RESOLUCAO N° 631

Dispbe sobre a jornada de trabalho, o controle de
frequéncia dos servidores e a prestacdo de servico
extraordinario no ambito deste Tribunal Regional, e da
outras providéncias.

O egrégio TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO
GROSSO DO SUL, usando das atribui¢des que Ihe confere o art. 21, inciso XXX, de seu
Regimento Interno, bem como as disposi¢des pertinentes contidas na Resolugcdo TSE n°
22.901, de 12.8.2008 e da Resolucdo CNJ n° 88, de 8.9.2009, e, ainda, de acordo com o0s
elementos constantes do Processo SEI n® 8290-91.2018.6.12.8000,

RESOLVE:

Capitulo 1
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° E de trinta e cinco horas a jornada semanal de trabalho dos servidores
da Justica Eleitoral desta circunscricao eleitoral.

§ 1° O expediente dos servidores devera ser cumprido, ordinariamente, das
doze as dezenove horas.

§ 2° Observados os critérios de conveniéncia e oportunidade, a Diretoria-
Geral da Secretaria deste Tribunal Regional podera estabelecer horario de expediente
diverso do parégrafo anterior.

8§ 3° A Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional poderé fixar, em
carater provisorio, jornada de trabalho inferior a trinta e cinco horas semanais. (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)
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§ 4° Na hipotese do paréagrafo anterior, em havendo necessidade de labor
além da jornada, as horas trabalhadas, até o limite de sete horas diarias, ndo serdo objeto de
registro em banco de horas ou de pagamento, sendo computadas tdo somente para fins de
fechamento da jornada mensal.

8 5° O servidor pode optar pela jornada de trabalho de trinta horas semanais,
com reducdo proporcional da remuneracéo, ficando impedido de exercer cargo em comissao
ou funcdo de confianca e de substituir os respectivos titulares.

8 6° Os servidores ocupantes de cargo em comissdo ou de funcdo de
confianca podem ser convocados sempre que presente o interesse da Administracdo ou a
necessidade do servigo.

8§ 7° Na conveniéncia do servico, podera o servidor, mediante autorizacdo da
autoridade competente, cumprir jornada diaria em horario diverso do estabelecido no § 1°
deste artigo, observando-se a carga horaria a que estiver sujeito.

Art. 2° Os ocupantes dos cargos de Analista Judiciario, Especialidades
Medicina e Odontologia, devem cumprir jornada semanal de trabalho de vinte e trinta horas,
respectivamente, exceto quando designados ou nomeados para 0 exercicio de cargo em
comissédo ou funcdo de confianca.

Art. 3° O servidor requisitado esta sujeito a jornada diaria fixada por seu
orgao de origem, quando esta for inferior a fixada por este Tribunal Regional, devendo
cumpri-la dentro do horério de expediente de sua unidade de lotag&o.

Paragrafo unico. Quando o servidor requisitado estiver ocupando cargo em
comissdo ou funcdo comissionada, inclusive na condi¢do de substituto, deverd cumprir a
jornada fixada por este Tribunal Regional.

Art. 4° Serd concedido, pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, horario
especial:

I - a servidora e ao servidor estudante, quando comprovada a
incompatibilidade entre o horario escolar e o horario de expediente de sua unidade de
lotacdo, sendo exigido o cumprimento da jornada mensal, mediante compensacédo; (Redagao
dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Il - a servidora e ao servidor com deficiéncia, quando comprovada a
necessidade por junta médica oficial, sendo dispensada a compensacédo de horario e vedada a
realizacdo de servico extraordinario, salvo aos sabados, domingos e feriados, limitado ao
total de horas de sua jornada diéria; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de
12.09.2022)
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Il - & servidora e ao servidor que tenha cbnjuge, filho ou dependente com
deficiéncia, quando comprovada a necessidade por junta médica oficial, sendo dispensada a
compensacdo de horario e vedada a realizagdo de servico extraordinério, salvo aos sdbados,
domingos e feriados, limitado ao total de horas de sua jornada diaria. (Redacéo dada pela
Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

IV — ao servidor que, em carater eventual, atue como instrutor interno ou
participe de banca examinadora ou de comissdo de concurso publico, nos termos
regulamentares, mediante compensacao, até um ano apos a ocorréncia.

§ 1° As servidoras e 0s servidores estudantes que cumprem regime de horario
especial somente realizardo servico extraordinario apos a compensacdo das horas devidas.
(Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

§ 2° Na véspera e no dia de realizacdo de Eleigdes, as servidoras e servidores
com deficiéncia ou que tenham cénjuge, filhos ou dependentes legais com deficiéncia e que
tenham horario especial poderdo, excepcionalmente, realizar servi¢o extraordinario sem
observancia do total de horas de sua jornada diéria. (Acrescido pela Resolu¢do TRE/MS n°
791, de 12.09.2022)

Art. 5° A servidora mae-nutriz podera ser concedida, pela Secretaria de
Gestdo de Pessoas, a jornada de trabalho de trinta horas semanais e de seis horas diarias
ininterruptas, inclusive para as ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de confianga, até
o0 ultimo dia do més em que a crianga completar vinte e quatro meses de idade.

