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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
ASSESSORIA JURIDICA DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Nota: “Os documentos contidos nesta base de dados tém cariter meramente
informativo. Somente os textos publicados no Diario Oficial estio aptos a producio
de efeitos legais.”

- Consolidada até a Portaria n. 1.248/2019-PRES

Alterado pela:
Portaria n° 1.248-PRES, de 23 de setembro de 2019 - D.O. 23.09.19.

PORTARIA N. 382/2014/PRES

Regulamenta, no ambito do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso, o
controle de frequéncia, a prestagdo de servigos extraordinarios e disciplina o
banco de horas e a utilizag¢do dos créditos.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA D ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢des legais,

considerando o disposto nos artigos 35, caput, e 290, inciso II, do Regimento Interno do Tribunal de
Justica do Estado de Mato Grosso,

RESOLVE:

Art. 1° As disposi¢des contidas nesta Portaria se aplicam aos servidores do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso e, no que couber, aos servidores requisitados e/ou cedidos,
incumbindo a Coordenadoria de Recursos Humanos as providéncias que se fizerem necessarias perante o
orgdo de origem do servidor.

CAPITULO I
CONTROLE DE FREQUENCIA E AUSENCIA JUSTIFICADA
Secao I
Do Controle de Frequéncia

Art. 2° E obrigatério o registro de ponto eletrénico a todos os servidores do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso, mediante coleta de dados por impressdo digital ou por cartdo de
proximidade no relogio de ponto biométrico, que devera ser efetuado na entrada e na saida do expediente,

pelo préprio servidor.

§ 1° O intervalo intrajornada dos servidores sujeitos a jornada de oito horas diarias
deve ser registrado no relogio de ponto biométrico.

§ 2° No caso de registro de ponto com o empréstimo do cartdo de proximidade para
que outro servidor o faga, ambos estardo sujeitos as penalidades administrativas.

§ 3° Os Oficiais de Justi¢a deverdo efetuar diariamente um Unico registro de ponto
eletronico, em horario definido pelo Juiz-Diretor de cada Foro.
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I — Nos casos em que o cumprimento dos mandados seja em localidades atipicas de
longa distancia — zona rural, municipios contiguos, distritos —, que impossibilitem o registro do ponto
eletronico, o Oficial de Justica devera anexar na Péagina do Servidor as certiddes comprobatérias dos
trabalhos desenvolvidos para analise do Gestor de Ponto.

§ 4° Nos demais casos em que haja necessidade de servigo externo, o servidor
devera comunicar, por e-mail, o trabalho a ser realizado e o periodo ao gestor de ponto, que registrara na
Pagina do Servidor o tipo da auséncia.

Art. 3° Todos os servidores deverdo registrar sua jornada de trabalho por meio de
ponto eletrdnico, e esta devera observar o quadro de horarios autorizados constante do Anexo I, de acordo
com a carga horaria a que o servidor se submete.

I — Ficam dispensados de tal registro, no ambito do Tribunal de Justica, os
servidores ocupantes dos cargos de Diretor-Geral, Vice-Diretor-Geral e Coordenador.

II - O servidor lotado na Presidéncia, na Vice-Presidéncia, na Corregedoria Geral da
Justica, nos Gabinetes de Desembargadores e Juizes Auxiliares e nas Comissdes Permanentes podera, a
critério do magistrado a que estiver subordinado, ser dispensado do registro de ponto, o que devera ser
prévia e expressamente comunicado a Coordenadoria de Recursos Humanos.

IIT — No ambito da 1? Instancia, a dispensa do registro de ponto eletrénico para o
servidor ocupante de cargo comissionado (CNE) e Gestor-Geral dependera de prévia e expressa
autorizacdo do Juiz de Direito e do Juiz-Diretor do Foro, respectivamente.

