ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA TJMT/PRES N. 918, DE 07 DE OUTUBRO DE 2021

Regulamenta o controle de frequéncia e o banco de
horas em decorréncia da prestagdo de servigos
extraordinarios pelos servidores e servidoras do
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, € em conformidade com a decisdo
proferida nos autos do CIA n.0044471-89.2021.8.11.0000

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria regulamenta o controle de frequéncia e o banco de horas em
decorréncia da prestagdo de servigos extraordinarios pelos servidores e servidoras do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso.

CAPITULO 1
CONTROLE DE FREQUENCIA E AUSENCIA

Secgao I
Do controle de frequéncia

Art. 2° E obrigatério o registro de frequéncia por todos os servidores e servidoras
do Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso, em regime presencial, mediante utilizacdo do
sistema de coleta de dados PontoJud.

§ 1° O registro da jornada de trabalho devera ser efetuado na entrada e na saida do
expediente, pelo proprio servidor ou servidora, por meio de dispositivo movel pessoal ou pelo
computador.

§ 2° Fica vedado o registro de ponto para outrem, sujeitando-se os infratores aos
procedimentos definidos no sistema de controledas infragoes disciplinares.

§ 3° Nos casos em que haja necessidade de servigo externo, viagens, treinamento e
trabalho remoto obrigatorio, o gestor ou gestora de ponto registrard, na Pagina do Servidor, o

tipo da auséncia.

§ 4° Ficam dispensados do registro de ponto os servidores e servidoras em regime
de teletrabalho, conforme Resolucao TJI-MTOE n. 16, de 26 de novembro de 2020.

Art. 3° O responsavel pela unidade judiciaria ou administrativa serd o gestor ou
gestora de ponto de cada servidor ou servidora sob sua subordinagao.

§ 1° O gestor ou gestora podera delegar a atribui¢do descrita no caput deste artigo
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ao servidor ou servidora de sua lotagdo, desde que haja contato diario e direto com os servidores
e servidoras sob sua subordinagao.

§ 2° E vedado as unidades de recursos humanos gerenciarem a jornada de trabalho
de servidores que ndo se encontram lotados nos setores de sua responsabilidade.

Art. 4° Os oficiais e oficialas de justi¢a deverdo comparecer ao forum duas vezes
na semana, as segundas-feiras e quintas-feiras, para efetuar um unico registro de ponto, das 9 as
19 horas, bem como quando estiverem escalados para o plantao.

§ 1° O ndo comparecimento ao forum implica falta ao servigo, que serd descontada
dos subsidios.

§ 2° Serd langada falta mesmo que o ndo comparecimento decorra do cumprimento
de diligéncia; entretanto, o gestor ou gestora abonara o ponto, mediante apresentagdo de certidao
de cumprimento da diligéncia.

Art. 5° O registro do ponto devera observar o quadro de horérios pré-estabelecido
no Anexo I, de acordo com a carga horaria do servidor ou servidora.

§ 1° Cabera ao gestor ou gestora de ponto informar a respectiva unidade de
recursos humanos — Coordenadoria de Recursos Humanos para a 2* Instincia e Gestdo de
Recursos Humanos para a 1? Instancia — o horario de expediente do servidor ou servidora sob sua
gestao.

§2° E facultativo o registro de ponto, aos servidores ou servidoras ocupantes dos
cargos de Diretor-Geral, Vice-Diretor-Geral e Coordenador.

§3° O servidor ou servidora lotado em gabinete, comissdo permanente e
designado como Gestor ou Gestora-Geral poderao, a critério do magistrado ou magistrada a que
estiver subordinado, ser dispensado do registro de ponto, fato que devera ser previamente
comunicado a respectiva unidade de recursos humanos.

§4° As auséncias dos servidores ou servidoras dispensados do registro de ponto
deverdo ser informadas a respectiva unidade de recursos humanos.

Art. 6° Ocorrendo falha no sistema ou eventuais problemas técnicos que
inviabilizem o registro da frequéncia dos servidores e servidoras, devera tal fato ser comunicado
imediatamente ao setor responsavel para adogdo de providéncias, passando o controle de jornada
a ser efetuado manualmente pelo gestor ou gestora de ponto, o/a qual devera comunicar a
respectiva unidade de recursos humanos os eventuais descumprimentos da jornada de trabalho.

