INSTRUCAO NORMATIVA N° 18, DE 04 DE AGOSTO DE 2017.

EMENTA: Dispbe sobre o sistema de controle de frequéncia dos servidores do Poder
Judiciario do Estado de Pernambuco e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DE PERNAMBUCO, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a observancia e a aplicacdo do Principio da Eficiéncia da Administra¢éo
Publica, previsto no art. 37, caput, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n. 6.123, de 20 de julho de 1968 - Estatuto
dos Servidores Publicos do Estado de Pernambuco;

CONSIDERANDO o disposto no art. 30, inciso XLIV, do Regimento Interno do Tribunal de
Justica - Resolucéo n. 395, de 30 de margo de 2017;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos relativos a frequéncia
dos servidores do Poder Judiciario de Pernambuco;

CONSIDERANDO a necessidade de incorporagdo dos recursos da tecnologia da
informagé&o para otimizar o controle da jornada de trabalho dos servidores deste Poder e
criar banco de horas;

CONSIDERANDO a aprovagédo do referido instrumento normativo pelo Conselho da
Magistratura, na sessao do dia 27/07/2017,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o sistema de controle de frequéncia no ambito do Tribunal de Justica de
Pernambuco.

Art. 2° As disposi¢des desta Instrucdo Normativa aplicam-se a todos os servidores efetivos,
ocupantes de cargos em comissao e a disposicao deste Poder Judiciario.

Art. 3° Compete a Secretaria de Gestdo de Pessoas o0 gerenciamento do sistema
frequéncia dos servidores.

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores do Tribunal de Justica de Pernambuco € de
06 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, a serem cumpridas de acordo com o
horario de funcionamento das unidades judiciarias e administrativas.

8 1 ° A jornada de trabalho diaria ndo pode ser superior a 09 (nove) horas.

§ 2° As escalas de horarios de expediente regular de cada servidor devem ser definidas
pelo gestor da unidade, assegurando-se a distribuicdo adequada da forca de trabalho,
durante o periodo de funcionamento das unidades judiciarias e administrativas.

§ 3° E permitida a flexibilizacdo do cumprimento do horério regular estabelecido junto a
unidade, observadas a conveniéncia do servi¢o, a concordancia da chefia imediata e desde
que assegurado o0 quantitativo minimo de servidores necessario ao adequado
funcionamento do setor.

§ 4° Os registros realizados nos feriados ou finais de semana, poderdo ser autorizados
pela chefia imediata no sistema de frequéncia, em decorréncia da natureza das atividades
ou por necessidade do servico.



§ 5° Em se tratando de servidor a disposi¢do, a chefia imediata ficard responsavel por
informar no sistema de frequéncia a jornada de trabalho respectiva.

Art. 5° A apuracao da carga horaria cumprida pelo servidor € efetuada em horas e minutos.

Art. 6° Ao servidor estudante sera concedido horario especial, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o horério de trabalho na unidade.

Paragrafo Unico. A comprovacdo do horario especial, tratada no caput, devera ser
realizada semestralmente, mediante apresentacdo de comprovante de matricula junto a
Diretoria de Gestao Funcional da Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 7° Os servidores ocupantes de cargos que realizem servigcos externos, incompativeis
com o controle de jornada, ficam dispensados do registro de frequéncia por meio do
sistema de ponto eletrénico.

Paragrafo Unico. A relacdo dos cargos e situacdes de que trata o caput sera elaborada
pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

Art. 8° O cumprimento da jornada mensal de trabalho a que esta sujeito o servidor devera
ser acompanhado pela chefia imediata, com o apoio de dados disponiveis no sistema
eletrénico de controle de frequéncia.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Gestao de Pessoas devera, em conjunto com o gestor
da unidade organizatério-funcional, monitorar o cumprimento dos deveres do servidor,
quanto a assiduidade e pontualidade.

Art. 9° Com base nos dados fornecidos pelo sistema de controle de frequéncia, a chefia
imediata, ap0s dar ciéncia ao servidor, deverd encaminhar comunicacdo a Secretaria de
Gestéo de Pessoas, informando a ocorréncia de falta n&o justificada.

§ 1° O servidor podera impugnar a decisdo da chefia imediata mediante manifestacéo a
ser formulada perante a Secretaria de Gestdo de Pessoas no prazo de 05 (cinco) dias,
contados da ciéncia da caracteriza¢do de falta ndo justificada.

§ 2° A Secretaria de Gestdo de Pessoas, ap0s processar a impugnacdo do servidor,
encaminhard, se for o caso, ao Conselho da Magistratura, para apreciacdo, conforme
previsdo contida na Resolugédo TJPE n. 395, de 2017 - Regimento Interno do Tribunal de
Justica.

§ 3° As faltas néo justificadas, apds a apreciacdo do Conselho da Magistratura, ensejaréo
desconto financeiro, ndo sendo permitida a compensacéo.

8§ 4° O desconto de que trata o § 3° serd efetivamente implementado em folha de
pagamento a partir do segundo més subsequente a auséncia injustificada.

