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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA

Gabinete da Presidéncia

PORTARIA N°270/2014-GP

Regulamenta a jomada de trabalho, o
expediente forense, o sistema de eletronico de
controle de frequéncia, o banco de horas, o
servico extraordinario e o regime especial de
trabalho dos servidores do Poder Judiciario do
Estado do Para.

A Desembargadora LUZIA NADJA GUIMARAES NASCIMENTO,
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Para, no uso de suas atribuigbes
legais, etc.

CONSIDERANDO o poder regulamentar garantido pela autonomia
administrativa prevista no art. 148 da Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO as disposigdes previstas nos artigos 63, 64, 133 e
137 da Lei Estadual n® 5.810, de 24 de janeiro de 1994;

CONSIDERANDO que a eficiéncia operacional e a gestiao de
pessoas sac temas estratégicos de pleno interesse e consecugdo do Poder
Judiciario, conforme disposto na Resolugao n® 70/2008 do Conselho Nacional de
Justica;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos
administrativos relativos a gestdo de pessoas.

RESOLVE:

Art. 1°. A jornada de trabalho: o expediente forense, o sistema de
eletrénico de controle de frequéncia, o banco de horas, o servigo extraordinario e o
regime especial de trabalho dos servidores do Poder Judiciario do Estado do Para,
sdo regulamentados de acordo com os critérios e procedimentos estabelecidos
nesta Portaria.

Capitulo |
Da Jornada de Trabalho e Expediente Forense

Art, 2° A jornada de trabalho dos servidores & de 06 (seis) horas
diarias e 30 (trinta) horas semanais, cumpridas ininterruptamente.
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Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de
Analista Judiciario da Area de Apoio Especializado em Medicina (Médico) e Analista
Judiciario da Area de Apoio Especializado em Odontologia (Odontélogo) é de 04
(guatro) horas diarias, cumpridas em turnos previamente estabelecidos no periodo
compreendido entre 8h e 18h, conforme escala homologada pela Secretaria de
Gestéo de Pessoas.

Paragrafo unico. A jornada de trabalho referida no caput nao se
aplica aos servidores ocupantes de cargo em comissdo ou designados para fungao
gratificada, os quais, obrigatoriamente, submetem-se ac dispostoc no art. 2°.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores ocupantes dos cargos de
Agente de Seguranca e Guarda Judiciario, permanece regulamentada por ato
proprio da Presidéncia.

Art. 5° Os servidores ocupantes de cargos em comissdo, sem
prejuizo da jornada de trabalho regular prevista no art. 2° desta Portaria, poderio ser
convocados sempre que houver interesse da Administracao, ndo sendo devida,
neste caso, qualguer contraprestagdo pecuniaria.

Art. 6° As unidades administrativas e judiciarias do Poder Judiciario
funcionam nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, no horario de 8h as 14h.

Art. 7° E vedado ao servidor ausentar-se do servico durante o
expediente, sem prévia autorizagdo da chefia imediata, sujeitando-se os infratores
aos correspondentes descontos em sua remuneragao.

Art. 8° Sera facultada, a critério da administragao, a concessdo de
horario especial de trabalho ao servidor, mediante solicitagdo motivada da respectiva
chefia imediata, sem prejuizo do disposto no art. 2° deste ato normativo.

Paragrafo unico. Cabera a Secretaria de Gestao de Pessoas decidi
sobre a autorizacdo referida no caput.

Capltulo [l
Do Sistema Eletrénico de Controle de Frequéncia

Art. 9° O controle da frequéncia dos servidores serd efetuado
mediante registro eletrdnico de entrada e saida em sistema disponivel na rede de
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microcomputadores do Poder Judiciario do Estado do Para, através da senha de
acesso pessoal,

§ 1° A implantagao do controle de frequéncia de que trata o caput,
observara o cronograma anexo a esta Portaria, podendo ser alterado por decisdo da
Presidéncia em razao de fatores técnicos, estruturais e financeiros.