Art. 6° A servidora lactante que optar por ndo reduzir a jornada de trabalho
nos termos do art. 5° desta resolucdo podera amamentar seu filho durante a jornada de
trabalho por, no méximo uma hora diaria, até o ultimo dia do més em que a crianga
completar vinte e quatro meses de idade.

Art. 7° A servidora interessada devera solicitar a concessdo de redugdo de
jornada ou do intervalo intrajornada para amamentacao a que se referem, respectivamente,
0s arts. 5° e 6° desta resolucao.

§ 1° Para fins de concessdo e manutencédo da jornada de trabalho reduzida, ou
do intervalo intrajornada para amamentacdo, a servidora devera declarar que amamenta ao
menos duas vezes por dia, e, concedida a reducéo de jornada ou o intervalo intrajornada para
amamentacdo, encaminhar a declaragdo, mensalmente, a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

§ 2° O nédo encaminhamento da declaracdo de que trata o paragrafo anterior,
até o quinto dia util de cada més, importard no imediato cancelamento da redugdo de
jornada, ou do intervalo intrajornada para amamentagdo, com efeitos a partir do primeiro dia
do més em que ausente a manifestacao.

8 3° A servidora com jornada reduzida fica impedida de prestar servigo
extraordinario ou compor banco de horas em dias Uteis, sendo permitida a compensacao da
jornada de trabalho ao longo do més. (Redacao dada pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de
10.09.2020)
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8 4° A servidora com jornada reduzida podera realizar servigo extraordinario
aos sabados, domingos e feriados até o limite de 6 (seis) horas diarias ininterruptas,
observado o descanso semanal remunerado. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 698,
de 10.09.2020)

8 5° Na véspera e no dia de realizacdo de Eleic¢Ges, a servidora com jornada
reduzida podera, excepcionalmente, realizar servico extraordinario sem observancia do
limite diario estabelecido no pardgrafo anterior, devendo, no entanto, registrar intervalo de 1
(uma) hora a cada jornada ininterrupta de 6 (seis) horas. (Acrescido pela Resolucao
TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

Art. 8° Sempre que a jornada diaria for superior a oito horas, devera ser
respeitado um intervalo minimo de uma hora para repouso e alimentacdo, o qual sera,
obrigatoriamente, registrado por meio do sistema eletrénico de frequéncia.

8§ 1° Havendo o registro de intervalo para repouso e alimentacdo com duracao
inferior a uma hora, o sistema de controle de frequéncia efetuara, automaticamente, a
correcdo do horario de retorno para adequé-lo a duracdo minima estabelecida no caput deste
artigo. (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 2° Ndo havendo o registro do intervalo para repouso e alimentagdo, ou
havendo apenas o registro de saida ou de retorno do intervalo, a servidora ou o servidor
devera inserir, até o ultimo dia Gtil do més de ocorréncia, as marcacGes ausentes,
observando: (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

| — para as duas primeiras ocorréncias no més, o intervalo minimo previsto no
caput deste artigo; (Redacéo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Il — a partir da terceira ocorréncia no més, o intervalo minimo de duas horas.
(Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 3° O gestor da unidade, quando da homologagdo da frequéncia mensal,
verificando a auséncia das marcacOes previstas no paragrafo anterior, deverd inseri-las,
observando o intervalo minimo de 2 (duas) horas. (Reda¢do dada pela Resolu¢do TRE/MS
n° 791, de 12.09.2022)
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8 4° Quando transcorrido o prazo para homologagédo da frequéncia mensal,
verificar-se a auséncia das marcagdes referidas no § 2° na frequéncia de servidoras e
servidores ocupantes da funcdo comissionada de Chefe de Cartorio, a Secretaria de Gestao
de Pessoas devera inserir os intervalos ausentes, observando o intervalo minimo de 2 (duas)
horas. (Redacgéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Art. 9° A jornada diaria dos servidores ndo sera superior a dez horas,
somadas as horas ordinarias e as extraordinarias.

§ 1° Nao sera computada, para qualquer fim, eventual jornada diaria
excedente de dez horas, salvo quando se tratar:

| — da vespera e do dia das eleicoes;
Il — dos trés ultimos dias do fechamento do cadastro eleitoral;

111 — dos trés ultimos dias do encerramento do cadastro biométrico, no caso de
revisao do eleitorado;

IV - do ultimo dia para registro de candidatos, e
V —de dias de treinamentos de mesarios.

§ 2° Em situagbes ndo contempladas no paragrafo anterior, quando
devidamente demonstradas a excepcionalidade e a imprevisibilidade da atividade, a
Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, reconhecendo a necessidade de sua
prestacdo, podera autorizar o computo das horas que excederem o limite de que trata o caput
deste artigo.

Art. 10. Entre cada jornada diaria de trabalho observar-se-4 um periodo de
repouso de, no minimo, oito horas ininterruptas.