§ 1° A frequéncia do servidor enquadrado em uma das situagdes acima, que for
dispensado do registro de ponto eletronico, deverd ser atestada, mensalmente, por meio de relatorio
enviado a Coordenadoria de Recursos Humanos dos servidores da 2? Instancia e para o Juiz-Diretor do
Foro dos servidores da 1? Instancia, pelos seguintes gestores:

a) Presidente, Vice-Presidente e Corregedor-Geral da Justica, para o servidor lotado
nas respectivas unidades;

b) Desembargadores, Juizes Auxiliares e Juizes de Direito, para o servidor lotado
nos respectivos gabinetes.

§ 2° Devera ser expressamente informado, por meio eletrénico, a unidade
administrativa de Recursos Humanos — Coordenadoria de Recursos Humanos para a 2% Instancia e Gestao
de Recursos Humanos para a 1* Instancia — pelo Gestor de Ponto, quais servidores gozardo da faculdade
prevista no caput deste artigo, sem o qué, todos deverdo registrar o horario de entrada e saida no relogio
de ponto eletronico, bem como o intervalo intrajornada, quando aplicavel.

Secao I1
Da Auséncia Justificada

Art. 4° Em relag¢do ao horario de entrada e¢ de saida diaria havera uma tolerancia de
quinze (15) minutos, para mais ou para menos.

§ 1° A entrada antecipada, além do limite de tolerancia, sera mera liberalidade, salvo
se o servidor for convocado por imperiosa necessidade de servigo.

§ 2° Se o atraso ultrapassar o limite estabelecido no caput deste artigo, o servidor

podera, no prazo de até trés (3) dias uteis, apresentar justificativa por meio da Pagina do Servidor e
requerer a compensacdo por meio de desconto em banco de horas e, no caso de inexisténcia de saldo,
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compensar em até 30 dias, a partir do deferimento do gestor de ponto, no limite maximo de duas horas
diarias. (Nova redacdo dada pela Portaria n° 1.248/2019)

Redacao Original

§ 2° Se o atraso ultrapassar o limite estabelecido no caput deste artigo, o
servidor podera, no prazo de até trés (3) dias uteis, apresentar justificativa por
meio da Pagina do Servidor, pleitear a compensagdo até o més subsequente
ao de sua ocorréncia, no limite maximo de duas horas diarias. Caso contrario,
sera realizado o desconto correspondente na remuneragdo do servidor.

§ 3° Caso ndo ocorra & compensagdo na forma descrita no §2°, sera realizado o
desconto correspondente na remuneragdo do servidor. (Acrescentado pela Portaria n° 1.248/2019)

Art. 5° O servidor poderd sair antecipadamente, solicitando prévia autorizacao
verbal do Gestor e, nos trés (3) dias uteis subsequentes a saida antecipada, devera requerer na Pagina do
Servidor, a compensacao por meio de desconto em banco de horas e, no caso de inexisténcia de saldo,
compensar em até trinta (30) dias, a partir do deferimento do gestor de ponto, no limite maximo de duas
horas diarias. (Nova redagdo dada pela Portaria n® 1.248/2019)

Paragrafo Unico. Caso ndo ocorra compensacio na forma descrita no caput, sera
realizado o desconto correspondente na remuneragdo do servidor. (Acrescentado pela Portaria n’
1.248/2019)

Redacio Original

Art. 5° O servidor poderd sair antecipadamente, solicitando prévia
autorizagdo verbal do Gestor e, nos trés (3) dias uteis subsequentes a saida
antecipada, devera requerer, diretamente na Pagina do Servidor, a
compensagao até o més subsequente ao de sua ocorréncia, no limite maximo
de duas horas diarias. Caso contrario, sera realizado o desconto
correspondente na remuneragio do servidor.

Art. 6° O servidor que faltar ao servigo podera requerer ao gestor de ponto, na

Pagina do Servidor, no prazo de até trés (3) dias Uteis, a compensagdo por meio de desconto em banco de
horas e, no caso de inexisténcia de saldo, compensar em até 30 (trinta) dias, a partir do deferimento do
gestor de ponto, no limite maximo de duas horas diarias. (Nova redacgio dada pela Portaria n°
1.248/2019)

Redacao Original

Art. 6° O servidor que faltar ao servigo podera requerer ao gestor de ponto,

por meio da Pagina do Servidor, no prazo de até trés (3) dias uteis, a

compensagao da falta até o més subsequente ao da sua ocorréncia, no limite

maximo de duas horas didrias, vedada sua compensagdo com o eventual saldo

de banco de horas ou compensatorias.

