PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA 153/2022

Referenda e sucede a(s)
Portaria(s) :

a) TRT/GP/DG N. 373/2022, que
regulamentou o} horario de
expediente, o funcionamento da
climatizacéo, a jornada de
trabalho e e} registro da
frequéncia dos servidores, com
instituicdo de banco de horas
na forma da Resolugdao CSJT n°
204/2017;

b) TRT/GP/DG 402/2022, que
alterou a Portaria TRT/GP/DG
n° 373/2022, que estabeleceu o
horéario de expediente, o
funcionamento da climatizacao,
a Jjornada de trabalho e o
registro da frequéncia dos
servidores, com instituicdo de
banco de horas na forma da
Resolugcdo CSJT n° 204/2017,
aperfeicoando—-a para referendo
do Eg. Tribunal Pleno.

PROAD N° 18414/2022

INTERESSADO: TRT/242 Regido.

ASSUNTO: Referendo das Portarias TRT/GP/DG 373 e 402/2022,
relativas ao hordrio de expediente, o funcionamento da
climatizagdo, a Jjornada de trabalho e o registro da
frequéncia dos servidores, com instituicdo de banco de
horas na forma da Resolugdo CSJT n° 204/2017.

AUTORIDADE REQUERIDA: Egrégio Tribunal Pleno.

O Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 2432
Regido, na 92 Sessdo Administrativa Ordindria, realizada em
6 de outubro de 2022, sob a Presidéncia do Desembargador
André Luis Moraes de Oliveira, com a participagdo dos
Desembargadores Jodo Marcelo Balsanelli (Vice-Presidente),
Jodo de Deus Gomes de Souza, Nicanor de Araujo Lima, Marcio
Vasques Thibau de Almeida, Francisco das C. Lima Filho e
Tomds Bawden de Castro Silva e da representante do
Ministério Publico do Trabalho da 242 Regido, Procuradora
Simone Beatriz Assis de Rezende,

DE
OLIVEIRA
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CONSIDERANDO que hé& disciplina especial sobre
teletrabalho e trabalho por produtividade;

CONSIDERANDO que a repeticdo desta regéncia
especifica (Portaria TRT/GP/DG ne° 373/2022), nao é
necessaria e foge do objeto especifico deste normativo
(regras gerais sobre jornada usual),

DECIDIU, por unanimidade, referendar as
Portarias TRT/GP/DG 373 e 402/2022, com substituigdo delas
pela presente Resolugdo Administrativa gque consolida a
disciplina regente com a seguinte redacgdo:

TiTULO UNICO
DA DISCIPLINA GERAL SOBRE HORARIO DE EXPEDIENTE, JORNADA DE
TRABALHO e BANCO DE HORAS
CAPITUIO I
DO OBJETO e DOS CONCEITOS

Art. 1° O hordrio de expediente, funcionamento
da climatizacgdo, frequéncia dos servidores, jornada deles e
respectivo registro, bem como a instituigdo do banco de
horas em conformidade a Resolucdo CSJT n° 204, de 2017,
observard o disposto nesta Resolug¢do Administrativa.

Paragrafo dunico. Excetuam-se da previsdo do
caput as disciplinas especiais sobre plantdo judicidrio e
plantéo administrativo, que seguirao regidas,
respectivamente, pelo Titulo XIV-A, “DO PLANTAO
JUDICIARIO”, do Provimento Geral Consolidado, e pela
Resolucdo Administrativa 39/2021.

Art. 2° Para efeito deste normativo,
consideram-se os seguintes conceitos:
I - jornada de trabalho é o periodo didrio no

qual o servidor tem o dever de executar as atribuigdes do
cargo;

II - frequéncia corresponde ao efetivo
comparecimento do servidor ao trabalho;
ITI - o sistema de controle de Jornada e

frequéncia consiste na ferramenta apta para registrar o
comparecimento e a Jjornada dos servidores em atividade no
Tribunal.

capiTULO II
DO HORARIO DE EXPEDIENTE E DA CLIMATIZAGAO

Art. 3° O hordrio de expediente da Justiga do
Trabalho no Estado de Mato Grosso do Sul é de 8h as 17h e o
hordrio de atendimento ao publico é de 11h as 17h.
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§ 1l°. Observada a capacidade de atendimento,
inclusive dos setores administrativos, admite-se a
realizagcdo de sessdes e de audiéncias em periodo excedente
aquele previsto no caput para atendimento ao publico,
respeitado o disposto no art. 813 da Consolidacdo das Leis
do Trabalho.

