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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA

PORTARIA N.° 542/2006/SRH

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando a necessidade de disciplinar os horarios
de entrada e saida dos servidores, bem como do funcionamento do Tribunal;

Considerando a necessidade de instituir a sistematica de
banco de horas no ambito do Tribunal de J ustica do Estado de Mato Grosso ¢,

Considerando a pluralidade e a necessidade de
atualiza¢do das regulamentagoes que versam sobre a matéria,

RESOLVE:

Regulamentar no ambito do Tribunal de Justiga ©
horario de funcionamento dos seus Orgaos, a jornada dos servidores, 0 registro
de ponto, a falta justificada, a folga compensatoria, as auséncias durante o
expediente, o banco de horas, a identificagdo no local de trabalho e dar outras
providéncias.

CAPITULO I

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DO TRIBUNAL

Art. 1.° O Tribunal funcionara, de segunda a sexta-feira, no periodo
ininterrupto de 08 as 18 horas.

§ 1.° O expediente para atendimento ao publico externo ocorrerd no
periodo de 12 as 18 horas.

§ 2.° No horario de 08 as 11h59 o expediente interno devera ocorrer
com numero reduzido de servidores que ndo exercem cargo de confianga. No
maximo 40% (quarenta por cento) da forga de trabatho.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

Art. 5.° Os servidores de carreira ¢ os temporarios poderde cumprir
jornada no periodo de:

[ — 08 as 14 horas;
[1-11as 17 horas;
[I1 — 12 as 18 horas.

§ 1.° Excepcionalmente, para atender situagies especiais, 0s servidores
poderdo cumprir jornada diferenciada das estipuladas no Art. 5° se
devidamente autorizados pela Diretoria-Geral.

§ 2.° Compete ao Titular da Unidade Administrativa fixar o horario de
entrada € saida dos servidores a ele subordinado e encaminhar a grade de
horarios dos seus servidores a Supervisao de Recursos Humanos para ciéncia.

§ 3.° Os profissionais da area de satde, submetidos a jornada especial,
elaborardo a grade de horarios de maneira a prestarem atendimento no periodo
estabelecido na Instrugdo Normativa n.® 003/2006/PRES.

§ 4.° Os gabinetes da Presidéncia, da Vice-Presidéncia, da
Corregedoria, dos Desembargadores, dos Juizes Substitutos de 2.° Grau de
Jurisdi¢do e dos Juizes Auxiliares deverdo encaminhar a grade de horarios de
seus servidores diretamente a Supervisdo de Recursos Humanos.

§ 5.° Compete a Supervisdo de Recursos Humanos disponibilizar as
grades de horarios das unidades administrativas no sistema eletronico de
controle de ponto - SCP.

§ 6.° Para efeito deste artigo considera-se Titular da Unidade
Administrativa:

I - Supervisor;

II - Coordenador;

[II — Diretor;

IV — Coordenador de Gabinete.

§. 7.° O Titular da Unidade Administrativa podera delegar
competencias relativas a esta Portaria ag-Chefe de Nucleo, ao Chefe de Divisdo
e, na area Judiciaria, ao Secretario,
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1T — se correr dentro do limite de tolerdncia, até 4 minutos ¢ 59
segundos antes do horario previsto, sera considerada como entrada normal, nao
gerando qualquer direito de saida antecipada ou de crédito no banco de horas.

§ 1.° Na hipotese do inciso T deste artigo, se a entrada antecipada
ocorrer por convocagdo, o servidor, a critério do Titular da Unidade
Administrativa, podera antecipar a saida em igual tempo ou creditar o periodo
excedente no banco de horas.

§ 2.° Na hipétese do inciso 11 deste artigo, caso o servidor ndo proceda
a compensagic no mesmo dia, a entrada antecipada serd considerada
liberalidade e ndo gerara nenhum direito.

Art. 9.° A saida antecipada acarreta as seguintes conseqiiéncias;

I — se ocorrer sem autorizagao do Titular da Unidade Administrativa ¢
ndo for hipotese de compensagdo de eventual entrada antecipada, constituir-se-a
em liberalidade, devendo ser descontada a proporcionalidade de horas da
remuneragao do servidor;

II — se ocorrer com autorizag@o do Titular da Unidade Administrativa,
e ndo for hipétese de compensagdo de eventual entrada antecipada, o tempo
faltante sera debitado do banco de horas.

Paragrafo Unico. O servidor podera sair antecipadamente, dentro do
limite de tolerancia, comunicando verbalmente o Titular da Unidade
Administrativa, na hipétese do inciso Il do Art. 8.° deste Regulamento.

Art. 10 A entrada atrasada acarreta as seguintes conseqiiéncias:

I — se ocorrer fora do limite de tolerancia, o tempo em atraso sera
descontado da remuneragio;

Il - se ocorrer dentro do limite de tolerancia, entre 5 e 15 minutos

depois do horério previsto, o servidor podera atrasar o horario de saida em 1gual
tempo;

[l — se ocorrer dentro do limite de tolerdncia, até 4 minutos e 59
segundos depois do horario previsto, sera considerada como entrada normal, nio

gerando qualquer efeito.
L
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§ 2.° O requerimento devera ser interposto em até 03 (trés) dias uteis
depois de ocorrida a falta ou o periodo faltoso, findo esse prazo a falta sera
considerada como injustificada.