Paragrafo tnico. Caso o servidor ndo efetue a compensagdo no prazo previsto no
caput deste artigo, a falta sera considerada injustificada e descontada de sua remuneragao.

Art. 7° Em casos de falta por motivo de saude sem pericia médica, o servidor devera
cumprir o que esta disposto em normativa propria.

Art. 8° Nos casos de atraso e auséncia nao justificada, na terceira (3¥) ocorréncia no
més, o gestor de ponto deverd, pelo sistema, em campo proprio, advertir o servidor.

Paragrafo unico. Se o comportamento perdurar, na segunda (2%) adverténcia,

devidamente anotada no sistema, em campo proprio, o gestor do ponto deverd comunicar ao gestor da
unidade administrativa as providéncias cabiveis, inclusive de natureza disciplinar.
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..Secao III
Da Competéncia

Art. 9° Compete ao gestor do ponto, assim entendido: no ambito da Secretaria do
Tribunal de Justica: Diretor-Geral, Vice-Diretor-Geral, Coordenadores, Diretores de Departamento,
Gerentes, Chefes de Divisdo e Chefes de Gabinete; ¢ no ambito da Primeira Instancia: Gestor-Geral,
Gestores Administrativos ¢ Gestores Judiciarios:

I — Analisar na Péagina do Servidor, até o décimo (10°) dia 1util do més subsequente
ao da ocorréncia — faltas injustificadas, justificadas, atrasos, saidas antecipadas — os requerimentos a ele
enderecados, relacionados com o controle de frequéncia;

IT — Efetuar os lancamentos a ele delegados quando da verificagdo das auséncias no
ponto dos servidores, sempre por meio da Pagina do Servidor, tais como: treinamento, viagens a servigo,
servi¢o externo, etc.;

IIT — Ocorrendo falha no sistema, ou eventuais problemas técnicos que inviabilizem
o registro da frequéncia dos servidores, devera tal fato ser comunicado imediatamente ao setor
responsavel para adocdo de providéncias, passando o controle de entrada e saida a ser efetuado
manualmente. Neste caso, ficam os gestores de ponto encarregados de encaminhar, por e-mail, os
formularios devidamente atestados e digitalizados, impreterivelmente até o terceiro (3°) dia 1til do més
subsequente ao da ocorréncia.

Paragrafo unico. Os requerimentos de ponto ndo analisados pelo gestor de ponto no
prazo mencionado no inciso I serdo encaminhados para desconto na remuneragao.

Art. 10. O gestor de ponto que ndo analisar as justificativas dos servidores na Pagina
do Servidor, no periodo determinado, causando-lhe prejuizo, sofrera penalidades administrativas.

Paragrafo tnico. O servidor prejudicado terd o prazo maximo de dois (2) meses,
ap6s o desconto efetuado, para solicitar a Coordenadoria de Recursos Humanos o ressarcimento,
mediante requerimento justificado, com anuéncia de sua chefia imediata.

Art. 11. O uso do sistema de registro de ponto eletronico passara a ser aplicado nas
comarcas a medida que os Relogios Biométricos forem implantados.

CAPITULO II
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 12. Servigo extraordinario é aquele que, tendo carater eventual, s6 serad
admitido em situacdes excepcionais e temporarias que excederem, por antecipacdo ou prorrogacdo, a
jornada normal de trabalho.

