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1 OBJETIVO

Este Manual objetiva assegurar o gerenciamento das acdes inerentes aos registros
funcionais e a concessao de férias, frequéncia, folgas e horas extras a magistrados e
magistradas e servidores e servidoras em compatibilidade com os aspectos legais
pertinentes e em consonancia com as politicas e diretrizes do TJAC.

2 DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicdo Federal de 1988;
B Lei Organica da Magistratura Nacional - LOMAN — Lei Complementar n® 35/1979;

B Lein®11.788/2008 — Lei do Estagio — Dispde sobre o estagio de estudantes; altera
a redacgao do art. 428 da CLT e da outras providéncias;

B Resolugéo TJ/AC n? 19/2011 — Institui o Banco de Horas e o Horario Especial no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Acre e da outras providéncias;

m Lei Complementar n® 39/1993 — Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado do Acre, das Autarquias e das Fundagdes Publicas, instituidas e
mantidas pelo Poder Publico;

m Resolucdo TJ/AC n® 161/2011 — Dispde sobre o regime de plantdo no ambito do
Poder Judiciario do Estado do Acre;

m Portaria Conjunta TJ/AC n® 61/2021 — Dispbe sobre as férias das servidoras e
servidores no ambito do Poder Judiciario do Estado do Acre;

B Resolucao TJ/AC n® 35/2018 — Dispbe sobre a regulamentag¢dao do Banco de Horas

dos servidores do Poder Judiciario do Estado do Acre e demais providéncias;
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B Resolucao TJ/AC 202/2016 — Dispde sobre o registro e controle de frequéncia dos

servidores do Poder Judiciario do Estado do Acre; e

B Resolucdo CNJ n? 207/2015 — Institui a Politica de Atencao Integral a Saude de

Magistrados e Servidores do Poder Judiciario.

3 ORIENTACOES GERAIS

Este manual abrange as atividades especificadas abaixo:

Tipo Conceito/Finalidade

Periodo anual de descanso remunerado, que corresponde a 60 (sessenta)
dias paramagistrado e 30 (trinta) dias consecutivos de afastamento para o
servidor, a que fazem jus depois do periodo aquisitivo de 12 (doze) meses
Férias de efetivo exercicio, acrescido de 1/3 da remuneracdo por ocasido do seu
usufruto. As férias sdo concedidas ao magistrado e ao servidor, sem
prejuizo da remuneragao mensal, depois de completado o periodo aquisitivo.

Controle de frequéncia é efetuado por meio de ponto eletrénico. No sistema
de ponto eletrénico o registro deve ser efetuado diariamente no sistema de
Frequéncia ponto eletrbnico, disponivel na pagina eletrobnica deste Tribunal e
posteriormente gerado relatério mensal que tem como obijetivo informar a

frequéncia mensal da respectiva unidade.

Hora extra, hora suplementar ou hora extraordinaria é a atividade laboral
Horas Extras | realizada ap6s jornada normal de trabalho, limitada a duas horas diarias.

Fol No plantdo judiciario, seja efetivo, seja de sobreaviso, seja em dias Uteis, ou
olgas
. . seja em fins de semana e feriados, serdo computadas em dobro as horas
Compensatorias .
efetivamente trabalhadas.

No plantao judiciario em regime de sobreaviso, sera computada uma hora no

banco de horas a cada trés horas em sobreaviso.
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A hipotese de langamento de horas no Plantdo Judiciario quer efetivamente
trabalhada, quer de sobreaviso, dar-se-d0 manualmente pelos Gestores do
Ponto Eletrénico de cada unidade judiciaria ou administrativa.

Na hip6tese dos servidores que cumpram jornada de 12 (doze) horas
ininterruptas, com intervalo de 36 horas, aos servidores que prestam servico
em regime de revezamento no atendimento movel e pericial no Juizado de
Transito ou no plantdo de segurancga, cabera a Diretoria de Gestao de
Pessoas registrar as horas excedentes apds envio de relatério mensal pelos

gestores de ponto.