Art. 14 Em havendo deferimento do pedido, o servidor devera
compensar a falta até o més subseqlente ao da sua ocorréncia ou, se preferir,
utilizar o crédito que possua no banco de horas.

Paragrafo Unico. Caso o servidor nio efetue a compensagdo no prazo
previsto no caput deste artigo, a falta ocorrida sera debitada do banco de horas.

Art. 15 Na hipétese de indeferimento do pedido, a falta sera
considerada injustificada e descontada da remuneracdo do servidor.

CAPITULO V
DA FOLGA COMPENSATORIA

Art. 16 Poderdo ser usufruidas folgas compensatérias a partir dos
seguintes critérios:

I — créditos existentes no banco de horas decorrentes de entradas
antecipadas ou saidas atrasadas determinadas por ordem superior.

IT - creditos existentes de servigos realizados aos sabados, domingos e
feriados, por convocagdo ou convite da Administragio;

IIT - créditos existentes de servicos realizados no periodo de recesso
forense.

o § 1.° Os créditos de horas derivados de servicos realizados em dias nao
utets (sabados, domingos e feriados), serdo contados em dobro, e caso nio sejam
de jornada completa, fixada no Art. 2.°, dar-se-3o nos seguintes termos:

~a) Horfis trabalhadas até a metade da jornada do servidor (até 50% do
gotal) serao creditadas no banco de horas, obedecendo-se 3 proporcionalidade da
Jornada do servidor, (08, 06 ou 04 horas).

b) Horas que extrapolem a metade da jornada (acima de 50 % do total)

serdo creditadas como jornada comple %edecendo-%e a proporci 1
) S $ C
Jornada de trabalho do servidor. < Proporcionalidade da
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CAPITULO VII
DO BANCO DE HORAS
Art. 19 Deverao ser creditados no banco de horas:

I — Entrada antecipada ocorrida por convocagdo do superior
hierarquico e ndo compensada no mesmo dia;

IT - Atraso na saida decorrente de ordem superior;

[T — Servico realizado aos sabados, domingos, feriados ou durante o
recesso forense.

Art. 20 Poder3o ser debitados do banco de horas:

I — Saida antecipada com autorizagdo do Titular da Unidade
Administrativa;

Il - Entrada atrasada ocorrida fora do limite de tolerancia:

Il — Entrada atrasada ocorrida dentro do limite de tolerancia € nao
compensada no mesmo periodo;

IV — Compensagio de falta justificada;

V — Auséncia, autorizada, durante o expediente para tratar de assunto
particular.

Art. 21 Como regra geral, a utilizagdo do banco de horas obedecera a
seguinte correlagio:

I - Para servidor que cumpre jornada didria de 08(oito) horas: 08 horas
= ldia.

I - Para servidor que cumpre jornada diaria de 06 (seis) horas: 06 horas
= ldia.

[l — Para os médicos e odontdlogos, submetidos 3 Jornada especial: 04
horas = 1 dia.

Art. 22 Os saldos existentes no banco de horas serio aferidos até o dia
31 de dezembro de cada ano para serem reduzidos a zero.

Parigrafo Unico. Eventuais_-débitos de horas existentes serdo
descontados proporcionalmente dae uneragio do servidor.
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deverdo aderir ao sistema de banco de horas, devendo, para tanto, formalizar
comunicagdo ao DRH e passar a registrar o ponto, ap6s a edi¢do desta Portaria.

Paragrafo Unico. Caso o servidor apds aderir ao sistema de banco de
horas desistir de utiliza-lo, devera igualmente formalizar comunicagio ao DRH.

Art. 26 O servidor que ficar de sobreaviso, fora do horario de
funcionamento do Tribunal ou durante o recesso, caso nio vier efetivamente a
trabalhar, tera direito a metade do periodo de sua jornada, que serd convertido ao
banco de horas.

Art. 27 O servidor podera, a qualquer tempo, consultar o saldo ¢ as
ocorréncias do seu banco de horas no Sistema Eletrénico de Controle de Ponto.

Art. 28 Todas as concessdes de horérios especiais anteriores 3 esta
regulamentagdo deverdo ser revisadas pelas Supervisdes e Coordenadorias, no
prazo de trinta dias, para adequag3o as novas regras de horarios.

Art. 29 A compensagio de entrada atrasada ou adiantada, dentro do
limite de tolerancia, devem ocorrer no mesmo turno.

Art. 30 Os casos omissos serio resolvidos pela Presidéncia do
Tribunal.

Art. 31 Esta Portaria entra em vigor em 08 de janeiro de 2007.
Revogam-se as Portarias 186/90, 141/99, 285/99 e 122/2002.

P. R. Cumpra-se.

Cuiaba, 11 de dezembro de 2006.

Desembargador JOS
Presidente do Tribyhal de Justica