§ 2°. A Divisdo de Seguranga Institucional
(DSI) adotard medidas para controlar o acesso presencial as
unidades do Tribunal, conforme os hordrios definidos nesta
norma.

Art. 4° A climatizacdo em todas as unidades do
Tribunal poderd ser ativada a partir das 8h e seré
desativada as 17h.

§ 1°. A climatizacdo das salas técnicas das
unidades da Secretaria da Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdes (SETIC) e das salas de audiéncia, inclusive as
de sessdes do Tribunal Pleno e de suas Turmas, ndo esté
limitada ao hordrio previsto no caput.

§ 2°. Presente a viabilidade técnica e
econbmica, caberd ao Nucleo de Manutencdo e Projetos de
Engenharia (NMPE) adotar medidas para impedir o acionamento
da climatizacdo fora do hordrio previsto no caput.

§ 3°. O Presidente do Tribunal poder4,
motivadamente, autorizar o funcionamento do sistema de
climatizacdo fora dos hordrios definidos nesta norma.

capfTULO III
DA JORNADA DE TRABALHO DOS SERVIDORES

Art. 5° A duracdao normal da Jjornada de
trabalho dos servidores no &dmbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 242 Regido serd de 40 horas semanais e 8 horas
didrias, com intervalo minimo de 1h, desconsiderado na
jornada.

§ 1°. Faculta-se a realizacdo de jornada de 7
horas ininterruptas, condicionada a anuéncia do gestor da
unidade e comunicacdo prévia dessa opgcdo a Secretaria de
Gestado de Pessoas (SGPE).

§ 2°. A duracdo da Jjornada disciplinada por
leis especificas, referente aos servidores que ndo estejam
nomeados em cargo em comissdo ou designados para exercer
funcdo comissionada, subordina-se a Jjornada estabelecida na
respectiva legislacgédo.

§ 3°. Respeitado o atendimento ao publico no
hordrio previsto no art. 3°:

I - Faculta-se o inicio da jornada as 7h,
conforme deliberacdo do gestor respectivo;
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II - Admite-se, excepcionalmente, a concluséo
de jornada até as 18h30 para compensar atrasos.

§ 4°. O servidor ocupante de cargo efetivo do
quadro de pessoal de outro &érgido em exercicio neste
Tribunal observard as disposic¢des deste ato normativo.

Art. 6° O teletrabalho e o regime de
produtividade seguirao regidos pelos normativos
correspondentes.

Art. 7° Os servidores ocupantes de cargos em
comissdao em regime de dedicacdo integral ndo estéo
submetidos ao controle de jornada.

Art. 8° Poderd ser concedido hordrio especial
de trabalho ao servidor:

I - estudante, quando comprovada
incompatibilidade entre o hordrio escolar e a jornada de
trabalho, exigindo-se o cumprimento da carga semanal de
trabalho;

II- com deficiéncia ou gque tenha c¢bnjuge,
filho ou dependente com deficiéncia, nos termos da
Resolugcao CSJT n° 308, de 2021;

IIT - que, em cardter eventual e durante a
jornada, participe de banca examinadora ou de comisséo
para exames orais, andlise curricular, correcdo de provas
discursivas, elaboracao de questdes de provas ou
julgamento de recursos intentados por candidatos ou dque
atue como instrutor interno, mediante compensacdo, em
qualquer caso, até 1 ano apds a ocorréncia, salvo se a
instrutoria se referir a acdo de treinamento inerente ao
cargo ou funcao.

capiTULO IV
DO REGISTRO E CONTROLE DA JORNADA E DA FREQUENCIA

Art. 9° A jornada e a frequéncia do servidor
serdo registradas pelo acesso exclusivo, no local de
trabalho e & rede interna do Tribunal, no endereco
eletrdnico ponto.trt24.jus.br, ou outro enderecgo
disponibilizado no portal do Tribunal.

