PORTARIA TRE/SP n° 169/2010

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DE SAO PAULO, no uso de suas
atribuicdes, e considerando o disposto nos artigos
19, 44, 73, 74 e 98 da Lei n. 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, no artigo 10 da Resolugdo TSE
n. 22.901, de 12 de agosto de 2008, e no artigo 1°
da Resolucdo CNJ n. 88, de 8 de setembro de 2009,

RESOLVE:

Art. 1° O horario de funcionamento dos 6rgéos da Justica
Eleitoral de Sdo Paulo, a jornada de trabalho e o acompanhamento da
frequéncia de seus servidores obedecerao ao disposto nesta Portaria.

CAPITULO |
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 2° A Secretaria do Tribunal atendera ao publico externo
das 12 as 19 horas, de segunda a sexta-feira.



PODER JUDICIARIO
§ 1° Nos Cartérios Eleitorais da Capital, o atendimento ao

publico sera das 12 as 18 horas.

§ 2° Nos Cartérios Eleitorais do Interior, os Juizes Eleitorais
adequardo o horario de funcionamento as necessidades locais, com
atendimento ao publico de, no minimo, 6 (seis) horas diarias.

§ 3° No periodo compreendido entre os noventa dias que
antecedem as elei¢gdes até a data final para diplomacgéo dos eleitos, o
horario de funcionamento dos Cartérios Eleitorais sera das 11 as 19
horas, observando-se o disposto na parte final do § 2° deste artigo.

Art. 3° Os prédios da Secretaria serdo abertos as 8 horas e
fechados as 20h30, sendo vedada a permanéncia de qualquer pessoa

em seu interior fora desse horario, salvo quando autorizada.

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 4° Os servidores do Tribunal, lotados na Secretaria e
nos Cartérios Eleitorais, cumprirdo jornada de trabalho de 7 horas
ininterruptas, das 12 as 19 horas.



PODER JUDICIARIO
§ 1° No exclusivo interesse do servico e mediante

autorizagdo da chefia imediata, o servidor podera cumprir horario
diferenciado no periodo compreendido entre 10h30 e 20h30.

§ 2° Os turnos individuais de horario deverado ser definidos
assegurando a distribuicdo adequada da forga de trabalho, de forma a
garantir o funcionamento de todas as unidades do Tribunal no periodo
das 12 as 19 horas e desde que a jomada diaria ndo seja superior a
dez horas.

§ 3° Os servidores ocupantes de cargo em comisséo ou de
fungdo comissionada poderédo ser convocados sempre que presente o
interesse da Administracdo ou a necessidade de servigo.

Art. 5° Os servidores ocupantes dos cargos de Analista
Judiciario, Area de Apoio Especializado, Especialidade Medicina,
cumprirdo carga horaria semanal de trabalho de 20 (vinte) horas e os
ocupantes do cargo de Técnico Judicidrio, Area Administrativa,
Especialidade Telefonia, cumprirdo carga horaria semanal de trabalho
de 30 (trinta) horas.

Art. 6° Os servidores requisitados cumprirdo a carga
horaria semanal de trabalho prevista na legislagdo que os rege em
seus 6rgaos de origem.



PODER JUDICIARIO
CAPITULO I
DA COMPENSAGAO E FRUIGAO DE HORAS

Art. 7° Sera registrado em sistema informatizado, para
fruicdo futura, o tempo de trabalho excedente a jornada mensal,
limitado a 20 (vinte) horas, desde que autorizado pela chefia imediata.

§ 1° As horas excedentes deverdo ser fruidas até o final do
més subsequente ao da ocorréncia, mediante anuéncia da chefia
imediata.

§ 2° No periodo compreendido entre os noventa dias- que
antecedem as elei¢cOes até a data final para diplomacgéo dos eleitos, as
horas excedentes destinadas a fruicdo poderdo ser utilizadas até 30
de junho do ano subsequente.

§ 3° Caso as horas excedentes ou a compensagdo nao
tenham sido autorizadas, cabera a chefia imediata comunicar a
unidade de ponto e frequéncia até o quinto dia uatii do més
subsequente ao da ocorréncia.

§ 4° As horas excedentes trabalhadas para fins de fruicdo
e/ou compensacao ndo caracterizam servigo extraordinario, sendo
vedada sua conversao em pecunia.



PODER JUDICIARIO
Art. 8° Quando ndo cumprida a carga horaria mensal de

trabalho, as horas faltantes serdo compensadas automaticamente com
eventual saldo existente do més anterior.

§ 1° Caso o saldo de horas do més anterior seja
insuficiente, as horas/dias faltantes serdo descontados de eventual

saldo de horas credoras decorrentes de servigo extraordinario.

§ 2° Caso o saldo de horas credoras seja insuficiente, o
servidor devera compensar as horas/dias faltantes até o final do més
subsequente, até o limite de 20 horas previsto no “caput” no artigo 7°.

§ 3° Nao ocorrendo a compensagédo de que trata o § 2°
serao adotados os seguintes procedimentos:

| - nas hip6teses de auséncia ou insuficiéncia de saldo de
horas credoras ou de compensagdo parcial de falta, sera efetuado
desconto proporcional na remuneracdo do servidor.