8§ 1° No caso de descumprimento do intervalo minimo previsto no caput deste
artigo, o servidor devera apresentar justificativa a ser avaliada pelo gestor da unidade.

§ 2° O gestor da unidade avaliara a justificativa de que trata o paragrafo
anterior e, aceitando-a, anuird com a marcacao registrada.

8§ 3° O gestor da unidade, acaso ndo aceite a justificativa apresentada,
adequara o horario, de modo que seja observado o intervalo minimo previsto no caput deste
artigo.

Art. 11. O servigo noturno, prestado em horério compreendido entre vinte e
duas horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de 25%,
computando-se cada hora como 52min30s.

8 1° Para efeito de percepcdo do adicional noturno, o gestor da unidade
devera justificar a Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, no ato da
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homologagdo da folha de ponto, a situacdo excepcional e temporaria que legitimou a sua
execucao.

§ 2° Em se tratando de servigo extraordinario, o acréscimo de que trata este
artigo incidira sobre o valor-hora ja acrescido dos percentuais de 50% (cinquenta por cento)
guando realizado em dias Uteis ou sabados e de 100% (cem por cento) quando realizado aos
domingos e feriados.

Art. 12. E assegurado ao servidor um dia de repouso remunerado a cada
semana, entendida esta como o periodo compreendido entre o domingo e o sabado,
observando-se que:

I — o repouso remunerado sera fruido, ordinariamente, aos domingos;

Il — quando o servidor, autorizado pela administracéo, trabalhar no domingo,
0 repouso deverd se dar no sabado seguinte;

Il - admitir-se-4 a auséncia do repouso nas duas semanas que antecedem
cada pleito eleitoral e no sabado seguinte a realizacdo do pleito, e, ainda, em situagbes
excepcionais devidamente justificadas pelo gestor da unidade e autorizado pela Diretoria-
Geral da Secretaria deste Tribunal Regional. (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n°
791, de 12.09.2022)

§ 1° E dever do gestor de cada unidade administrativa elaborar escalas de
trabalho dando fiel cumprimento ao disposto neste artigo, inclusive com relagdo ao seu
proprio dia de repouso.

§ 2° Na hipotese do inciso Ill, ao servidor serd devido somente o pagamento
do servico extraordinario na forma do disposto no art. 20 desta resolucdo, ndo sendo
permitido 0 gozo posterior de repouso remunerado pago.

Capitulo 11 i
DO REGISTRO E DO CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 13. O registro diério de assiduidade e pontualidade das servidoras e dos
servidores desta Justica Eleitoral dar-se-4, obrigatoriamente, por meio de sistema eletrénico
com identificagdo biométrica, devendo ser feito, ndo sé no inicio e no término do
expediente, como também em quaisquer saidas e entradas durante o transcurso, mediante
identificacdo de sua digital, sob pena de responsabilidade disciplinar, a ser apurada em
procedimento administrativo especifico. (Redacdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 791,
de 12.09.2022)
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8§ 1° Podem caracterizar a utilizagéo indevida do ponto as seguintes situacdes,
entre outras: (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

I — inclusdo manual de horario de entrada ou saida que ndo esteja
devidamente justificada, ressalvado o disposto no § 5° deste artigo; (Redacédo dada pela
Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Il — registro de ponto em sdbados, domingos e feriados sem autorizacéo
prévia da Diretoria-Geral, ressalvado o disposto no § 7° do art. 15 desta resolugdo. (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8§ 2° Nos locais em que ndo houver disponibilidade do sistema eletrénico com
identificacdo biométrica, as servidoras e servidores deverdo registrar a sua frequéncia pelo
sistema IMO.

§ 3° Quando ndo ocorrer o registro biométrico do ponto, em razdo de
problemas técnicos no equipamento, prestacdo de servico externo ou autorizacdo para
realizacdo de trabalho remoto, a servidora ou o servidor efetuara o lancamento da entrada
e/ou saida no sistema informatizado, cabendo ao gestor da unidade homologar os
lancamentos. (Redacgdo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8§ 4° O langamento das ocorréncias previstas no paragrafo anterior, bem assim
daquelas previstas no 8 8° do art. 15 e as decorrentes de autorizagdo para exceder a jornada
mensal de trabalho ou utilizacdo de eventual saldo existente no banco de horas, devera ser
efetuado e homologado até o terceiro dia atil do més subsequente, pelo gestor da unidade.
(Redacgéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

§ 5° A inclusdo manual, devidamente justificada, de horario de entrada ou
saida, excetuadas as situacOes previstas no § 3° deste artigo, limita-se a duas ocorréncias por
més, vedado o registro de ambas as marcacGes no mesmo dia. (Redacdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)
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8 6° Consideram-se gestores das unidades, para fins desta Resolucdo, as
juizas e juizes eleitorais, as titulares e os titulares da Diretoria-Geral, das secretarias, das
coordenadorias, da Assessoria Juridica da Presidéncia e das chefias de cartério. (Acrescido
pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8§ 7° Nas auséncias e impedimentos dos gestores constantes do paragrafo
anterior, atuardo como gestores seus respectivos substitutos legais. (Acrescido pela
Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8§ 8° A homologacédo da jornada realizada no regime de teletrabalho, integral
ou parcial, sera de responsabilidade da chefia imediata do servidor e devera ocorrer antes da
homologacdo da frequéncia mensal. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de
12.09.2022)