§ 2° A senha de acesso ao sistema & de carater pessoal e
intransferivel, sendo expressamente proibida sua disponibilizagao para terceiros,
cujo descumprimento implicara nas sangdes administrativas, civeis e criminais
cabiveis.

Art. 10 Os servidores deverao registrar diariamente sua frequéncia,
obrigatoriamente, em sua unidade de trabalho.

§ 1° Sujeitam-se, igualmente, a obrigatoriedade do registro de
frequéncia os estagiarios, os servidores requisitados e os cedidos.

§ 2° O registro eletrénico de frequéncia podera, excepcionalmente,
ser efetuado fora de unidade de trabalho do servidor, ficando pendente de
homologagao pela chefia imediata até o 10° (décimo) dia util do més subsequente ao
seu registro.

§ 3° A obrigatoriedade do registro eletrénico na forma prevista no
caput deste artigo ocorrera conforme o cronograma de implantagao anexo a este ato
normativo, aplicando-se, até entdo, o procedimento atual de frequéncia.

Art. 11 O servidor submetido a regime de plantao judiciario ou escala
de revezamento deverd registrar, obrigatoriamente, sua frequéncia de entrada e
saida no sistema eletrdnico para apuragaoc da respectiva jornada de trabalho.

Art. 12 Os servidores ocupantes do cargo de Oficial de Justica e
Oficial de Justica Avaliador, em efetivo exercicio das atribuicées tipicas dos
respectivos cargos, registrarao frequéncia em 02 (dois) dias na semana - as tercas-
feiras e quintas-feiras - uma Unica vez, no horario de 07;00h as 19:00h, sem prejuizo
de atendimento funcional de atos processuais.

Paragrafo unico. Os servidores ocupantes do cargo de Oficial de
Justica e Oficial de Justica Avaliador, que ndo estejam no efetivo exercicio das
atribuices tipicas de seus cargos, registrardo frequéncia observando as regras e
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procedimentos estabelecides para os demais servidores do Poder Judiciario do
Estado do Para.

Art. 13 E obrigatéric o encaminhamento mensal do registro de
frequéncia dos servidores efetivos do Poder Judiciario do Estado do Para cedidos
para orgaos ou entidades da Administragéo Publica.

Secao |
Das Competéncias

Art. 14 Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas o
gerenciamento do sistema eletronico de controle de frequéncia dos servidores.

Art. 15 Compete a chefia imediata monitorar, analisar, homologar e
justificar, se for o caso, a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade.

§ 1° Para os fins desta Portaria considera-se chefia imediata:

| - Nas unidades administrativas: os chefes de secdo, servigo,
divisdo, coordenadores, diretores e secretdrios;

Il - Nas unidades judiciarias de 1° grau: os Juizes de Direito, os
Diretores de Forum e os Diretores de Secretaria;

Il - Nas unidades judiciarias de 2° grau: os Desembargadores e
Secretarios de Camaras.

§ 2° Os Magistrados poderao designar substituto para as
competéncias elencadas no caput deste artigo a gualquer tempo ou em caso de
afastamento legal, sendo imprescindivel, em amboes os casos, a devida comunicagao
a Segao de Avaliagdc de Frequéncia, para fins de adequagao do sistema.

Art. 16 Compete a Secretaria de Informatica realizar a manutengao
do sistema eletrénico de controle de frequéncia, bem como dos demais sistemas e
equipamentos necessarios que concorram para sua estabilidade, disponibilidade,
armazenamento e atualiza¢ao de informagdes.

Secao ll
Da Homologacgéo, Tolerancia e Justificativa.
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Art. 17 Fica instituida a flexibilidade de 15 (quinze) minutos diarios
apenas para registro do ponto de entrada, observado o horario estabelecido nos
artigos 6° e 35 desta Portaria.

Art. 18 Fica instituida a tolerancia de 60 (sessenta) minutos por més,
para eventuais atrasos na entrada sem a necessidade de justificativa.

Paragrafo Unico. Os atrasos e as auséncias nao justificadas que
ultrapassem o limite estabelecido neste artigo serdo objeto de desconto proporcional
na remuneragao do servidor.