Art. 13. O servigo extraordinario serd realizado mediante prévia e expressa
autorizacdo, por meio da Pagina do Servidor, na Segunda Instincia pelo Desembargador ou servidor do
gabinete por ele designado para tanto, Diretor Geral, Vice-Diretor-Geral ou Coordenador, ¢ na Primeira
Instancia pelo Juiz Diretor do Foro, Juiz de Direito ou Gestor-Geral, para atender a situagdes excepcionais
e temporarias, em casos urgentes, inadidveis e ndo previstos, em dias Uteis, apds o cumprimento da
jornada normal, fins de semana ou feriados.
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§ 1° Nas situagdes enquadradas no caput deste artigo, o responsavel pela convocacao
deve registrar na Pagina do Servidor, em campo proprio, com antecedéncia minima de um dia, a
autorizacao para execucao dos servicos, especificando:

I — as atividades especificas que serdo executadas;

II - os servidores que a executardo;

III — o periodo em que esse sera realizado, que ndo podera exceder o prazo de trinta
dias.

§ 2° Nao serdo aceitos os pedidos que ndo cumprirem todos os itens previstos no §
1° desse artigo.

§ 3° A autorizagdo prevista no caput desse artigo apenas reconhece a necessidade da
realizagdo do trabalho, sem vincular o pagamento.

Art. 14. Somente ¢ admitida a prestagdo de servigo extraordinario aos sabados,
domingos e feriados nos seguintes casos:

I — para realizacdo de atividades essenciais que ndo possam ser exercidas em dias
uteis;

II — na ocorréncia de situagdes que requeiram reparos inadidveis e imediato
atendimento e que sejam decorrentes de fatos imprevistos e/ou supervenientes.

Art. 15. E vedada a prestagdo de servigo extraordinario por parte dos estagiarios.

Art. 16. O servico extraordinario prestado nos dias uteis tem como limite maximo
duas horas extras diarias, excetuando-se os casos previstos no artigo 14.

Art. 17. O pedido de pagamento de horas extras devera ser previamente dirigido ao
Presidente do Tribunal de Justica, acompanhado de relatdrio contendo as seguintes informagdes:

a) Nome do servidor;

b) Cargo/fungao;

¢) Data e horario da prestagdo dos servigos;

d) Relatorio das atividades que serdo desenvolvidas.

§ 1° A autorizagdo referida no caput desse artigo fica condicionada a disponibilidade
de recursos or¢camentarios ¢ financeiros para custear as despesas decorrentes, mediante homologacdo do
Presidente do Tribunal de Justiga.

§ 2° Caso ndo seja autorizado o pagamento de horas extras, as horas laboradas pelo
servidor efetivo além do expediente normal, ou em finais de semana e feriados, poderdo ser lancadas

como crédito no banco de horas, observando-se o disposto no caput desse artigo.

§ 3° Caso seja autorizado o pagamento de horas extras, este dependera de efetiva
comprovagdo, por meio de registro de ponto, quanto a sua efetiva realizagéo.
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§ 4° Nao serd autorizado o pagamento de servigo extraordinario cumulativamente
com a concessao de didria.

Art. 18. A inexisténcia de recursos orcamentarios ¢ financeiros ndo exime o0s
servidores da prestacdo de servigos extraordinarios, quando convocados.

Art. 19. Aos ocupantes de cargos comissionados ou fungdes de confianga é vedado
o pagamento de horas extras, exceto quando realizadas no interesse da Administragdo ¢ com a prévia
autorizagdo do Presidente do Tribunal de Justica, para a conclusdo de trabalhos especificos, mediante o
cumprimento de metas estabelecidas, desde que sujeitos ao sistema de controle de jornada de trabalho por
meio do registro de ponto.

Paragrafo tinico. Nos demais casos, poderd ser concedido crédito em banco de
horas se a prestacdo de servicos ocorrer aos sabados, domingos, feriados, recessos forenses e plantdes
judiciarios realizados aos sabados, domingos e feriados, desde que efetivamente comprovado o labor
desempenhado.

CAPITULO III
DO BANCO DE HORAS E DAS FOLGAS COMPENSATORIAS
Secao I
Do Banco de Horas

Art. 20. O crédito de horas decorrentes dos servigos extraordindrios previamente

autorizados serd automaticamente langado, via sistema, no banco de horas do servidor, podendo

posteriormente ser usufruido como folga compensatoria.