Art. 10. Em caso de deslocamento do servidor entre os prédios que possuam 0 controle
de acesso por meio da biometria, serdo contabilizados:

| - até 15 (quinze) minutos como efetivo exercicio, quando o deslocamento ocorrer entre
prédios localizados a uma distancia inferior a 1 (um) quilémetro;

Il - até 40 (quarenta) minutos como efetivo exercicio quando o deslocamento ocorrer entre
prédios localizados a uma distancia de 1(um) a 6 (seis) quildmetros.

§ 1° Na hipotese de ser ultrapassado o limite estabelecido no caput deste artigo, o abono
do tempo efetivo de deslocamento devera ser realizado pela chefia imediata, mediante
justificativa.

§ 2° Em caso de deslocamento para 6rgéos externos ou outro prédio do Poder Judiciario
gue ndo possua o controle de acesso por meio da biometria, as auséncias deverdo ser
anotadas e validadas pela chefia imediata.

Art. 11. A auséncia ocasional do servidor de até 15 (quinze) minutos, nao significa auséncia
injustificada e ndo enseja desconto na jornada diaria.



CAPITULO II
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 12. O ingresso e a saida dos servidores deste Poder, nos locais que possuam controle
de acesso, por meio de catracas eletrdnicas, serdo registrados nos coletores biométricos.
Paragrafo Unico. Nas localidades que ndo disponham de controle de acesso por meio de
biometria, os servidores deverdo realizar o registro de entrada e saida no sistema de
controle de frequéncia, em computador conectado a rede do Tribunal, por meio de login e
senha de rede, até que seja efetivada a implantacéo.

Art. 13. Os servidores do TJPE terdo livre acesso, por meio de sistema informatizado
especifico, aos registros de sua frequéncia para fins de conferéncia, através da Intranet, e
os Chefes imediatos terdo acesso aos registros de seus colaboradores.

Art. 14. Compete a chefia imediata, ou a seus substitutos legais quando estiverem atuando
nesta condicdo, administrar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade.

Art. 15. As chefias imediatas deverdo efetuar registros e lancamentos no sistema para:

| - tornar sem efeito os registros de periodos trabalhados em desacordo com esta Portaria;
Il - registrar auséncias para a realizacdo de servico externo e participacdo em cursos,
congressos e atividades correlatas, desde que previamente autorizadas;

[l - realizar os ajustes necessarios a correta contabilizacdo do cumprimento da jornada de
trabalho e da frequéncia dos servidores, desde que devidamente justificados, mantendo-
se 0 histérico do registro originario;

IV - tornar sem efeito as horas trabalhadas fora da jornada de trabalho correspondentes
aos servigos de coordenacdo e instrutoria de cursos da Escola Judicial.

§ 1° As entradas tardias ou saidas antecipadas, decorrentes de atendimentos médicos do
servidor ou de seu familiar, em caradter de emergéncia ou urgéncia, dispensam
compensacao, desde que devidamente anuidas pela chefia imediata e ndo configurarem
hipétese que imponha a necessidade de licenca, nos termos da lei.

§ 2° As consultas, exames ou sessfes com profissionais de salde deverdo ser
programados pelo servidor, sempre que possivel, fora do horario de trabalho estabelecido
para cumprimento de sua jornada laboral, devendo ser objeto de compensacdo quando
ocasionar falta ou atraso ao local de trabalho.

§ 3° Os afastamentos decorrentes de férias, licencas e outras auséncias permitidas por lei
serdo integrados no sistema de frequéncia, ap6s o cumprimento dos tramites legais.

Art. 16. A chefia imediata podera efetuar anotacéo de até 5 (cinco) eventos mensais para
fins de abono na jornada de trabalho.

§ 1° ApOs o quinto registro, a solicitacdo do abono devera ser encaminhada a Secretaria
de Gestdo de Pessoas, juntamente com o opinativo da chefia imediata, via sistema
informatizado — SGP digital, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do evento.

§ 2° ApOs o oitavo registro, a Secretaria de Gestdo de Pessoas deverd encaminhar ao
Conselho da Magistratura para que delibere sobre o abono.

§ 3° As hipoteses previstas nos art. 18 e 19 ndo séo contabilizadas para fins do disposto
no caput, cabendo tdo somente a chefia imediata realizar o devido registro no sistema.

Art. 17. Durante a atuacdo em grupo de trabalho, é defeso o acimulo de créditos para fins
de banco de horas.

Art. 18. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em que o servidor
esteja participando de curso de capacitacdo presencial, realizado ou oferecido pelo
Tribunal.



Art.19. Para fins de afericdo da jornada de trabalho dos discentes, dos docentes e dos
coordenadores, a Escola Judicial devera registrar no sistema de controle de frequéncia as
informac®es referentes ao periodo e duragédo dos cursos que realizar.

Art. 20. Quando o equipamento eletronico apresentar falhas, cabe ao servidor solicitar o
registro do acesso junto a chefia imediata.