Art. 14. O pagamento de servi¢o extraordindrio ou o registro das horas
excedentes a jornada regular em banco de horas, somente podera ocorrer mediante o registro
de ponto biométrico ou pelo sistema IMO, na hipotese estabelecida no § 2° do art. 13,
ressalvadas: (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

| - as situacOes excepcionais devidamente justificadas, comprovadas e assim
reconhecidas pela Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, ndo sendo aceita
como causa para a auséncia de marcagdo do ponto eletrdnico, por ndo caracterizar situagao
excepcional, a alegacdo de esquecimento por parte da servidora ou do servidor. (Redacgédo
dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Il — a prestacdo de servico externo, devidamente autorizada pelo gestor da
unidade;

Il — a inoperancia do sistema eletrénico com identificacdo biométrica ou do
sistema IMO, devidamente aferida pela Secretaria de Gestdo de Pessoas e/ou pela Secretaria
de Tecnologia da Informacéao deste Tribunal Regional;

IV — o registro obrigatério dos intervalos para repouso e alimentagdo e
interjornada de que tratam, respectivamente, os arts. 8° e 10 desta resolucéo.

Art. 15. O controle de frequéncia dar-se-a com a verificacdo do cumprimento
da carga horaria mensal de trabalho, resultante do somatdrio das jornadas diarias.

§ 1° As horas trabalhadas aos sabados, domingos e feriados, desde que
autorizadas pela Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, serdo computadas
exclusivamente para fins de pagamento ou crédito em banco de horas.

§ 2° Quando ndo cumprida a carga horaria mensal de trabalho, as horas
faltantes serdo compensadas automaticamente com eventual saldo existente no banco de
horas.
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8§ 3° Na hipdtese de o saldo do banco de horas ser insuficiente, a compensagado
deverd ocorrer em dias Uteis, até o término do més subsequente, devendo o gestor da
unidade, por meio do sistema IMO, informar o periodo em que a compensagao ocorrera,
vedada a compensacao aos sabados, domingos e feriados. (Redacdo dada pela Resolugao
TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8§ 4° Nas hipoteses de licencas e afastamentos legais iguais ou superiores a 10
dias, individualmente ou somados, no més em que deveria ocorrer a compensagéo, o saldo
negativo podera ser compensado, mediante requerimento, até o final do més subsequente ao
término das licencas ou afastamentos que impossibilitaram a reposi¢do na forma prevista no
8 3°. (Redagéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 5° N&o havendo a compensacdo, nas formas previstas nos 8§ 2°, 3° e 4°,
sera automaticamente efetuado, por meio do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos —
SGRH, desconto proporcional na remuneracdo do servidor, na forma da lei, ou dada ciéncia
ao Orgdo de origem da servidora ou do servidor ndo pertencente ao quadro de pessoal efetivo
deste Tribunal Regional para que se proceda ao desconto devido. (Redacdo dada pela
Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 6° As horas excedentes a jornada diaria, realizadas para fins de reposigéo,
ndo caracterizam servico extraordinério, de forma que cada hora trabalhada além da carga
normal corresponderd a 1 (uma) hora de crédito. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n°
791, de 12.09.2022)

§ 7° Excepcionalmente, ndo sendo possivel a compensa¢do da jornada em
dias uteis e havendo concordancia da chefia imediata, poderd a servidora ou o servidor
estudante compensar a jornada de trabalho aos sabados, até o limite de 4 (quatro) horas
diérias, ndo sendo estas horas consideradas como de servico extraordinario. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 8° Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de cumprimento da
jornada diaria, as auséncias decorrentes do comparecimento a consultas, desde que
comprovadas mediante atestado de comparecimento emitido por médica ou médico.
(Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Art. 16. Consideram-se como horas trabalhadas aquelas em que o servidor
esteja participando de evento de capacitacdo presencial, desde que patrocinado pela
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Administragdo ou previamente autorizado pela Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal
Regional. (Redacdo dada pela Resolu¢do TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8§ 1° Equipara-se a evento de capacitacdo presencial, ainda que realizado fora
das dependéncias do Tribunal, os eventos de capacitacdo em que as aulas acontecam em
tempo real, ao vivo, com professores e estudantes online ao mesmo tempo (ead sincrono).
(Redacgéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

§ 2° O participante de evento de capacitacdo deverd, sempre que disponivel,
efetuar o registro de presenca por meio do sistema eletrénico, sem prejuizo do controle
realizado pelo organizador do evento. (Redagdo dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 791, de
12.09.2022)