§ 1° As horas excedentes a jornada diaria, decorrentes de convocagdo, serdo
computadas no banco de horas, no limite maximo de duas horas diarias.

§ 2° E vedada a conversdo em pecunia do saldo de banco de horas existente no
Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP, salvo nos casos de exoneragdo, situagdo em que os créditos serdo
indenizados.
Secéo 11

Das Folgas Compensatorias

Art. 21. As folgas compensatorias t€ém por objetivo compensar as horas trabalhadas
fora da jornada normal dos servidores e serdo concedidas respeitando-se os seguintes critérios:

I - colaboragdo com a Justica Eleitoral, desde que comprovada por certiddo original
expedida pelo respectivo 6rgao;

II - créditos existentes no banco de horas constante do Sistema de Gestdo de
Pessoas;

IIT - servigos prestados no plantdo judicidrio.
§ 1° Salvo disposi¢cdo em contrario, os créditos de horas decorrentes de servigos
realizados em dias ndo uteis — sabados, domingos, feriados — serdo contados em dobro para efeito desta

norma, guardando observancia com o procedimento de convocacdo expressa do servidor, desde que
realizada nos moldes do artigo 13. (Nova redacio dada pela Portaria n° 1.248/2019)
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Redacio Original

§ 1° Os créditos de horas decorrentes de servigos realizados em dias nao uteis
— sabados, domingos, feriados — serdo contados em dobro para efeito desta
norma, guardando observancia com o procedimento de convocagdo expressa
do servidor, desde que realizada nos moldes do artigo 13.

§ 2° Caso os servicos descritos no § 1° forem realizados por servidores dispensados
do registro de ponto eletronico, o superior hierarquico deverd informar o fato a Coordenadoria de
Recursos Humanos, no prazo maximo de cinco dias, para langamento das horas correspondentes no
Sistema de Gestdo de Pessoas.

Art. 22. As folgas compensatorias serdo usufruidas mediante prévia autorizagdo do
gestor da unidade, solicitadas diretamente na Pagina do Servidor. O pedido levara em conta os parametros
abaixo estabelecidos: (Nova redacdo dada pela Portaria n° 1.248/2019)

Redacao Original

Art. 22. As folgas compensatérias serdo usufruidas mediante prévia
autorizagdo do gestor da unidade, solicitadas diretamente na Pagina do
Servidor, com antecedéncia minima de cinco dias. O pedido serd analisado
antes do usufruto, levando-se em conta os pardmetros abaixo estabelecidos:

a) um dia de folga para cada oito horas de trabalho, aos servidores com jornada
diaria de oito horas;

b) um dia de folga para cada seis horas de trabalho, aos servidores com jornada
diaria de seis horas;

¢) um dia de folga para cada quatro horas de trabalho, aos servidores com jornada
diaria de quatro horas.

§ 1° Feita a conversdo nos termos previstos neste artigo, a fracdo de dia — horas ou
minutos — que exceder podera ser objeto de compensacdo didria ou mensal, realizada de comum acordo
entre o servidor e seu gestor, ou ainda, somadas, até atingirem o equivalente a um dia de folga.

§ 2° Os requerimentos ndo analisados no prazo estipulado no caput deste artigo
serdo automaticamente indeferidos no sistema.

§ 3° Os servidores lotados em gabinetes de magistrados, e aqueles que nao registram
ponto por terem sido dispensados, deverdo submeter o pedido de usufruto de compensatorias a analise de
seu chefe imediato, sob pena de indeferimento. (Nova redacdo dada pela Portaria n° 1.248/2019)

Redacao Original

§ 3° Os servidores lotados em gabinetes de magistrados, e aqueles que nao
registram ponto por terem sido dispensados, deverdo submeter o pedido de
usufruto de compensatorias a andlise de seu chefe imediato, com
antecedéncia minima de cinco (5) dias, sob pena de indeferimento, conforme
previsto no paragrafo anterior.