Art. 21. Até o quinto dia util de cada més, os chefes de todas as unidades do Tribunal
deverdo lancar, no sistema de frequéncia, os ajustes nos registros de ponto do més
imediatamente anterior, referente aos seus servidores.

§ 1° A Secretaria de Gestdo de Pessoas pode excepcionalmente prorrogar, por razbes
operacionais, mediante publicacao de ato préprio, a data limite mencionada no caput.

§ 2° Em caso de mudanca de lotagdo do servidor, a chefia imediata anterior, no prazo de
05 (cinco) dias Uteis contados da saida daquele, devera providenciar o encaminhamento
dos eventuais ajustes nos registros de ponto a nova chefia, a fim de que esta alimente o
sistema de frequéncia.

CAPITULO 1Nl
DO BANCO DE HORAS

Art. 22. Fica regulamentado o Banco de Horas, por meio do qual serdo contabilizados os
créditos e débitos de horas prestadas, considerando-se o registro de frequéncia, as
auséncias ao servico e a jornada de trabalho ao qual esta submetido o servidor.

§ 1° Ao fim de cada més serdo apurados os saldos de horas excedentes ou em débito.

§ 2° As horas trabalhadas além do tempo correspondente a jornada ordinaria, nao
destinadas a compensacao da jornada mensal, desde que né&o invalidadas pela chefia e
cumpridas no interesse do servi¢co, poderéo ser computadas para compensacao futura.

§ 3° O servidor pode acumular até 24 (vinte e quatro) horas a titulo de crédito, somente
podendo adquirir novo bdnus quando gozar o saldo anteriormente adquirido, de forma total
ou parcial.

§ 4° A programacédo de compensacdo do saldo positivo de que trata o § 3° deve ser
estabelecida mediante negociacdo entre o servidor e a respectiva chefia, tendo como
parametros a necessidade do servico e a conveniéncia administrativa.

§ 5° Em nenhuma hip6tese o servidor podera compensar suas auséncias com o periodo
de gozo de férias ou licencas.

Art. 23. O saldo negativo de horas poderd ser impugnado pelo servidor, mediante
manifestacdo a ser formulada perante a Secretaria de Gestado de Pessoas no prazo de 05
(cinco) dias, contados da ciéncia de sua caracterizacao.

Paragrafo unico. A Secretaria de Gestdo de Pessoas, ap0s processar a impugnagao do
servidor, encaminhara, se for o caso, ao Conselho da Magistratura, para apreciacao,
conforme previsdo contida na Resolugdo TJPE n. 395, de 2017 — Regimento Interno do
Tribunal de Justica.

Art. 24. As horas excedentes a jornada diaria, trabalhadas para fins de Banco de Horas,
ndo caracterizam servigo extraordinario.

Art. 25. Os servidores a disposi¢do deverdo fazer comprovacgéo da legislacéo propria do
seu Orgdo de origem para fins de usufruto das horas acumuladas no banco de horas.

Art. 26. As horas acumuladas para fins de banco de horas, em nenhuma hipétese,
ensejardo indenizacdo em pecunia.

Art. 27. No caso de exoneragdo, vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cesséo ou
requisicao de servidor do Tribunal para outro 6rgéo ou entidade, retorno ao 6érgao de origem



de servidor cedido ou em exercicio provisorio neste Tribunal, o saldo negativo de horas
sera descontado da remuneracao do servidor.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 28. A Secretaria Judiciaria ficara responsavel por efetuar os registros, no sistema
informatizado de recursos humanos, das inclusdes e/ou alteracbes de lotacdo de
magistrados.

Art. 29. A utilizacdo indevida dos registros eletronicos de que trata este normativo, bem
como atos que tenham como objetivo burlar o controle de acesso, poderdo ensejar a
instauracdo de Inquérito Administrativo, se o fato noticiado for passivel de aplicagdo das
penalidades previstas no art. 199 do Estatuto dos Funcionérios Publicos do Estado de
Pernambuco (Lei Estadual n. 6.123, de 20 de julho de 1968), assegurada ampla defesa
aos servidores envolvidos.

§ 1° Uma vez comunicado pelo gestor, via sistema informatizado, o uso inadequado dos
registros eletrénicos sera analisado pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, em parceria
com a Secretaria de Tecnologia da Informag&o e Comunicacdo — SETIC e a Assisténcia
Policial Civil e Militar.

§ 2° O processo deverd ser instruido pelo gestor da unidade e pela Secretaria de Gestao
de Pessoas, antes do seu encaminhamento a Corregedoria Geral da Justica.

Art. 30 . Compete a unidade responsavel pela gestdo dos servigcos de tecnologia da
informac&o desenvolver, implantar e manter o sistema eletrénico de controle de frequéncia,
inclusive para armazenamento de informacfes no banco de horas, conforme critérios
estabelecidos pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias, contados da data da publicagdo deste ato.

Art. 31. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal de Justica.

Art. 32 . Esta Instrucdo Normativa entra em vigor 60 (sessenta) dias apds a data de sua
publicagéo.

Recife, 04 de agosto de 2017.

Desembargador Leopoldo de Arruda Raposo
Presidente