§ 1°. O disposto no caput nédo se aplica ao

servidor:

I - ocupante de cargo em comissao;

II - ocupante do cargo de Analista Judiciéario,
Area Judicidria, Especialidade Oficial de Justica Avaliador
Federal, desde que esteja no exercicio das atribuicdes do
cargo efetivo;
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III- no exercicio exclusivo das atribuicdes de
Oficial de Justica ad hoc;

IV - em regime de teletrabalho integral ou
parcial;
V - em regime de produtividade.

§ 2°. A duracdo do trabalho serd registrada
pelo sistema de controle de jornada e frequéncia.

Art. 10. Os servidores deverdo registrar as
seguintes ocorréncias no sistema de controle de jornada e
frequéncia:

I - inicio da jornada de trabalho;

IT - saida e retorno do intervalo
intrajornada;

IITI - saida e retorno para realizacdo de

atividades externas;

IV - fim da jornada de trabalho.

§ 1°. As viagens a servigo e as auséncias
autorizadas ao servidor para participar de cursos,
semindrios ou atividades correlatas desenvolvidas
externamente serdo automaticamente consideradas para fins
de frequéncia.

§ 2°, Autorizadas viagens a servicgo e
auséncias para participacdo de <cursos, semindrios ou
atividades correlatas externas, o0s respectivos processos
administrativos de concessdo devem ser encaminhados a
Secretaria de Gestdo de Pessoas para registro no controle
de frequéncia.

§ 3°. Os periodos de férias, folgas
compensatérias, licencas, afastamentos e concessoes
previstas na Lei n° 8.112, de 1990, constardo do sistema de
controle de jornada e frequéncia, mediante integracdo com o
Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas da Justiga do
Trabalho (SIGEP).

§ 4°. E proibida a permanéncia do servidor no
local de trabalho apdés o registro do fim da jornada de
trabalho.

§ 5°. O servidor é responsavel pelo registro e
veracidade das informacdes por ele registradas, pelo
efetivo cumprimento da Jjornada de trabalho registrada no
sistema de controle de Jjornada e frequéncia, devendo o
gestor da unidade acompanhar o cumprimento da Jjornada,
relatando eventuais inconsisténcias a Secretaria de Gestéo
de Pessoas, no Sistema de Processo Administrativo.

§ 6°. A utilizacdo indevida do sistema de
controle de jornada e frequéncia serd objeto de processo
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administrativo para investigar fato, autoria ou eventual
infracéao.

Art. 11. O servidor participante de evento de
capacitacdo deverd registrar Jjornada no sistema de
controle de Jjornada e frequéncia, dgquando a capacitacéo
ocorrer em unidade do Tribunal.

Pardgrafo unico. As horas dedicadas a eventos
de capacitagdo serdo consideradas efetiva Jjornada de
trabalho.

Art. 12. O controle de frequéncia e das horas
trabalhadas serd realizado <com base nas informacgdes
registradas no sistema de controle de jornada e
frequéncia.

§ 1°. A jornada de trabalho a ser cumprida
pelo servidor serd cadastrada no SIGEP pela Secretaria de
Gestao de Pessoas, devendo qualquer alteracao ser
comunicada a referida unidade pelo gestor da unidade, via
processo administrativo.

§ 2°. Compete ao gestor da unidade a
fiscalizagdo da frequéncia didria a unidade de lotacgdo do
servidor submetido ao registro de Jjornada, bem como

cumprimento integral da Jjornada.

