 840/2011

e Decreto N2 37.669/2016 -
e |ei Federal 8.069/1999

e Parecer N2 208/2017-PRCON/PGDF

e Decreto n?43.491 de 28/06/2022.

Pardgrafo unico do artigo 130 da Lei Complementar 840/2011:
“ A concessdo da licenca-maternidade sujeita-se as normas do regime

Vs

de previdéncia social a que a servidora se encontra filiada. ”.

Seguem artigos 12 ao 52 do Decreto n2 43.491 de 28/06/2022, que dispde sobre o
Auxilio Creche e Pré-Escola, de que trata a Lei n? 792, de 10 de novembro de 1994,


https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/48751/Lei_792_1994.html

destinado aos dependentes dos servidores publicos civis da Administracdo direta,
autdrquica e fundacional do Distrito Federal.

Art. 12 O Auxilio Creche e Pré-Escola é um beneficio de natureza indenizatoria
gue tem por objetivo garantir assisténcia institucional aos dependentes dos
servidores publicos civis da Administracdo direta, autarquica e fundacional do
Distrito Federal, dentre os quais se incluem os comissionados, cedidos ou a
disposicdo, bem como aqueles contratados temporariamente.

Art. 22 S3o dependentes para os fins deste Decreto, o filho ou menor sob
guarda ou tutela que se encontre na faixa etaria de 0 a 6 anos, assim como o
portador de deficiéncia, independentemente da idade cronoldgica, desde que
seu desenvolvimento bioldgico, psicossocial e motor corresponda a faixa etaria
assistida, conforme laudo médico oficial.

Art. 32 O requerimento de concessdo, exclusdo ou restabelecimento do
beneficio deve ser feito mediante o preenchimento e assinatura do Termo de
Opcdo, conforme Anexo Il deste Decreto, disponivel no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI-GDF), o qual deve ser encaminhado a unidade de gestao de
pessoas.

Art. 42 Para fins de concessdo e restabelecimento, o processo deve ser
instruido com os seguintes documentos:

| - Copia da certiddo do registro civil;
Il - Cépia do termo de guarda ou tutela do dependente;
[l - Cépia do laudo médico previsto no artigo 22 deste Decreto, se for o caso;

IV - Comprovagao de matricula em creche ou pré-escola da iniciativa privada,
mediante apresentacdo de contrato ou outro documento idéneo.

§ 12 Cabe a unidade de gestdo de pessoas a analise e deliberagdo quanto ao
requerimento do servidor.

§ 22 O beneficio é pago em folha de pagamento, com efeitos financeiros a
contar do més do requerimento.

§ 32 O laudo médico oficial, a que se refere o inciso Ill, deve ser atualizado
anualmente.

Art. 52 O servidor deve comprovar perante a unidade de gestdo de pessoas,
semestralmente, nos meses de julho e dezembro de cada ano, as despesas
correspondentes as mensalidades em creche ou pré-escola em favor do
dependente, por meio de boleto bancario ou recibo que contenha o CNPJ da
instituicao.



Pardgrafo Unico. Ndo havendo a comprovacdo, o beneficio deve ser excluido e
os valores indevidamente recebidos devem ser ressarcidos a Administracao
Publica.

» LICENGA PATERNIDADE

e Art. 150 — Lei complementar N2 840/2011

> 7 e Decreto N 37.669/2016

f

e Nota Técnica N2 21/2017

Art. 150 — Lei complementar N°

840/2011:

“Pelo nascimento ou adogdo de filhos, o

servidor  tem direito a licencga-
~— ! paternidade de sete dias consecutivos,

incluido o dia da ocorréncia. ”.

Resumo do passo a passo para requerimento de Licenca-Maternidade/
Paternidade:

Acessar o sistema SEl por meio do endereco eletrénico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

Incluir o formulario de Requerimento SEl;

Encaminhar para SEGOV/SUAG/UNIGEP apds assinatura do servidor e
chefia imediata.

Informar na folha de frequéncia da servidora que esta de licenca
maternidade;

Informar na folha de frequéncia do servidor que estd de licenca
paternidade;

Anexar a folha de frequéncia:

Certiddo de Nascimento;

Para fins de lancamento é necessario que o servidor (a) envie a data do
inicio e término da licenca;

Caso a servidora ja esteja de licenca antes do nascimento da crianga,
anexar a homologacdo do atestado da Subsaude.

Encaminhar a folha de frequéncia para SEGOV/SUAG/UNIGEP apds
assinatura do servidor e chefia imediata.


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI

Tela do sistema SEI com o formulario de requerimento de Licenca-Maternidade/ Paternidade:

Matricula:

Nome:

Requerimento - Licenga Maternidade/Paternidade

Lotagdo:

Cargo:

Telefone:

1) Nome dofa) Filho(a):

2) Nome do(a) Filho(a):

3) Nome do(a) Filho(a).