Art. 19 Ocorrendo falha no sistema ou eventuais problemas técnicos
que impossibilitem o registro eletrénico da frequéncia dos servidores, os registros de
entrada e/ou saida deverao ser incluidos manualmente pelo servidor, tao logo ocorra
o retorno do sistema.

§ 1° O registro manual sera efetuado mediante autorizacao da
Secao de Frequéncia, subsidiada pelo monitoramento da Secretaria de Informatica,
gue informara a natureza da eventualidade e o respectivo periodo.

§ 2° Havendo concordancia ou nao quanto ao registro manual, a
chefia imediata podera homologar ou cancelar o registro do servidor.

Art. 20 Em caso de faltas por motive de salde, o servidor devera
encaminhar o respectivo atestado médico, anexado em formulario proprio, no prazo
de 03 (trés) dias uteis, contados do primeiro dia de auséncia ao trabalho, o que sera
diretamente encaminhado ac Servigo Medico deste Tribunal para apreciagéo e
registro.

Paragrafo Unico. A declaragdo de comparecimento a exame ou
consulta médica devera ser justificada pela chefia imediata no portal do servidor.

Art. 21 A homologagéo e justificativa da frequéncia deverdo ser feitas
diretamente no Portal do Servidor, impreterivelmente, até o décimo dia util do més
subsequente a ocorréncia.

Art. 22 Aos servidores sera disponibilizado acesso ao relatori

mensal de registro de frequéncia para afericdo até o décimo dia atil do m
subsequente.



$

R
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
Gabinete da Presidéncia

§ 1° Na hipdtese de pendéncia, o sistema emitira e-mail de
notificagdo ac servidor e também para chefia imediata, no 1° dia util do més
subsequente.

§ 2° Exaurido o prazo previsto no caput o sistema homologara

automaticamente o relatorio de frequéncia.

Capitulo Ill
Do Banco de Horas

Art. 23 Fica instituido o Banco de Horas no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Para, no qual serdo registradas as horas trabalhadas pelos
servidores, cumpridas no exclusivo interesse do servigo, para fins de compensacao
de carga horaria.

§1° O disposto no caput deste artigo nao se aplica aos servidores
ocupantes de cargo em comissac e aos gue recebem gratificagcdo por regime
especial de trabalho.

§2° O funcionamento do Banco de Horas fica condicionado a
conclusao do cronograma de implantagao previsto no anexo Unico desta Portaria.

Art. 24 A carga horaria excedente devera ser previamente autorizada
pela chefia imediata, ndo devendo ultrapassar o limite de 02 (duas) horas diarias.

Art. 25 As horas acumuladas no Banco de Horas podem ser
utilizadas para efeitos de compensagio de eventuais atrasos, saidas antecipadas ou
auséncias, mediante anuéncia da chefia imediata e observando-se o interesse do
servico.

§ 1° As horas excedentes nac compensadas na forma do capuf
poderdo ser acumuladas, até o limite mensal de 18 (dezoito) horas, devendo,
obrigatoriamente, ser utilizadas em até 90 (noventa) dias a contar do final do més
em que foram realizadas.

§ 2° Exaurido o prazo de 90 (noventa) dias de que trata o paragra

anterior, o servidor perdera o direito de utilizar as horas excedentes nos termos
autorizados pelo caput.
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§ 3° A utilizagdo das horas acumuladas no Banco de Horas
dependera de anuéncia expressa da chefia imediata do servidor.

Art. 26 O servidor que tiver 03 (trés) faltas abonadas pela chefia,
com base no art. 72, XV| da Lei Estadual n® 5810, ndo podera acumular horas

excedentes no més subsequente.

Capitulo 1V
Do Servigo Extraordinario

Art. 27 Servico extraordinario & aguele que tem carater eventual e so
sera admitido em situagdes excepcionais e temporarias, que excederem, por
antecipagao ou prorrogagao, a jormada normal de trabalho, prevista no art. 6° desta
Portaria.