8 3° Néo estando disponivel o sistema eletronico de frequéncia, serdo
considerados para registro da frequéncia os horérios de realizacdo do evento. (Redacéo
dada pela Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 4° Caso o evento de capacitacdo ocorra na localidade de lotacdo da
servidora ou do servidor e tenha carga horaria inferior a jornada diaria, a compensacao das
horas faltantes podera ser efetuada durante o més. (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

8 5° N&o havendo a compensacédo na forma do paragrafo anterior, aplicar-se-a
0 disposto nos 88 2°, 3°, 4° e 5° do art. 15 desta resolucdo. (Redacdo dada pela Resolugdo
TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)
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8§ 6° As horas do evento de capacitacdo que excederem a jornada diéria serdo
utilizadas somente para complemento da jornada mensal. (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

§ 7° Caso o periodo de realizacdo do evento de capacitagdo inclua sabado,
domingo ou feriado, podera ser previamente autorizada a realizagdo de servigo
extraordinario somente para estes dias, registrando-se as horas em banco de horas para
compensacao futura, vedada a conversdo em pecunia. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS
n° 791, de 12.09.2022)

Art. 17. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em que
0 servidor esteja participando de reunido e/ou treinamento presencial em sistemas
corporativos, desde que patrocinado pela Administracdo ou previamente autorizado pela
Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional.

8 1° Quando a carga horéria diéria dos eventos de que trata o caput deste
artigo, realizados nesta Capital, exceder a jornada didria a que esteja submetido o
participante do evento, cabera a Secretaria de Gestdo de Pessoas solicitar a autorizacdo para
computo das horas excedentes como horas extraordinarias.

§ 2° O participante de reunido ou treinamento de que trata o caput deste artigo
devera efetuar o registro de presenca por meio do sistema eletrénico, se disponivel.

Capitulo 111 )
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 18. Serd considerado servico extraordinario aquele que, precedido de
autorizacdo da Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, exceder a oitava hora
diéria trabalhada, sendo permitido:

I — no periodo compreendido entre a data a partir da qual é permitida a
realizacdo de convengOes destinadas a deliberar sobre a escolha dos candidatos pelos
partidos e a data final para a diplomacéo dos eleitos, conforme calendario eleitoral;

Il — no periodo de até trinta dias antes da data fixada para a realizacdo de
eleicdo suplementar municipal, ou sessenta dias antes da eleicdo suplementar para cargos
majoritarios estaduais, até a proclamacdo dos eleitos; (Redacdo dada pela Resolucéo
TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

I — no periodo de até trinta dias antes da data fixada para a realizacdo de
plebiscitos e referendos municipais ou sessenta dias antes de plebiscitos e referendos de
amplitude estadual ou nacional, até a data de proclamacdo do resultado, nos termos do
art. 10 da Lei n® 9.709/1998; (Redacdo dada pela Resolucdo TRE/MS n° 698, de
10.09.2020)
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IV - no periodo de até trinta dias antes da data fixada para o encerramento do
cadastramento eleitoral, e

V — para o atendimento de situacfes excepcionais e temporarias devidamente
justificadas.

VI — no recesso forense, de 20 de dezembro a 6 de janeiro, nos termos do
art. 62, 1, da Lei n° 5.010/1966, condicionado a disponibilidade orcamentéria. (Acrescido
pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

8 1° No caso do inciso VI, fica o pagamento restrito ao limite de 5 (cinco)
horas diarias, sendo necesséria a convocagdo do servidor pelo Diretor-Geral para a prestagdo
de servico extraordinario considerado imprescindivel e inadidvel, afastada a possibilidade de
realizacdo de trabalho ordinério ou rotineiro. (Redagdo dada pela Resolucdo TRE/MS
n° 698, de 10.09.2020)

8 2° As horas que ndo forem objeto de pagamento por inexisténcia de
disponibilidade orgamentéria, inclusive aquelas de que trata o pardgrafo anterior, serdo
registradas no banco de horas do servidor, acrescidas dos respectivos adicionais. (Redacao
dada pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

§ 3° Fica facultado ao servidor, mediante expressa manifestacdo, o crédito das
horas extraordinarias em seu banco de horas, acrescidas dos respectivos adicionais, para
compensacao futura, sem prejuizo do disposto no pardgrafo seguinte. (Redagdo dada pela
Resolucdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

§ 4° Havendo sobra orcamentéria ao final do exercicio, sera priorizado o
pagamento das horas de que trata o § 2° e, posteriormente, as horas de que trata o § 3°.
(Redacgéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

8§ 5° A oitava hora trabalhada em dias Uteis, quando realizada a prestacdo de
servigo extraordinario nos termos do caput deste artigo, sera registrada em banco de horas,
sem qualquer adicional, vedada sua conversdo em pecunia. (Redacédo dada pela Resolugao
TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

12



Resolucdo n° 631

8 6° As horas registradas em banco em fungdo do disposto nos paragrafos
anteriores deverdo ser usufruidas até o fim do ano subsequente a realizacdo, mediante
anuéncia do gestor da unidade, abatendo-se, primeiramente, os créditos que decorram do
paragrafo anterior. (Redacao dada pela Resolu¢cdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