Apresento certiddo (nascimento) ou termo de guarda (adogéo) para usufruir a seguinte licenga:

6. LICENCA GALA, NOJO (Casamento ou Obito)

Licenca casamento ou licenca gala é um direito do colaborador de afasta-se de suas
atividades, de forma remunerada, em razdo de seu casamento ou unido estavel.

Lei Complementar n2 840/2011: subitem a), item Il do artigo 62:

“Art. 62. Sem prejuizo da remuneracéo ou subsidio, o
servidor pode ausentar-se do servico, mediante
comunicagéo prévia a chefia imediata:

I = Por um dia para:
a) doar sangue;

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

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

Il — por oito dias consecutivos, incluido o dia da
ocorréncia, em razdo de:

a) casamento;

b) Falecimento do  cénjuge, companheiro,
parceiro homo afetivo, pai, mde, padrasto, madrasta,

Vv

filho, irmdo, enteado ou menor sob guarda ou tutela. ”.

Resumo do passo a passo para requerimento de Licenca Nojo:

Acessar
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste

sistema SEI por meio do endereco eletronico

ma=SEl, realizar o Login;
Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;
Informar na folha de frequéncia do servidor que esta de Licenca Nojo;


https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI

Anexar a folha de frequéncia:

Certiddo de Casamento ou Certiddo de obito, conforme o caso;
Entregar folha de frequéncia devidamente acima pelo Superior
Imediato na UNIGEP.

7. ADICIONAL DE QUALIFICAGAO — AQ

Lei Complementar n? 840/2011: subitem a), item Il do artigo 62:

“Art. 89. O adicional de qualificacdo, instituido por lei
especifica, destina-se a remunerar a melhoria na capacitagdo
para o exercicio do cargo efetivo.

Pardgrafo unico. Os conteudos dos cursos de qualificagdo
devem guardar pertinéncia com as atribuicbes do cargo
efetivo ou da unidade de lotagdo e exercicio. ”.

Conforme o link Base de Conhecimento da pagina da internet:
https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/, descreve também

demais normas pertinentes ao Adicional de Qualificagao:

Art. 26 a 33 da Lein24.426
Decreto n? 31.452/2010

Resumo do passo a passo para requerimento de Adicional de Qualificacao
- AQ:

Acessar o sistema SEI por meio do endereco eletrbnico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

Preencher documento: Requerimento de Adicional de Qualificagdo —
AQ do SEl;

Assinatura do servidor;

Anexar ao processo o comprovante — Certificado, autenticado por
outro servidor;
Enviar para SEGOV/SUAG/UNIGEP.

7.1.  GRATIFICACAO DE TITULACAO — GTIT
Seguem as informacdes da Lei Complementar 840/2011 acerca da Gratificacdo de
Titulacdo:

“Art. 100. A gratificacGo por encargo de curso ou
concurso é devida ao servidor estdavel que, em
cardter eventual:

| — Atuar como instrutor em curso de formagdo,
de desenvolvimento ou de treinamento


https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
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regularmente instituido nos Poderes Executivo
ou Legislativo;

Il — Participar de banca examinadora ou de
comissdo de concurso para:

a) exames orais;

b) andlise de curriculo;

c) correcdo de provas discursivas;

d) elaboragdo de questdes de provas;

e) julgamento de recursos interpostos por
candidatos;

Il — participar da logistica de preparagdo e de
realizacéo de concurso publico envolvendo
atividades de planejamento, coordenacdo,
supervisdo, execucgdo e avaliacdo de resultado,
quando tais atividades néo estiverem incluidas
entre as suas atribuicbes permanentes;

IV — Participar da aplicacGo de provas de
concurso publico, fiscalizd-la ou avalid-la, bem
como supervisionar essas atividades.

§ 12 Os critérios de concessdo e os limites da
gratificacdo para as atividades de que trata este
artigo sdo fixados em regulamento, observados
o0s sequintes pardmetros:

I — O valor da gratificagdo deve ser calculado em
horas, observadas a natureza e a complexidade
da atividade exercida;

Il — O periodo de trabalho nas atividades de que
trata este artigo ndo pode exceder a cento e
vinte horas anuais ou, quando devidamente
justificado e previamente autorizado pela
autoridade mdxima do drgdo, autarquia ou
fundacgdo, a duzentas e quarenta horas anuais;

Il — o valor mdximo da hora trabalhada
corresponde  aos  sequintes  percentuais,
incidentes sobre o maior vencimento bdsico da
tabela de remuneracéo ou subsidio do servidor:

a) dois inteiros e dois décimos por cento, em se
tratando de atividades previstas nos incisos | e Il
do caput;

b) um inteiro e dois décimos por cento, em se
tratando de atividade prevista nos incisos Il e IV
do caput.