Art. 28 O chefe do Poder Judiciaric do Estado do Para podera
autorizar, para atender a situacbes excepcionais e temporarias, a realizagdo de
trabalho considerado urgente ou inadiavel em dias dteis, apds o cumprimento da
jornada normal, em fins de semana ou em feriados.

§ 1° Nas situagbes enquadradas no capuf deste artigo, o
responsavel pela unidade administrativa deve encaminhar, antecipadamente, pedido
circunstanciado de autorizagdo para a execugdo dos servigos, obrigatoriamente
especificando:

| - os servidores que o executardo;

Il - periodo em gue o mesmo sera realizado, o qual nao podera
exceder o prazo de 90 dias;

Ill - as atividades que serdo executadas.

Art. 29 Somente é admitida a prestagao de servigo extraordinario
aos sabados, domingos e feriados nos seguintes casos:

| - para realizagac de atividades essenciais gue ndo possam ser
exercidas em dias Uteis;

Il - para eventos que ocorram nesses dias, desde que seja
impossivel adotar escala de revezamento ou realizar a devida compensacio;

"—\-\.._‘_‘_‘_\_
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lIl - na ocorréncia de situagdes que requeiram reparos inadiaveis e
imediato atendimento e sejam decorrentes de fatos supervenientes.

Art. 30 E vedada a prestagdo de servico extraordinario aos
portadores de necessidades especiais com jornada de trabalho reduzida e aos
estagiarios.

Art. 31 O servico extraordinario prestado nos dias Gteis tem como
limite maximo diario 02 {duas) horas, nao podendo ultrapassar o limite mensal de 40
(quarenta) horas.

Art.32 O pagamento pela prestacdo de servico extraordinario
dependera de disponibilidade financeira e orgamentaria e sera efetuada em folha de
pagamento do més subsequente a realizacio da jornada excedente.

Paragrafo (nico. Na hipotese de indisponibilidade de recursos, a
contraprestacao consistira em folgas, na proporgao correspondente ao servigo
prestado, cuja fruicdo dependera de prévia anuéncia da Chefia Imediata sempre se
observando o interesse plblico.

Capitulo V
Do Regime Especial de Trabalho

Art. 33 Regime especial de trabalho € a jornada de trabalho
excedente, por antecipagdo ou prorrogagae, inerente as fungbes que, por sua
natureza, exijam a prestagdo do servico em Tempo Integral ou com Dedicagio
Exclusiva, considerando a essencialidade, complexidade e responsabilidade de
determinadas fungdes ou atribuicbes, bem como as condigbes e natureza do
trabalho das unidades administrativas correspondentes.

§ 1° O Regime especial de trabalhc somente sera deferido mediante
a comprovacao explicita dos servicos a serem executados além da jornada nomal
de trabalho, de forma continuada, nos moldes do previstos no caputf deste artigg/

perdendo o servidor direito de recebé-la quando cessada a causa que motivou(a
concessao.
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§ 2° As gratificages por regime especial de trabalho vinculam-se ao
exercicio das atribuicdes funcionais e nao se incorporam, em qualquer hipotese, aos
vencimentos.

Art. 34 A concessdo da gratificagcéo por regime especial de trabalho,
de gue trata este Capitulo dependera, em cada caso, de Ato expresso do Chefe do
Poder Judiciario do Estado do Para.

Art. 35 Os servidores que recebem gratificagdo por regime especial
de trabalho, modalidade tempo integral e dedicagdo exclusiva, cumprirdo,
obrigatoriamente, expediente forense no horarioc de 8h as 16h, sob pena de
revogacao do ato de concessao da respectiva gratificagao.

Capitulo VI
Das Disposigées Finais

Art, 36 As gratificagdes por prestagao de servigo extracrdinario e por
regime especial de tempo integral excluem-se mutuamente.

Art. 37 Compete a chefia imediata do servidor adotar as medidas
necessarias para garantir o fiel cumprimento das normas contidas nesta Portaria,
observados o interesse publico e a conveniéncia administrativa.