§ 7° O servigco extraordinario aos sabados serd realizado em caréater
excepcional, vedado o pagamento aos domingos e feriados, exceto nos dias de plantdo
eleitoral, de realizacdo de primeiro e segundo turnos das elei¢fes ordinarias e suplementares,
de plebiscitos e referendos. (Acrescido pela Resolucdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

8§ 8° As situagdes excepcionais e imprevisiveis, que demonstrem hipotese de
contingéncia intransponivel e carater inadiavel a resultar na inobservancia do previsto no
paragrafo anterior, deverdo ser submetidas ao Diretor-Geral, para analise e avaliacao,
acompanhados de justificativas e documentagdo comprobatoria. (Acrescido pela Resolugéo
TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

Art. 19. Poder&o realizar servico extraordinario os servidores pertencentes ao
quadro permanente de pessoal deste Tribunal Regional, inclusive os ocupantes de cargo em
comissdo ou fungdo comissionada, os exclusivamente ocupantes de cargo em comisséo, 0S
requisitados, os removidos, os lotados provisoriamente e os cedidos para este Tribunal
Regional.

§ 1° Para fins de remuneracdo das horas em servigo extraordinario, o servidor
requisitado devera estar cadastrado na Secretaria de Gestdo de Pessoas.

§ 2° Deverdo ser remuneradas as horas em servico extraordinario realizadas
por servidor cujo processo de prorrogacdo da requisigcdo esteja em tramite.

Art. 20. A prestacdo de servico extraordinario esta condicionada a
autorizacdo prévia da Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, a quem
compete avaliar o carater excepcional e temporario da situacdo e reconhecer a necessidade
de sua prestacéo.

8 1° Os gestores das unidades administrativas deverdo solicitar autorizagdo
para realizagdo de servigo extraordinario, quando necessario, no prazo minimo de trés dias
Uteis anteriores a sua prestacdo, por meio de formulério eletrénico disponibilizado pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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§ 2° Na impossibilidade fatica de cumprimento do prazo estabelecido no
paragrafo anterior, a solicitacdo extemporanea, devidamente justificada, desde que
encaminhada até o primeiro dia Gtil seguinte a realizacdo da atividade, podera ser autorizada
para fins de retribuicdo em pecunia.

§ 3° Na hipbtese do paragrafo anterior, serdo indeferidas de plano as
solicitacfes extemporaneas efetuadas ap6s o quinto dia util da realizacdo da atividade.

8 4° As horas provenientes de solicitacdes extemporaneas, efetuadas entre o
segundo e o quinto dia util seguinte a realizacdo da atividade, caso sejam autorizadas pela
Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, serdo registradas em banco de horas,
acrescidas dos respectivos adicionais, apenas para fins de compensacéo futura.

8§ 5° Devera constar no formulario o nome do servidor que realizara o servigo
extraordinario, o periodo previsto para a sua realizacdo, bem como a descricdo minuciosa
das atividades justificadoras do pedido.

§ 6° Quando a designacdo para a realizacdo de servigo extraordinario recair
em servidor ndo lotado na unidade em que se realizara o servico, cabera ao titular da unidade
onde este sera prestado o preenchimento do formulario.

8§ 7° As unidades administrativas da Secretaria deste Tribunal Regional, assim
como os cartorios eleitorais adotardo escala de revezamento, a fim de zelar pela distribuicéo
equanime das atividades e evitar a sobrecarga de servidores.

§ 8° Nas escalas de servico extraordinario, deverdo ser convocados,
preferencialmente, os servidores que detém menor saldo registrado em banco de horas,
exceto em casos excepcionais, devidamente justificados pelo gestor da unidade.

§ 9° A servidora e ao servidor designado(a) para realizagdo de servico
extraordinario cabe verificar em sua folha de frequéncia, até o dia anterior a realizacdo da
atividade, a existéncia de autorizacdo ou solicitacdo em tramite, alertando, por escrito, caso
verificada a auséncia da informacéo, o gestor de frequéncia da unidade para que providencie
a autorizacdo. (Acrescido pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

Art. 21. A realizacdo do servi¢o extraordinario ndo excedera, em regra, a
duas horas, em dias Uteis, e dez horas aos sdbados, domingos e feriados e ao limite mensal
de sessenta horas. (Redagéo dada pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

Paragrafo Unico. No caso de extrapolacdo do limite mensal de horas
autorizado, cabera ao Diretor-Geral deliberar acerca do registro das horas para fins de
compensacdo, limitada a trinta horas, desde que configurada a imprescindibilidade do
trabalho realizado e encaminhada a solicitacdo pela unidade competente. (Acrescido pela
Resolucdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

- , -
AM- O alliafa) N a

domingos-efertades—(Revogado pela Resolugdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)
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§ 0 I I lieni I : : «

registradas—em—banco—de—horas: (Revogado pela Resolucdo TRE/MS n° 698, de
10.09.2020)

Art. 22. O inicio do computo do servico extraordinario dar-se-a apos a oitava
hora diéria trabalhada.