§ 22 A gratificagdo por encargo de curso ou
concurso somente pode ser paga se as



7.2.

atividades referidas nos incisos do caput forem
exercidas sem prejuizo das atribuicées do cargo
de que o servidor for titular, devendo implicar
compensagdo de hordrio quando
desempenhadas durante a jornada de trabalho,
na forma do art. 61, § 22.

§ 39 A gratificacGo por encargo de curso ou
concurso ndo se incorpora a remunera¢éo do
servidor para qualquer efeito e ndo pode ser
utilizada como base para cdlculo de qualquer
outra vantagem, nem para fins de cdlculo dos
proventos de aposentadoria ou das pensées. ”

Conforme o link Base de Conhecimento da pagina da internet:
https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/, descreve também
demais normas pertinentes ao Adicional de Qualificacdo:

Art.24 a Art.33 da Lei n2 4.426/2009
Decreto N2 31.452/2010

Decreto N2 32.211/2010

Circular N2 19/2017-SUGEP

Resumo do passo a passo para requerimento de GRATIFICACAO DE TITULACAO:

e Acessar o sistema SEl por meio do endereco eletronico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

Escolher o tipo de processo, iniciar processo, incluir os documentos
pertinentes ao processo;

Anexar documentos;

Preencher documento: Requerimento Gratificacdo de Titulacao — GTIT do
SEl;

Assinatura do servidor;

Anexar ao processo o comprovante — Certificado, autenticado por outro
servidor;

e Enviar para SEGOV/SUAG/UNIGEP.

PROGRESSAO FUNCIONAL
Conforme o link Base de Conhecimento da pagina da internet:
https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/, descreve também demais

normas pertinentes a Progressao Funcional:

e Decreto N2 38917/2018 -
Progressdo Funcional;

e Decreto N2 37.770/2016 -
Promocgdo Funcional;

e Anexos I, Il e Il — Decreto N°



https://www.seplad.df.gov.br/base-de-conhecimento/
https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
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37.770/2016;

* Principais Mudangas — Decreto N°
37.770/2016;

e Relatdrio de Reajustes das Carreiras
2003 — 2018 do DF;

Resumo do passo a passo para requerimento da Progressdo Funcional:

Acessar o sistema SElI por meio do endereco eletronico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

Escolher o tipo de processo, iniciar processo,

Anexar os documentos pertinentes ao processo;

Preencher documento: Requerimento Geral do SEI;

Assinar;

Enviar via SEl para SEGOV/SUAG/UNIGEP.

AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Portaria n2 01-95-SEA, de 05/01/1995, que trata acerca das diretrizes gerais da
sistematica de Avaliacgdo de Desempenho, aplicdveis aos servidores da
Administragao.

Resumo do passo a passo para requerimento da Avaliacdao de Desempenho:

Acessar o sistema SEI por meio do enderegco eletrdnico
https://sei.df.gov.br/sip/Login.php?sigla orgao sistema=GDF&sigla siste
ma=SEl, realizar o Login;

Escolher o tipo de processo, iniciar processo,

Anexar os documentos pertinentes ao processo;

Preencher documento: Avaliagdo de Desempenho;

Assinatura da Chefia Imediata;

Enviar para SEGOV/SUAG/UNIGEP.

8. ATESTADO MEDICO

¢

As folhas de frequéncias devem ser entregues na UNIGEP dentro
do prazo estipulado pela Circular n.2 2/2021
- SEGOV/SUAG/UNIGEP e Circular n.2 7/2021
- SEGOV/SUAG/UNIGEP, deverdo constar todas as ocorréncias do

- \j + més, como faltas, abonos, férias, atestado médico.
-\ :
J b w
Ty ey

O atestado médico de até trés dias por bimestre é informado na
folha e anexo o atestado. Superior a esse periodo, precisa ser

‘ homologado na SUBSAUDE.
. Lei Complementar n2 840/ 2021: Secdo Il, Das Licengas Médicas

e da Licenca Odontoldgica, Art.273 e 274.
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https://sei.df.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=GDF&sigla_sistema=SEI
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Conforme Portaria n2 30/2022, a partir de 12/2022 a homologacdo de atestados
médicos e odontoldgicos para tratamento de prdpria sadde e de acompanhamento
de familiar enfermo de até 10 dias deve ser realizada pelo SEl, sem necessidade de
agendamento eletrénico.

Para atestados superiores a 10 dias, deve ser feito agendamento no site da Subsaude
para comparecimento presencial com os documentos necessarios, sendo
desnecessario criar processo SEl.

