Sistema de Publicagcdo de Conteudo

T
Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

DECRETO JUDICIARIO N° 244, DE 31 DE MARGO DE 2016.

DISPONIBILIZADO NO DIARIO DA JUSTIGA ELETRONICO NO DIA 1° DE ABRIL DE 2016.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigdes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar as normas que regem a jornada e o horario de trabalho, o registro, a
apuragao e o controle de frequéncia dos servidores do Poder Judiciario do Estado da Bahia,

RESOLVE

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Todos os servidores ativos do Poder Judiciario estdo sujeitos ao registro, controle e apuragéo da frequéncia, na
forma deste Decreto.

Paragrafo unico. Incluem-se no disposto do caput deste artigo:

|- servidores ocupantes de cargo de provimento permanente;

II- servidores ocupantes de cargo de provimento temporario;

Ill- servidores cedidos por outros 6rgdos ou a disposigdo deste Poder; e
IV- estagiarios, no que couber.

CAPITULO Il
DO EXPEDIENTE E DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 2° E dever do servidor do Poder Judiciario do Estado da Bahia o cumprimento de sua jornada de trabalho dentro do
horario de expediente estabelecido entre 8 e 18 horas.

§ 1° Os servidores do quadro permanente cumprirdo jornada basica de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, em
turnos didrios ininterruptos de 6 (seis) horas, no matutino, das 8 as 14 horas, ou, no vespertino, das 12 as 18 horas,
ressalvadas as seguintes excegdes:

I- Plantdes Judiciarios e Juizados Especiais, que observarao legislacéo especifica;

1I- Servigo de Atendimento Judiciario — SAJ, que observara o expediente dos Postos de Servigo de Atendimento ao
Cidadao — SAC;

Il- Nucleo de Atendimento Judiciario — NAJ, que funcionara nos dias Uteis das 9 as 18 horas; e

IV- Unidades de Pronto Atendimento Médico, que poderdo estabelecer jornada mediante regime de plantdo.

§ 2° Os servidores do quadro permanente que percebem a gratificacdo por Condigdes Especiais de Trabalho - CET, os
que percebem vantagem pessoal decorrente de gratificagédo de adicional de fungéo incorporada, os que tenham
adquirido estabilidade econdémica e os ocupantes de cargos de provimento temporario cumprirdo jornada minima de 40
(quarenta) horas semanais, no periodo compreendido entre 8 e 18 horas, observado o intervalo minimo de 1 (uma) e
maximo de 2 (duas) horas para descanso e alimentagéo, ndo computado na duragéo do trabalho.

§ 3° Respeitado o horario de funcionamento da unidade, os servidores sujeitos a carga horaria de 8 (oito) horas,
excetuando-se os ocupantes de cargo comissionado e os que percebem a gratificagdo por Condigdes Especiais de
Trabalho, poder&o optar por cumpri-la em 7 (sete) horas ininterruptas, no turno matutino, das 8 as 15 horas, ou, no
turno vespertino, das 11 as 18 horas.

§ 4° Os servidores ocupantes de cargos de provimento em comisséo estdo sujeitos ao regime integral de dedicagao ao
servigo, podendo ser convocados sempre que houver interesse da Administragao.

§ 5° Os turnos de trabalho tratados neste artigo serdo estabelecidos pelo servidor de maior nivel hierarquico da
respectiva unidade de lotagéo, com as devidas justificativas, prevalecendo sempre o interesse publico e a conveniéncia
da Administragéo, a fim de manter o funcionamento ininterrupto do expediente.

Art. 3° Serd assegurado a servidora lactante, para amamentagéo do préprio filho, até a idade de 6 (seis) meses, o
direito a 1 (uma) hora de descanso por dia durante a jornada de trabalho, que podera ser parcelada em 2 (dois)
periodos de meia hora, ou a antecipagéo no horario de saida em até 1 (uma) hora.

Art. 4° Sera concedido horario especial ao servidor estudante, sem prejuizo do exercicio do cargo, sempre que houver
incompatibilidade entre o horario escolar e o estabelecido na unidade, respeitado o cumprimento da jornada semanal de
trabalho, mediante compensagao, considerando, para todos os efeitos, apenas os dias Uteis.

§ 1° Considera-se servidor estudante, para fins deste Decreto, aquele matriculado em cursos regulares de ensinos
médio e superior, de graduagao e de pos-graduagéo devidamente reconhecidos pelo érgdo governamental competente.