Art. 23. A utilizagdo das folgas compensatdrias e dos créditos existentes em banco
de horas observara o seguinte procedimento:

I — Até a décima (107) compensatoria no ano em curso, dependera da anuéncia do
gestor de ponto;
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IT — Da décima primeira (11%) a trigésima (30*) compensatdria no ano em curso, a
anuéncia caberd, na 2 Instincia, ao Desembargador ou ao servidor do gabinete por ele designado para
tanto, ao Coordenador da Unidade, e na 1? Instancia, ao Gestor-Geral ou Gestor Judiciario;

IIT — Acima da trigésima (30%) compensatoria no ano em curso, somente com a
anuéncia, na 2* Instancia, do Presidente do Tribunal de Justi¢a, e na 1? Instancia, do Juiz-Diretor do Foro.

Art. 24. Quando o servidor requerer o usufruto de folga compensatdria, devera
sempre ser observado a liquidagdo dos créditos mais antigos, que serdo disponibilizados na Pagina do
Servidor para consulta.

Art. 25. Cabera ao gestor de ponto organizar a escala de usufruto dos créditos
derivados do banco de horas de seus servidores, de modo a garantir a continuidade na prestacdo dos
servigos.

Art. 26. Fica expressamente proibida a conversio em pectnia de folga
compensatdria existente no Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP, salvo as compensatorias e o saldo do
banco de horas do servidor exonerado ou aposentado, ndo usufruidos em tempo habil, que serdo
indenizados quando do pagamento de suas verbas rescisorias.

CAPITULO IV
DAS IMPLICACOES E PENALIDADES

Art. 27. O servidor que realizar convocagao ou solicitar concessao de horas extras e
apresentar justificativa ndo compativel com a real necessidade da unidade, causando prejuizo ao erario,
respondera por ato de improbidade, nos termos da lei, sem prejuizo da adogdo das medidas disciplinares
cabiveis.

Paragrafo unico. O servidor que, de modo consciente, se beneficiar da justificativa
incompativel, responderd junto com o gestor que a subscreveu, ¢ terd que devolver o pagamento
porventura recebido.

Art. 28. Serdo consideradas irregulares a prestacdo de servigo extraordindrio ¢ a
fruicdo de folgas compensatorias que ndo respeitarem os dispositivos desta Portaria, respondendo o
servidor pelas implica¢des dai advindas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

Art. 30. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, independentemente
da instalag@o do Sistema de Registro de Ponto Eletronico Biométrico nas comarcas.

Art. 31. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo devera adotar as
providéncias necessarias para a implantacdo das normas constantes na presente Portaria, com os ajustes
pertinentes no Sistema de Gestao de Pessoas — SGP.

Art. 32. Ficam revogadas as Portarias n. 889/2011/CRH, 1.239/2011/CRH e
003/2013/CRH.

P. R. Cumpra-se.
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Cuiaba, 2 de outubro de 2014.
Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI,

Presidente do Tribunal de Justica.

*%

* REPUBLICA-SE PARA CORREGAO DE ERRO MATERIAL***

PORTARIA N. 382/2014/PRES
*** REPUBLICA-SE PARA CORRECAO DE ERRO MATERIAL***
ANEXO |

TABELA DE HORARIOS AUTORIZADOS DENTRO DA JORNADA DE
TRABALHO DO PODER JUDICIARIO

JORNADAS PERIODO MATUTINO PERIODO VESPERTINO
4 HORAS das 8h as 12h 12h as 16h
DIARIAS das 7h as 11h 15h as 19h
6 HORAS das 7h as 13h15 das 12h as 18h15
DIARIAS das 8h as 14h15 das 12h45 as 19h

das 9h as 19h (2 horas de intervalo)

das 8h as 18h (2 horas de intervalo)

8 HORAS das 10h as 19h (1 hora de intervalo)

DIARIAS das 9h as 18h (1 hora de intervalo)

das 8h as 17h (1 hora de intervalo)

Desembargador ORLANDO DE ALMEIDA PERRI,
Presidente do Tribunal de Justiga.
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