Todos os servidores que ndo tém acesso ao Sistema SEl deverdo comparecer a pericia
presencial, a partir de 01/12/2022, no dia e horério agendados, independente do
quantitativo de dias de afastamento, com a documentagdo necessaria, em caso de
licenca para tratamento da propria saude ou de acompanhamento de familiar
enfermo.

O servidor que se encontrar impossibilitado de comparecer a Subsaude para
homologacdo do atestado, no prazo determinado, podera utilizar-se de terceiros para
apresenta-lo, caso em que a Subsaude decidird a conduta a ser adotada no caso
concreto.

A seguir, repassamos as orientacdes do site Subsaude:
https://siapmed.df.gov.br/sobre.html :



https://siapmed.df.gov.br/
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9. DEVERES DO SERVIDOR

Segundo o artigo 180 da Lei Complementar 840/2011, sdo deveres dos servidores
publicos do Distrito Federal:

| — Exercer com zelo e dedicagdo suas atribuicdes;

[l — Manter-se atualizado nos conhecimentos exigidos para o exercicio de suas

atribuicdes;

[Il — agir com pericia, prudéncia e diligéncia no exercicio de suas atribuicdes;

IV — Atualizar, quando solicitado, seus dados cadastrais;

V — Observar as normas legais e regulamentares no exercicio de suas

atribuicdes;

VI — Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

VIl —levar ao conhecimento da autoridade superior as falhas, vulnerabilidades

e as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo publico ou fungao

de confianca;

VIII — representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;

IX — Zelar pela economia do material e pela conservacdo do patrimdnio

publico;

X — Guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

X| —ser leal as instituicGes a que servir;

Xll — ser assiduo e pontual ao servigo;

XIII — manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XIV — declarar-se suspeito ou impedido nas hipdteses previstas em lei ou

regulamento;

XV — Tratar as pessoas com civilidade;

XVI — atender com presteza:

e O publico em geral, prestando as informacdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

e (s requerimentos de expedicdo de certiddes para
defesa de direito ou esclarecimento de situacdes de
interesse pessoal;

e Asrequisicdes para a defesa da administracdo publica.




10. CONTATOS

» SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Secretdrio de Estado de Governo do DF: José Humberto Pires de Araudjo
Telefone: (61) 3425-4772

Secretario-Adjunto de Estado de Governo do DF: Helton de Freitas Costa
Telefone: (61) 3961-1676

Chefe de Gabinete: Luciane de Abreu Martins Prata
Telefone: (61) 3961-1676

Chefe da Assessoria Juridico-Legislativa: Daniel da Silva Oliveira Junior
Telefone: (61) 3961-1630

Chefe da Assessoria de Comunicacdo Social: Cristiane Rocha de Souza da Rocha Pitta
Telefone: (61) 3313-1629

Unidade de Apoio Institucional: Jairo Lopes Cordeiro Oliveira
Telefone: (61) 3961-4494

Unidade de Projetos Especiais: Elisabete Guilherme Raimundo
Telefone: (61) 3313-5902

Unidade de Mobilizagdo: Franclin Roosevelt Bezerra Junior
Telefone: 3961-4547

Chefe da Ouvidoria: Jovelino Ferreira de Oliveira
Telefone: (61) 3312-9958 / 3312-9960

Subsecretaria de Administracdao Geral: Edilson Carrusca de Oliveira
Telefone: (61) 3214-5698 / 3214-5696

> SECRETARIA EXECUTIVA DE GESTAQO ESTRATEGICA

Chefe da Assessoria Especial: Cléa Martha Noleto de Carvalho
Telefone: (61) 3425-4772

Chefe da Assessoria de Planejamento Estratégico: Jodo Egmont Lebncio Junior
Telefone: (61) 3425 4708

Chefe da Assessoria de Acompanhamento de Projetos Estratégico: Vilton Pires Gonzaga
Telefone: (61) 3313-1676



» SECRETARIA EXECUTIVA DAS CIDADES

Secretario Executivo das Cidades: Claudio José Trinchdo Santos
Telefone: (61) 3313-5959 / 3313-5903

Chefe da Assessoria Especial: Nathalie Nobre Pinheiro Martins
Telefone: (61) 3313-5912

Chefe da Assessoria de Gestdo de Sistemas nas Administracdes Regionais: Alexandre de
Jesus Silva Yanez
Telefone: (61) 3313-1676

Subsecretario de Mobilidrio Urbano e Apoio as Cidades: Ana Lucia Melo
Telefone: (61) 3313-5913 / 3313-5917

Subsecretario de Operacdes nas Cidades: Marco Aurélio de Carvalho Demes
Telefone: (61) 3313-5911

Unidade de Planejamento, Lancamento e Apoio Técnico: Jailton Lacerda de Sousa
Nascimento
Telefone: (61) 3313-5904