§ 2° Na fruigao do beneficio de que trata este artigo, o servidor devera cumprir o horario normal de trabalho durante as
férias escolares, bem como informar imediatamente a eventual desisténcia do beneficio a chefia imediata e a Diretoria
de Recursos Humanos para os devidos controles.

§ 3° O requerimento devera ser dirigido a chefia imediata e aprovado pelo servidor de maior nivel hierarquico ao qual o
estudante esteja vinculado.

Art. 5° O Analista Judiciario da Area de Apoio Especializada, ocupante do cargo de médico ou odontélogo, cumprira
jornada de trabalho de 30 (trinta) horas semanais, observando-se o disposto no art. 2°, § 1°, inciso 1V, deste Decreto.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DA FREQUENCIA

Art. 6° A frequéncia dos servidores sera registrada em equipamentos de ponto eletronico, por meio do Sistema de
Gerenciamento de Frequéncia — Gefre.



Paragrafo Unico. Nas localidades que ainda ndo disponham do sistema eletronico, o registro se fara por anotagéo no
Formulario de Controle de Frequéncia disponibilizado no RHNet, o qual devera ser encaminhado a Coordenagéo de
Registros e Concessdes - Corec, quando houver faltas a serem langadas no Sistema de Recursos Humanos - SRH,
obedecendo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis do més subsequente ao evento.

Art. 7° Todas as unidades do Poder Judiciario em que o Gefre ja foi implantado dever&o indicar a Diretoria de Recursos
Humanos - DRH, mediante Formulério de Cadastramento de Gestor Diretor e Gestor disponivel no RHNet, o Gestor-
Diretor e o Gestor do Gefre.

§ 1° O Gestor-Diretor do Gefre sera o servidor de maior nivel hierarquico, o qual indicara o Gestor do Gefre.

§ 2° O Gestor do Gefre podera indicar um servidor “Funcionario Delegado” da unidade para substitui-lo em suas
auséncias legais.

§ 3° O controle da frequéncia do Gestor do Gefre cabera ao Gestor-Diretor.

Art. 8° O servidor devera efetuar o registro de presenca duas vezes ao dia, no inicio e no final da sua jornada de
trabalho, quando em regime de 6 ou 7 horas ininterruptas, e quatro vezes ao dia, no inicio e no final de cada turno de
trabalho, quando submetido ao regime de 8 (oito) horas.

§ 1° O servidor submetido ao regime de plantdo ou de escala de trabalho de revezamento devera efetuar o registro de
presenga no inicio e no final da sua jornada de trabalho.

§ 2° O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos servidores ocupantes dos cargos de simbolos FC1 e FC2, bem
assim aos Assessores de Juizes, Secretarios Adjuntos de Camara, aos que desempenham fungéo de Gestor do Gefre
e aos Oficiais de Justica Avaliadores, quando em exercicio regular de cumprimento de mandados e atos processuais
de natureza externa.

§ 3° O servidor fica também excluido da obrigatoriedade do registro de frequéncia:

|- quando em viagens ou cumprimento de atividades externas;

II- quando esteja na condigéo efetiva de substituto legal, em raz&o de auséncias e de impedimentos dos ocupantes dos
cargos de que trata o § 2° deste artigo; e

Ill- quando lotado nos Gabinetes da Presidéncia, das Vice-Presidéncias e das Corregedorias.

§ 4° O Desembargador podera solicitar a exclusdo dos servidores lotados em seu gabinete da obrigatoriedade do
registro de frequéncia, considerando o disposto no art. 124 do Regimento Interno do Tribunal de Justiga da Bahia, a
natureza dos cargos e as fungdes por eles exercidas.

Art. 9° Havera tolerancia de até 15 (quinze) minutos diarios de antecipagao ou de atraso no registro da frequéncia,
sendo obrigatdria a compensagdo no mesmo dia ou no primeiro dia Util posterior ao da ocorréncia.

Paragrafo unico. O ingresso tardio ou a saida antecipada superior a 15 (quinze) minutos diarios gerara ocorréncia de
atraso no sistema, devendo a compensacao, sujeita a autorizagao da chefia imediata, ser efetuada no més da
ocorréncia ou até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

Art. 10. O servidor perdera a parcela da remuneragdo proporcional aos minutos ndo compensados de atrasos e saidas
antecipadas que, somados, forem iguais ou superiores a 60 (sessenta) minutos, computados no més, salvo se a
ocorréncia for abonada pelo chefe imediato com a devida justificativa.