Il —=se o total de horas faltantes corresponder a dias de
auséncia ao servico, sera efetuado desconto proporcional na
remuneragdo do servidor e as faltas serdo anotadas como faltas

injustificadas.

Art. 9° Consideram-se como horas efetivamente
trabalhadas, inclusive para os fins previstos no art. 6°, aquelas em que



PODER JUDICIARIO
o servidor estiver participando de ag¢do de capacitagdo, desde que
patrocinada ou autorizada pelo Tribunal e ocorra em dias Uteis.

CAPITULO IV
DO HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE

Art. 10. Sera concedido horario especial ao servidor
estudante, quando comprovada a incompatibilidade entre o horario
escolar e aquele previsto no § 1° do art. 4° sendo exigido o
cumprimento da carga horaria semanal, mediante compensacao, e
desde que a jornada diaria ndo seja superior a dez horas.

Art. 11. Serdo beneficiados pelo horario especial de
estudante os servidores estudantes do ensino regulamentar médio e
superior e cursos supletivos, preparatérios para vestibular e de poés-
graduacao.

Art. 12. Sdo requisitos para concessdo e renovagdo de
horario especial:

| — requerimento, em formulario préprio, dirigido ao
Coordenador de Pessoal ou ao Juiz Eleitoral;



PODER JUDICIARIO
Il — documento expedido pela instituigdo de ensino, do qual

devera constar o periodo letivo, os dias e o horario das aulas, e o
municipio onde o curso sera realizado;

Il — anuéncia expressa da chefia imediata.

Art. 13. O servidor somente podera observar o horario

especial pleiteado apds a cientificagdo da concesséo

Art. 14. O servidor devera solicitar imediatamente o
cancelamento do horario especial, quando cessarem os motivos que

ensejaram a concessao.

Art. 15. Ao servidor que ndo compensar o horario especial
aplicar-se-a o disposto no art. 8° desta Portaria.

CAPITULO V
DO ACOMPANHAMENTO DA FREQUENCIA

Art. 16. A frequéncia dos servidores do Tribunal, lotados na
Secretaria e nos Cartérios Eleitorais, sera registrada eletronicamente
por meio de identificacdo biométrica e acompanhada por sistema

informatizado.



PODER JUDICIARIO
§ 1° Sera obrigatério o registro de frequéncia quando da(s)

saida(s) e entrada(s) destinadas a almocgo, lanche e/ou por motivo
particular.

§ 2° Nos prédios da Secretaria, o controle de entrada e
saida sera feito por meio de catraca eletrbnica.

§ 3° Quando ndo ocorrer o registro da frequéncia por
problemas técnicos na catraca eletrénica, a chefia imediata, no prazo
de ATE dois dias Gteis a contar da ocorréncia, comunicara a unidade
de ponto e frequéncia o horario de entrada/saida do servidor.

§ 4° A utilizagao indevida dos registros eletronicos de que
trata este artigo sera apurada em processo administrativo disciplinar,
nos termos da Lei n. 8.112, de 1990.

Art. 17. Na Secretaria, quando houver necessidade de
realizagdo de trabalho externo, a chefia imediata disponibilizara ao
servidor cartdo especifico para a liberagéo de acesso e acompanhara

o periodo de afastamento.

Art. 18. Nos Cartdérios Eleitorais, quando houver
necessidade de realizagdo de trabalho externo, o servidor ficara
dispensado do registro de entrada/saida para essa finalidade, cabendo

a chefia imediata acompanhar o periodo de afastamento.



PODER JUDICIARIO
Art. 19. Sera dispensada a emissdo de folha ou atestado
de frequéncia para os servidores do Quadro, devendo os Cartérios
Eleitorais emitir somente os atestados de frequéncia relativos a
servidor requisitado e removido, encaminhando-os ao 6rgdos de
origem.

Art. 20. Cabera a cada servidor proceder ao
acompanhamento dos registros de sua freqiiéncia, mediante consulta
ao sistema de ponto disponibilizado na rede interna de computadores
do Tribunal (Intranet), considerando-se essa veiculagado, para todos os
fins, a forma regular de notificagéo de seus créditos e débitos de horas
e faltas ao servigo.

Art. 21. As chefias imediatas terdo permanente acesso as
informacgoes referentes aos servidores lotados em de suas respectivas
unidades, mediante consulta ao sistema de ponto a que se refere ao
art. 20.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 22. Todas as comunicagbes mencionadas nesta
Portaria serao feitas por meio do correio eletronico pessoal das chefias
imediatas e dirigidas ao enderego ponto@tre-sp.qgov.br.



PODER JUDICIARIO
Art. 23. Incumbira aos titulares de cargos e fungdes de

diregdo e chefia e aos Juizes Eleitorais zelar pela aplicagdo das regras
contidas nesta Portaria.

Art. 24. A prestagdo de servico extraordinario sera

regulamentada em ato préprio.

Art. 25. Os casos oOmissos Ou excepcionais serao
submetidos a Presidéncia pela Diretoria-Geral

Art. 26. Ficam revogados os Capitulos Il e IV do
Regulamento de Pessoal e a Portaria n° 30, de 28 de janeiro de 2010 .

Art. 27. Esta Portaria entrara em vigor em 1° de junho de
2010.

S3o Paulo, 3f de maio de 2010.