8 1° Em dias ndo Uteis, o computo do servigo extraordinario tera inicio
imediato.

8§ 2° Aos servidores que exercem jornada em regime especial, prevista em lei,
e aos optantes pelo regime de trinta horas semanais com reducéo de vencimentos, o inicio do
computo do servigo extraordinario dar-se-4 a partir do primeiro minuto que exceder sua
jornada diaria.

§ 3° Quando se tratar de servidora requisitada ou servidor requisitado, serd
observado como parametro a jornada diaria maxima do respectivo cargo efetivo prevista em
estatuto, se houver, ou no edital do concurso do 6érgdo de origem, desde que esta nao
ultrapasse a jornada didria estabelecida no caput deste artigo. (Redacdo dada pela
Resolugdo TRE/MS n° 791, de 12.09.2022)

Art. 23. O valor de cada hora em servigco extraordinario sera calculado
dividindo-se o valor da remuneracdo mensal do servidor por duzentos, acrescentando ao
resultado desta operag&o o adicional de 50%, quando realizada em dias Uteis ou sibados e de
100%, quando realizada aos domingos e feriados. (Redacéo dada pela Resolucdo TRE/MS
n° 698, de 10.09.2020)

Paragrafo dnico. Aos servidores que exercem jornada em regime especial,
prevista em lei, e aos optantes pelo regime de trinta horas semanais com reducdo de
vencimentos, o valor de cada hora em servico extraordinario serd calculado dividindo-se o
valor da remuneracdo mensal do servidor por divisor que observe redugdo proporcional a
carga horaria semanal inferior, acrescentado ao resultado desta operacdo o adicional de 50%,
guando realizada em dias Uteis ou sabados e de 100%, quando realizada aos domingos e
feriados. (Acrescido pela Resolugcdo TRE/MS n° 698, de 10.09.2020)

Art. 24. Constitui base de célculo para o pagamento das horas em servico
extraordinario a remuneracdo mensal do servidor, nela compreendida a soma dos
vencimentos com os adicionais de carater individual e demais vantagens previstas em lei,
incluidas na folha de pagamento ordinaria, excluidas as importancias de natureza
indenizatdria, tais como diarias, ajudas de custo em razdo de mudanca de sede, indenizagdo
de transporte, gratificacdo natalina, adicional de férias, auxilio-natalidade, auxilio-
alimentacdo, auxilio pré-escolar, auxilio-transporte, adicional por servigco extraordinario,
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adicional noturno, adicional de insalubridade, salario familia, assisténcia salude, devolugéao
de tributos e parcelas remuneratorias referentes a meses anteriores.

Paragrafo unico. A base de céalculo para o processamento dos céalculos e
pagamento das horas em servico extraordinario do servidor requisitado, cedido, removido ou
lotado provisoriamente sera:

| — para 0s que ndo sejam ocupantes de funcdo comissionada ou cargo em
comissdo neste Tribunal Regional, somente a base de célculo registrada na Secretaria de
Gestédo de Pessoas;

Il — para os ocupantes de funcdo comissionada ou cargo em comisséo neste
Tribunal Regional, a base de célculo registrada na Secretaria de Gestdo de Pessoas,
acrescida da remuneracdo percebida pelo exercicio da funcdo comissionada ou cargo em
comisséo.

Art. 25. E dever do servidor requisitado, cedido, removido ou em exercicio
provisorio manter atualizados os dados cadastrais, inclusive quanto a remuneracdo percebida
no orgao de origem, junto a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

§ 1° A Secretaria de Gestdo de Pessoas disponibilizard formulario para
atualizacdo dos dados da remuneracdo, preferencialmente, com a inclusdo de copia
digitalizada do contracheque.

§ 2° A atualizagdo dos dados que impliquem alteracdo salarial devera ser
registrada até o décimo dia do més subsequente a ocorréncia.

8§ 3° A atualizacéo feita ap0s o prazo estabelecido no paragrafo anterior ndo
surtira efeitos financeiros retroativos.

Art. 26. E dever do chefe de cartorio informar, quando do envio mensal da
frequéncia dos servidores requisitados aos respectivos 6rgdos de origem, que o0 pagamento
das horas extraordinérias sera efetuado por este Tribunal, a fim de se evitar pagamento em
duplicidade.

Art. 27. Cabera a Secretaria de Gestdo de Pessoas deste Tribunal Regional
apresentar a Diretoria-Geral da Secretaria, até o décimo quinto dia do més em curso,
relatorio contendo as seguintes informacoes:

| — 0 quantitativo de horas extras realizadas por cada unidade administrativa
no més anterior;

Il — se houve descumprimento do limite estabelecido no artigo 9°, caput;

Il — se houve realizacdo de servi¢o extraordinario aos sabados, domingos e
feriados, sem prévia autorizacao;

IV — se foram respeitados os intervalos de que tratam os arts. 8°, caput, e 10;

V - se foi observado, pelas unidades, o disposto nos 88 7° e 8° do art. 20 desta
resolucdo;

VI — se houve realizagdo de servigo extraordinario apos as vinte e duas horas
ou antes das sete horas, salvo as hipoteses previstas nos paragrafos do art. 9°;
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VIl — se foi observado o disposto no art. 12, caput.