Art. 38 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do
Tribunal de Justica ou pela Secretaria de Gestao de Pessoas, mediante delegagao
de competéncia.

Art. 39 A Secretaria de Gestao de Pessoas fica autorizada a adotar
todas as providéncias necessarias a implementacao das disposicdes contidas nesta
Portaria.

Art. 40 Este ato normativo entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se a Portaria n® 2.042/2010-GP.

Publigue-se, registre-se e cumpra-se.

EelémfPAby) de janeiro de 2014.

IMARAES NASCIMENTO
Presit_:_lente




Pélo
Pdlo de Vigia

Pdlo de Capanema

Polo de Paragominas
Pélo de Abaetetuba

Palo de Castanhal

Pélo de Cameta

Pélo de Marajo

Fdlo de Altamira

Poio de Marabé
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ANEXO |

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO

Comarcas
Acara, Bujami, Concérdia do

Para, Colares, S&o0 Caestano de
Odivelas, Santo Antonic do

Taua, Tome Agu e Vigia

Augusto Corréa, Bonito,
Braganga, Cachoeira do Pirig,
Capanema, Capitdo Pogo,
Garrafdo do Morte, Nova
Esperanga do Piria, Nova
Timboteua, Qurém, Peixe Boi,
Primavera, Quatipuru, Sao Jodo
de Pirabas, Salindpolis,
Santarém Novo, Santa Luzia do
Para, Tracuateua & Viseu
Aurora do Para, Dom Eliseu,
Ipixuna do Para, M&e do Rio,
Paragominas e Ulianopolis
Abaetetuba, Barcarena, Igarapé
- Miri, Moju e Tailandia _
Castanhal, Curuga, lgarapé Agu, |
Irituia, Inhangapi, Magalhdes
Barata, Maracand Marapanim,
-S&c  Domingos do Capim, S&o
Francisco do Pard, S8o0 Miguel|
do Guama, Santa Maria do!
Para, Sao Joao da Ponta e Terra
Alta

Baido, Cametd, Limoero du.
Ajurd, Mocajuba e Oeiras do

Para
Afua, Anajas, Bagre, Breves,

Cachoeira do Arari, Chaves,
Curralinho, Gurupa, Melgago,
Muana, Ponta de Pedras, Portal,
Salvaterra, S8op Sebastifo da
'Boa Vista, Soure e Santa Cruz
do Arari

Altamira, Brasil Novo,
Medicilandia, Placas, Porto de,
Moz, Senador José Porfirio,.
Uruara e Vitaria do Xingu

Abel Figueiredo, Anapi, Bom
Jesus do Tocantins, Brejo

) Periodo

Feversiro/2014

Margo/2014

Abrilf2014
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Grande do Araguaia, Breu
Branco, Canad dos Carajas,
Curiondpolis, Eldorade do
Carajas, Goianésia do Para,
ltupiranga, Jacunda, Maraba,
MNova |pbxuna, Mowvo
Repartimento, Pacaja, Palestina
do Para, Parauapebas, Pigarra,
Rondon do Para, S&c Domingos
do Araguaia, S&o Geraldo do
Araguaia, 580 Jo&o do Araguaia
e Tucuruj :

Pélo de Redencgao Agua Azul do Norte, Bannack,
Conceigéo do Araguaia, Cumarl
do Norte, Floresta do Araguaia,
Qurilandia do Morte, Pau D'arco, .
RedengBo, Rio Maria, Santa.
Maria das Barreiras, Santana do
Araguaia, S8o Félix do Xingu,
Sapucaia, Tucuma e Xinguara |

Polo de Santarém Alenquer,  Almeirim, Awveiro,!
Belterra, Curud, Faro, taituba,

Jacareacanga, Juruti, Monte Maio/2014
Alegre, Nova Progresso,
Obidos, Oriximina, Prainha, |
Rurdpolis, Santardm, Termra|
Santa e Trairo ;
Polo Belem . Belam 'S
Pdlo Ananindeua Ananindeua, Eenevides, #

Marituba, Santa Barbara do. :
Para e Santa lzabel do Para | /
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