Art. 11. S&o requisitos para a concessao da progressao funcional por merecimento a assiduidade e a pontualidade ao
servigo.

Art. 12. A auséncia de um dos registros de ponto gera a ocorréncia de Registro Invalido no dia do evento, que sera
computado como falta ao servigo, acarretando a perda de parcela da remuneragao.

Paragrafo unico. A auséncia de registro motivada por impossibilidade sistémica ou elétrica devera ser justificada pelo
servidor no proprio Gefre e submetida ao Gestor, que confirmara o defeito com a area responsavel pela manutengéo do
sistema.

Art. 13. Fica facultado ao Gestor, sem prejuizo do servico, efetuar o abono de falta, limitada a 3 (trés) dias no més e o
maximo de 12 (doze) vezes no ano.

Paragrafo Unico. Para deliberagdo, a chefia imediata observara o interesse publico e a necessidade do servigo na
unidade, além do expediente do 6rgdo e da jornada de trabalho, visando a continuidade da prestagéo jurisdicional.

Art. 14. Para fins de apuracao mensal da frequéncia dos servidores, considerar-se-a o periodo compreendido entre o
primeiro e o Ultimo dia util do més de referéncia.

Art. 15. O servidor perdera a remuneragéo dos dias em que faltar ao servigo, computados na apuragéo de faltas
sucessivas, para efeito de desconto, os sabados, domingos e feriados intercalados.

Art. 16. A apuragdo mensal da frequéncia far-se-a por meio de sistema informatizado ou por formulério padronizado até
o quinto dia util do més subsequente.

Art. 17. Todas as justificativas das ocorréncias deverédo ser consignadas no Gefre, ou conforme o paragrafo unico do
art. 6°, nas localidades onde o referido sistema nao estiver implantado.

§ 1° As justificativas das ocorréncias deverado ocorrer até o 5° (quinto) dia do més subsequente ao fato.

§ 2° E de responsabilidade do servidor justificar todas as ocorréncias geradas no Sistema Gefre. Na impossibilidade por
motivo de forga maior é atribuigdo do gestor justifica-las, quando ciente do fato gerador, com o objetivo de evitar
descontos indevidos em folha de pagamento.

CAPITULO IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 18. Fica regulamentado o Banco de Horas, por meio do qual serdo contabilizados os créditos e débitos de horas
prestadas para apuragéo de saldo positivo ou negativo de horas a serem compensadas, considerando o registro de
frequéncia, as auséncias ao servigo e a jornada de trabalho ao qual estéd submetido o servidor.

Paragrafo Unico. Integram o Banco de Horas para fins de compensagéo:

|- as horas acrescidas a jornada de trabalho diaria do servidor, limitadas a 2 (duas) horas diarias e 10 (dez) horas
mensais, quando determinado pela chefia imediata em atendimento a necessidade excepcional e temporaria do servigo,
ou para evitar sua interrupgao;

II- as faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou forga maior, reconhecidas como tal pela chefia imediata, as
quais deverdo ser compensadas até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente ao da ocorréncia; e

Ill- os ingressos tardios ou saidas antecipadas, nos termos do art. 9°, caput e paragrafo unico.

Art. 19. O sistema de Banco de Horas sera gerido pela Diretoria de Recursos Humanos em conjunto com a Diretoria de
Informatica — DIN, por meio do Gefre, cabendo-lhes a composigédo do quadro atualizado de débito ou crédito de horas,
cujo saldo sera disponibilizado para consulta.

CAPITULO V
DA COMPENSAGAO

Art. 20. A compensagéo dos acréscimos a jornada de trabalho exclui a possibilidade de remuneragéo a titulo de horas
extras ou de indenizacao e deverd, sempre que possivel, ocorrer dentro do més de referéncia, ndo ultrapassando a 90
(noventa) dias subsequentes a ocorréncia.



Art. 21. As horas excedentes a jornada de trabalho, executadas as prestadas em dias Uteis, serdo computadas como
horas créditos, sendo compensadas em horas folgas, na mesma proporgéo, observada a jornada semanal do servidor.

Paragrafo Unico. O servidor convocado para trabalhar no periodo de férias ou licenga-prémio, finais de semana,
feriados e recessos, desde que néo fagam parte da escala de revezamento, terdo as horas trabalhadas compensadas
em dobro.

Art. 22. As horas créditos poderao ser compensadas com entradas tardias, saidas antecipadas, saidas particulares
(intermedidrias), folgas a mais na semana ou acréscimo de dias de férias.