Capitulo IV
DO BANCO DE HORAS

Art. 28. As horas trabalhadas excedentes a sétima hora diaria e a jornada
mensal, em periodo diverso do que trata o art. 18 desta resolucdo, serdo registradas em
banco de horas, somente para fins de compensacdo, de forma individualizada, para
utilizacdo futura, desde que previamente autorizadas pela Diretoria-Geral.

§ 1° As horas excedentes prestadas aos sabados serdo registradas com
acréscimo de 50% e as prestadas aos domingos e feriados serdo registradas com acréscimo
de 100%.

8 2° As horas registradas em banco deverdo ser compensadas no prazo de
dezoito meses, contado do més seguinte a ocorréncia, mediante anuéncia do gestor da
unidade.

§ 3° Por ocasido do desligamento de servidor do quadro de pessoal deste
Tribunal Regional, o saldo positivo ou negativo existente no banco de horas sera lancado no
calculo de acerto financeiro.

§ 4° Quando do desligamento de servidores provenientes de outros 6rgaos,
observar-se-a 0 seguinte:

| — o saldo do banco, positivo ou negativo, sera incluido no acerto financeiro
do servidor, e

Il — remanescendo saldo negativo, sera este comunicado ao 6rgdo de origem
para desconto em sua remuneracao.

§ 5° Para fins de registro das horas excedentes a jornada regular em banco de
horas, considerar-se-a jornada mensal como sendo a quantidade de dias uteis do més
multiplicada pela jornada diaria de sete horas.

_ Capitulo V )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. A Secretaria de Gestdo de Pessoas mantera controle do banco de
horas de cada servidor, disponibilizando mensalmente aos gestores das unidades
administrativas, por meio de sistema eletrénico, relatério com o saldo de horas disponiveis
para compensacgdo, para que possam planejar e autorizar, previamente, 0 gozo das horas por
parte dos servidores.

§ 1° Caberd aos gestores das unidades deste Tribunal Regional, o
acompanhamento do banco de horas dos servidores de suas unidades, com vistas a sua
fruicdo dentro do prazo estipulado em regulamento.
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§ 2° Ao término de cada més, serdo registradas no banco de horas as
compensacgOes ocorridas, amortizando-se o saldo existente por ordem de vencimento de cada
crédito.

8§ 3° A Secretaria de Gestdo de Pessoas encaminhard, mensalmente, aos
titulares da Diretoria-Geral, das secretarias, da Assessoria Juridica Especial da Presidéncia e
a Coordenadoria Juridico-Administrativa, para ciéncia, relatorio das ocorréncias referentes
as justificativas apresentadas para o ndo cumprimento dos intervalos intrajornada e
interjornada de que tratam, respectivamente, os arts. 8° e 10 desta resolucéo.

8§ 4° A Secretaria de Gestdo de Pessoas encaminhard a Diretoria-Geral, até o
dia 15 de fevereiro de cada ano, relatério, atualizado, com diagnéstico do banco de horas,
sugerindo medidas a serem adotadas para a gestdo do referido banco.

Art. 30. O titular da Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional
fica dispensado das autoriza¢des de que tratam os arts. 20 e 28 desta resolucéo.

Paragrafo Unico. A dispensa de que trata o caput deste artigo podera ser
estendida, pela Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional, aos servidores
ocupantes de cargo em comisséo.

Art. 31. A Diretoria-Geral da Secretaria deste Tribunal Regional podera
delegar as autorizagOes de que tratam os artigos 20 e 28 desta Resolucdo.

Art. 32. Ocorrendo disponibilidade or¢camentaria para pagamento de horas
registradas em banco de horas provenientes da inexisténcia de disponibilidade a época de
seu registro, a base para processamento de calculos e pagamento sera a remuneracdo da
folha normal do més em que ocorrer o pagamento ou a base de calculo registrada na
Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia deste Tribunal

Regional.

Art. 35. Ficam revogadas as Resolugdes n°s 560 e 567, bem como as demais
disposicdes em contrério.

Art. 36. Esta resoluco entra em vigor na data de 1°.9.2018.
Sala das Sessdes do Tribunal Regional Eleitoral.

Em Campo Grande, MS, aos 23 de agosto de 2018.

Desa. TANIA GARCIA DE FREITAS BORGES
Presidente
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Des. JOAO MARIA LOS
Vice-Presidente e Corregedor Regional Eleitoral

Dra. TELMA VALERIA DA SILVA CURIEL MARCON
Advogada

Dr. ABRAO RAZUK
Advogado

Dra. RAQUEL DOMINGUES DO AMARAL
Juiza Federal

Dra. ELIZABETE ANACHE
Juiza de Direito

Dr. CEZAR LUIZ MIOZZ0O
Juiz de Direito

Dr. MARCOS NASSAR
Procurador Regional Eleitoral
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