Art. 13. Na hipdétese de falha técnica no
sistema de controle de jornada e frequéncia que
inviabilize registro, o gestor da unidade controlard a
duragcdo do trabalho por registro em papel, devendo o
sistema ser alimentado manualmente pelo servidor com essas
informagdes logo que se estabilize.

capiTuLo V
DA HOMOLOGAGAO DE FREQUENCIA

Art. 14. A homologacgdo de frequéncia mensal é
ato pelo qual o gestor da unidade valida, sob
responsabilidade pessoal e no SIGEP, os dados registrados
no sistema de controle de jornada e frequéncia.

Art. 15. A homologacdo da frequéncia mensal
de cada unidade deverd ser realizada até o quinto dia Gtil
do més subsequente ao trabalhado.

Paragrafo Unico. 0 gestor da unidade
responderd nos casos de injustificado descumprimento da
homologagdo de frequéncia.
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Art. 16. Nas hipdteses de falta de homologacgao
da frequéncia mensal ou de sua realizacdo fora do prazo, o
pagamento dos servidores da respectiva unidade terd por
base as parcelas remuneratdérias rotineiramente pagas no més
anterior.

Paragrafo Gnico. Eventuais diferencgas
remuneratdérias serdo resolvidas no més subsequente a
homologacgéo.

CAPITULO VI
DO BANCO DE HORAS

Art. 17. Institui-se o banco de horas conforme
disposto na Resolugdo CSJT n° 204, de 2017, e nesta norma.

capiTULO VII
DO TRABALHO EXTRAORDINARIO

Art. 18. Seréa considerado trabalho
extraordindrio aquele realizado além da 82 hora diaria, ou
realizado em final de semana, feriado ou recesso forense.

Paragrafo Gnico. Aplica-se o disposto no caput

ao servidor que cumpre jornada especial de 7h
ininterruptas.

Art. 19. A realizacéo de servico
extraordindrio dependera de prévia autorizacéo do

Presidente do Tribunal, conforme disposto na Resolugdo CSJT
n° 101, de 2012.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20. Compete a Secretaria de Gestdo de
Pessoas (SGPE) a gestdo do sistema de controle de jornada
e frequéncia.

§ 1°. O sistema de controle de Jjornada e
frequéncia admitird lancamentos manuais, condicionados a
identificacdo do autor dos registros e do motivo do
registro manual.

§ 2°, A Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (SETIC) dard suporte técnico ao
regular funcionamendo do sistema de controle de jornada e
frequéncia, de modo a permitir apuracdo automdtica do
saldo de horas trabalhadas e eventuais acertos financeiros
decorrentes.
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Art. 21. O registro de frequéncia e da jornada
no endereco eletrdnico ponto.trt24.jus.brfuncionard em
cardter experimental, pelo prazo de 6 (seis) meses a contar
de sua vigéncia.

§ 1°. Decorrido o prazo experimental sem que a
Secretaria de Gestdo de Pessoas (SGPE) e a Secretaria de
Tecnologia da Informacgdo e Comunicacgdo (SETIC), apontem a
necessidade de prorrogacdo para novos ajustes, ter—-se-& por
implementado, em definitivo, o sistema de controle de
jornada e frequéncia.

§ 2°. Para os fins do § 1°, a Secretaria de
Gestdo de Pessoas (SGPE) e a Secretaria de Tecnologia da
Informagcdo e Comunicagdo (SETIC), submeterdo parecer a
Presidéncia até o 5° (quinto) més de vigéncia do novo
sistema.

Art. 22. Os casos omissos serao promovidos

pela Secretaria de Gestdo de Pessoas a Diretoria-Geral e
resolvidos pelo Presidente do Tribunal.

Art. 23. Esta Resolucdo Administrativa entra
em vigor na data de sua publicacdo, consolida e substitui
a disciplina resultante das ©Portarias TRT/GP/DG n°
373/2022 e n° 402/2022, mantida a revogacdo das Portarias
TRT/GP/DGCA n° 1/2017 e TRT/GP/DG n° 130/2018.

ANDRE LUIS MORAES DE OLIVEIRA
Desembargador Presidente
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