Paragrafo unico. Competird a Coordenadoria de Recursos Humanos, em conjunto
com a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, adotar as providéncias necessarias a
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regularizag¢do do historico de ponto dos servidores e servidoras afetados por problemas técnicos.

Art. 7° Em relacao aos servidores e servidoras em readaptagdo de funcdo e com
jornada de trabalho reduzida, o gestor ou gestora de ponto deverd observar a carga horaria
estipulada na decisdo que deferiu a readaptacao/reducdo da jornada.

Secgao II
Da Auséncia

Art. 8° Havera tolerancia diaria de quinze minutos quanto ao horario de entrada e
de saida.

Paragrafo unico. Havendo atraso ou saida antecipada além do limite estabelecido
no caput deste artigo, o servidor ou servidora poderd, até o quinto dia do més subsequente,
apresentar justificativa por meio da Pagina do Servidor e requerer a compensagdo por meio de
desconto em banco de horas ou, no caso de inexisténcia de saldo, compensar em até 30 dias, a
partir do deferimento do gestor ou gestora de ponto, no limite maximo de duas horas diarias.

Art. 9° O servidor ou servidora que faltar ao servigo podera, até o quinto dia do
més subsequente, apresentar justificativa por meio da Pagina do Servidor e requerer a
compensagdo por meio de desconto em banco de horas ou, no caso de inexisténcia de saldo,
compensar em até 30 dias, a partir do deferimento do gestor ou gestora de ponto, no limite
maximo de duas horas didrias.

Art. 10. O gestor ou gestora de ponto devera analisar, na Pagina do Servidor, até o
décimo dia do més subsequente todas as ocorréncias relacionadas ao controle de frequéncia.

Paragrafo unico. Os requerimentos de ponto ndo analisados pelo gestor ou gestora
de ponto no prazo mencionado no caput serdo automaticamente deferidos.

Art. 11. Caso ndo ocorra a justificativa e a compensacdo do atraso, saida
antecipada ou auséncia, o valor correspondente aos minutos faltantes sera descontado da
remuneracdo do servidor ou servidora, preferencialmente na folha de pagamento do més
subsequente a ocorréncia.

Art. 12. Nos casos de atraso e auséncia nao justificada, na terceira ocorréncia, o
gestor ou gestora de ponto deverd advertir verbalmente o servidor ou servidora.

Paragrafo tnico. Se o comportamento perdurar, na segunda adverténcia, o gestor
ou gestora do ponto deverd comunicar a ocorréncia ao superior imediato da area, a quem cabera
adotar as providéncias cabiveis, inclusive de natureza disciplinar.

Art. 13. A entrada antecipada ou saida apds o término da jornada serd mera
liberalidade, salvo se o servidor ou servidora for convocado por necessidade de servigo.
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Art. 14. Em casos de falta por motivo de saude, o servidor ou servidora devera
cumprir o disposto na Portaria n. 331/2014-PRES.

CAPITULO I
Do Servigo Extraordinario

Art. 15. Servico extraordinario ¢ aquele que, tendo carater eventual, s6 serd
admitido em situagdes excepcionais e temporarias que excederem, por antecipacdo ou
prorrogacdo, a jornada normal de trabalho.

Art. 16. O servigo extraordindrio serd realizado mediante prévia convocagdo, por
meio da Pagina do Servidor, pelo gestor ou gestora de ponto, para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, em casos urgentes, inadiaveis e ndo previstos, em dias uteis, além da
jornada normal de trabalho, fins de semana ou feriados.

§ 1° Nas situagdes enquadradas no caput deste artigo, o responsavel pela
convocacdo deve langa-la na Pagina do Servidor, especificando as atividades que serdo

executadas e o periodo em que sera realizado, ndo podendo exceder o prazo de trinta dias.

§ 2° A autorizagdo prevista no caput deste artigo apenas reconhece a necessidade
da realizagdo do trabalho, sem vincular o pagamento.