Art. 23. Ficam dispensadas de compensagao, para fins de cumprimento da carga horaria diaria, as auséncias
decorrentes de:

|- comparecimento a consultas médicas e odontolégicas e realizagdo de exames, devidamente comprovadas pela
apresentagdo de atestado médico ou requisigdo de exame, no primeiro dia util subsequente a ocorréncia;

II- doagdo de sangue, comprovada por documentagao;

Ill- alistamento eleitoral ou convocagéo do Tribunal Regional Eleitoral;

V- direito concedido a servidora lactante nos termos do art. 3%

V- participagado em Tribunal do Juri, comprovado por mandado de intimacéo;

VI- participagdo em eventos de capacitagé@o, previamente autorizados, mediante apresentagdo de documento
comprovatorio; e

VII- prova escolar coincidente com o horario de trabalho, mediante comprovagéo.

Paragrafo Unico. A inclusdo da documentag&o comprobatdria no sistema Gefre néo exclui a obrigatoriedade de o
servidor abrir procedimento administrativo para requisitar a concesséo e registro dos afastamentos previstos nos
incisos Il e Ill deste artigo.

Art. 24. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em que o servidor esteja participando de eventos
de capacitagdo (cursos, treinamentos e palestras), desde que patrocinados ou autorizados pelo Tribunal de Justica da
Bahia e ocorram em dias Uteis durante sua jornada normal de trabalho.

Art. 25. As horas de folgas serdo concedidas, mediante solicitagdo prévia e por escrito feita pelo servidor, apés
autorizagdo expressa da chefia imediata, com a devida comunicacéo a Diretoria de Recursos Humanos, mediante
inserg¢éo do documento digitalizado no Sistema Gefre para registro e controle, a fim de evitar prejuizo ao
desenvolvimento dos trabalhos, observado o prazo previsto no art. 20 deste Decreto.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 26. Compete a chefia imediata do servidor adotar as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento das
normas contidas neste Decreto, observados o interesse publico e a conveniéncia administrativa, sob pena de
responder administrativamente por eventual omissao.

Art. 27. Compete ao servidor o acompanhamento dos registros de sua jornada diaria de trabalho, mediante consulta as
informagdes eletronicas colocadas a sua disposi¢éo, conferindo-lhes as justificativas das ocorréncias verificadas, os
abonos e os afastamentos.

Paréagrafo Unico. E responsabilidade do servidor informar ao Gestor os afastamentos decorrentes de licenga médica,
faltas previstas na Lei 6677/1994, bem como efetuar a justificativa no sistema Gefre, observadas as seguintes regras:
|- os atestados provenientes de licenga médica com indicag&o de afastamento de 1 (um) até 15 (quinze) dias deverdo
ser encaminhados a Coordenag&o de Registros e Concessdes — Corec, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas,
acompanhados do “Ciente” do Gestor e Requerimento de Direitos e Vantagens — RDV preenchido para abertura de
processo administrativo e posterior langamento no Sistema de Recursos Humanos — SRH;

II- os atestados provenientes de licenga médica com indicagao de afastamento a partir de 16 (dezesseis) dias deverao
ser encaminhados a Junta Médica Oficial, no prazo de 72 (setenta e duas) horas, acompanhados do “Ciente” do
gestor, relatério médico e RDV preenchido para abertura de processo administrativo, o qual seguira para andlise
juridica, deferimento, publicagéo e langamento no SRH; e

Ill- os atestados provenientes de licenga para acompanhar pessoa da familia deverdo ser acompanhados do “Ciente”
do gestor, relatério médico, declaragéo de que ndo possui outro membro da familia para acompanhamento e RDV
preenchido para abertura de processo administrativo, cuja licenga devera ter o fluxo correspondente aos incisos | e Il
deste paragrafo, de acordo com a quantidade de dias de afastamento.

Art. 28. Compete aos Gestores e aos Gestores Diretores o gerenciamento da frequéncia dos servidores de sua
unidade, realizando os abonos, créditos ou débitos até o quinto dia util do més subsequente.

Art. 29. Os casos omissos ou duvidosos serdo avaliados pela Diretoria de Recursos Humanos e submetidos a
Secretaria de Administragao.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposigdes contrarias, em especial os
Decretos Judiciarios n° 539, de 29 de agosto de 2014, e n° 405, de 26 de maio de 2015.

GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA, em 31 de margo de 2016.

DES? MARIA DO SOCORRO BARRETO SANTIAGO
Presidente
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