Art. 17. Sera admitida a prestagdo de servigo extraordinario aos sabados,
domingos e feriados somente nos seguintes casos:

I - para realizagao de atividades essenciais que ndo possam ser exercidas em dias
uteis;

I - na ocorréncia de situagdes que requeiram reparos inadidaveis e imediato
atendimento e que sejam decorrentes de fatos imprevistos e/ou supervenientes.

Art. 18. E vedada a prestacio de servigo extraordinario:
I - pelos estagiarios e estagiarias;
IT — por servidores e servidores com redu¢do de jornada;

Art. 19. O servigo extraordinario prestado em dias uteis tem como limite duas
horas extras diarias, excetuando-se os casos previstos no art. 16.

Art. 20. O pedido de pagamento de horas extras devera ser previamente dirigido a
Presidéncia do Tribunal de Justica, acompanhado de relatdrio contendo as seguintes
informacdes:
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I - Nome do servidor ou servidora;

IT - Cargo/fungao;

IIT - Data e horario da prestacao dos servigos;

IV - Relatério das atividades que serao desenvolvidas;
V - Metodologia de aferi¢do da produtividade.

§ 1° A autorizagdo referida no caput deste artigo fica condicionada a
disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros para custear as despesas decorrentes,
mediante homologacao da Presidéncia do Tribunalde Justica.

§ 2° Caso ndo seja autorizado o pagamento de horas extras, as horas laboradas pelo
servidor ou servidora além do expediente normal, ou em finais de semana e feriados, poderao ser
langadas como crédito no banco de horas, observando-se o disposto no caput deste artigo.

§ 3° Caso seja autorizado o pagamento de horas extras, este se condiciona a
comprovagdo da execugdo do servigo, por meio de registro de ponto e produtividade.

§ 4° Nao serd autorizado o pagamento de servico extraordinario cumulativamente
com a concessdo de didria.

Art. 21. A inexisténcia de recursos or¢amentarios e¢ financeiros nao exime os
servidores e servidoras da prestagao de servicos extraordinarios, quando convocados.

Art. 22. Aos ocupantes de cargos comissionados ou func¢des de confianga ¢
vedado o pagamento de horas extras.

CAPITULO 1II
DO BANCO DE HORAS E DAS FOLGAS COMPENSATORIAS

Secao I
Do Banco de Horas

Art. 23. O crédito de horas oriundas dos servicos extraordinarios, decorrentes de
convocacao e registro de ponto sera automaticamente lancado, via sistema, no banco de horas do
servidor ou servidora, podendo posteriormente ser usufruido como folga compensatoria.

§ 1° Caso os servigos descritos no caput forem realizados por servidores ou
servidoras dispensados do registro de ponto, o superior hierdrquico devera langar os dias
trabalhados no sistema informatizado destinado ao fim, inserindo documento comprobatorio,
conforme Anexo II.
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§ 2° Enquanto ndo for disponibilizada ferramenta para cumprimento do disposto
no paragrafo anterior, o gestor do servidor ou servidora convocado(a) devera encaminhar o
documento comprobatério do servigo extraordindrio a Coordenadoria de Recursos Humanos,
conforme a instancia, no prazo maximo de cinco dias, para o respectivo lancamento das horas
correspondentes no sistema.

Art. 24. Os créditos de horas decorrentes de servigos realizados em dias nao uteis
— sdbados, domingos, feriados — serdo contados em dobro para efeito desta norma, guardando
observancia com o procedimento de convocagdo do servidor ou servidora, desde que realizada
nos moldes do art.17.

Secgao II
Das Folgas Compensatorias

Art. 25. As folgas compensatérias tém por objetivo compensar as horas
trabalhadas fora da jornada normal dos servidores e servidoras e serdo concedidas nas seguintes
hipoteses:

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

IT - créditos existentes no banco de horas constante do sistema de gestdo de
pessoas;

III - servigos prestados no plantdo judiciario.

Art. 26. A conversdo do banco de horas em folgas compensatérias levard em
consideragdo a jornada de trabalho do servidor ou servidora.

Art. 27. As folgas compensatorias serdo usufruidas mediante prévia autorizacao
do gestor ou gestora da unidade, solicitadas diretamente na Pagina do Servidor.

Paragrafo tnico. Os requerimentos de folga compensatoria ndo analisados até a
véspera do usufruto serdo automaticamente indeferidos no sistema.

Art. 28. Cabera ao gestor ou gestora de ponto organizar a escala de usufruto dos
créditos derivados do banco de horas de seus servidores ou servidoras, de modo a garantir a
continuidade na prestagao dos servigos.

§ 1° Caso os créditos de que trata o caput deste artigo ndo sejam usufruidos no
periodo de dois anos, contados da geragdo da folga compensatoria, a Administragdo do Poder
Judiciario podera autorizar a conversdao em pectnia, desde que haja disponibilidade or¢camentaria
e financeira.
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§ 2° A conversdo prevista no paragrafo anterior ocorrera exclusivamente por
interesse da Administrag¢do, ficando vedada a indenizacdo dos créditos de forma individual,
salvo nos casos de exoneragdo, aposentadoria ou falecimento, situacdo em que os créditos serao
indenizados nas verbas rescisorias.

Art. 29. A utilizacdo das folgas compensatorias e dos créditos existentes em
banco de horas observara o seguinte procedimento:

I - Até a décima compensatoria no ano em curso, dependerd da anuéncia do gestor
de ponto;

IT - Da décima primeira a trigésima compensatdria no ano em curso, a anuéncia
caberd, na 2* Instancia, ao Desembargador ou Desembargadora ou ao servidor ou servidora do
gabinete designado para tanto, ao Coordenador ou Coordenadora da area, e na 1* Instancia, ao
Gestor ou Gestora-Geral ou Gestor ou Gestora Judiciario;

III - Acima da trigésima compensatdria no ano em curso, somente com a anuéncia,
na 2* Instdncia, do magistrado ou magistrada Presidente do Tribunal de Justi¢a, e na 1*
Instancia, do Juiz ou Juiza Diretor(a) do Foro.

Art. 30. Quando o servidor ou servidora requisitar o usufruto de folga
compensatoria, deverd sempre ser observada a liquidacdo dos créditos mais antigos disponiveis,
na Pagina do Servidor, para consulta.

CAPITULO IV
DAS IMPLICACOES E PENALIDADES

Art. 31. O servidor ou servidora que realizar convocagdo 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 adogao das medidas disciplinares cabiveis.

Paragrafo Unico. O servidor ou a servidora que, de modo consciente, se beneficiar
da justificativa incompativel, respondera junto com o gestor ou a gestora que a subscreveu, e terd
que devolver o valor porventura recebido.

Art. 32. Serdo consideradas irregulares a prestagdo de servigo extraordinario e a
fruicdo de folgas compensatorias que ndo respeitarem os dispositivos desta Portaria,
respondendo o servidor ou servidora pelas implicagdes dai advindas.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo deverd adotar as
providéncias necessarias para a implantagao das normas constantes na presente Portaria, com os
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ajustes pertinentes no Sistema de Gestdo de Pessoas — SGP.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunalde Justica.

Art. 35. Ficam revogadas as Portarias n. 382/2014-PRES e 1.248/2019-PRES.

Art. 36. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

(documento assinado digitalmente)
Desembargadora MARIA HELENA GARGAGLIONE POVOAS
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ANEXO I

HORARIOS DE 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 HpRAS 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 - -
DIARIAS das 10h as 19h (1 hora de intervalo)
das 9h as 18h (1 hora de intervalo)
das 8h as 17h (1 hora de intervalo)

(*) Observacao: Enquanto perdurarem as medidas de prevengdo a COVID-19, a jornada de
trabalho serd regulamentada por meio de portaria especifica.
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ANEXO 11

COMPROVACAO DE REALIZACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

UNIDADE:

GESTOR DE PONTO:

NOME DO(A) SERVIDOR/SERVIDORA CONVOCADO(A):
DATADA DO SERVICO EXTRAORDINARIO:

DESCRICAO DOS TRABALHOS REALIZADOS:
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