Os modelos de formularios, de acordo com o interesse do magistrado ou servidor,

estao disponibilizados no link da Diretoria de Gestdao de Pessoas-DIPES.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

4.1 GERENCIAR FERIAS

Magistrados (as)

B A escala de férias individuais dos(as) magistrados(as) de primeiro e segundo graus
€ organizada pela COGER em conjunto com a Presidéncia do TJAC, até o dia 15
de novembro de cada ano (art. 51, XXX, Rl e art. 73, § 4°, Lei n® 221);

B As férias anuais de 60 (sessenta) dias podem ser gozadas por dois meses

consecutivos ou em dois periodos de 30 (trinta) dias;

m As férias ndo podem fracionar-se em periodos inferiores a trinta dias e somente
podem acumular-se por imperiosa necessidade do servico e pelo maximo de dois

meses;

B A escala de férias é encaminhada a DIPES-MAG, que recebe e registra no Sistema

para acompanhamento mensal de usufruto e pagamento do adicional de férias; e
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m O inicio e o término das férias devem ser comunicados a (ao) Presidente do
Tribunal e ao (a) Corregedor(a)-Geral da Justica pelo(a) magistrado(a), conforme

previsto em lei.

Servidor (as)

m A GECAD, no inicio do més de outubro, solicita as unidades organizacionais que
orientem os(as) servidores(as) lotados em suas unidades a agendarem suas férias

através do portal do servidor até o primeiro dia util do més de novembro;

m O “Portal de Servidor” é a ferramenta destinada a programacao do usufruto de

férias regulamentares e de periodos aquisitivos pendentes;
B A unidade organizacional deve elaborar a escala de férias, observando o seguinte;

B A conciliar o interesse do chefia imediata e/ou servidor com o da Administracéo

Publica, respeitando a proporcionalidade de servidores na unidade;

B Apoés o primeiro periodo aquisitivo, as férias somente podem ser concedidas a partir

do inicio do exercicio seguinte;

B Nos meses, de janeiro a novembro, o chefe da unidade organizacional deve
observar a relevancia do servico, O gozo das férias no periodo requerido pela(o)
servidor(a) é condicionado a homologacao pelo gestor da unidade, que devera
manter o funcionamento do servico com, no minimo, 1/3 (um terco) da lotacédo

normal; e

®m No més de dezembro deve ser considerado o numero de servidores ativos,
dividindo, obrigatoriamente, na proporcdo maxima de 6/12 (seis doze avos),
excetuando-se os servidores integrantes do Grupo Seguranca, cuja a proporcao é
de 1/9 (um nove avos) por més.
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Estagiarios (as)

B A escala de férias dos(as) estagiarios(as) deve ser elaborada pelas unidades
organizacionais conjuntamente com as escalas de férias dos servidores
observando a Lei no 11.788/2008, e deve ser encaminhada para a Diretoria de

Gestao de Pessoas para fins de registro;
m O periodo de férias dos(as) estagiarios(as) deve coincidir com as férias escolares;

m A GEDEP, no inicio do més de outubro, solicita as unidades organizacionais que
orientem os estagiarios lotados em suas unidades a agendarem suas férias através

do Portal do Servidor até o primeiro dia util do més de novembro.

OBSERVAGAO: O “Portal de Servidor” é a ferramenta destinada & programagao do
usufruto de férias regulamentares e de periodos aquisitivos pendentes.

4.2 ALTERAR OU INTERROMPER FERIAS
Magistrado (as)

B Havendo necessidade de interromper e/ou alterar as férias agendadas, o
magistrado deve formular requerimento fundamentado a Presidéncia e a COGER,
que informara a DIPES-MAG para efeito de registro e controle, no caso de
deferimento do pedido;

m A DIPES-MAG recebe a informacgédo, procede ao registro do novo periodo de

usufruto e ao arquivamento; e

m O (a) magistrado(a) que retornar de afastamento ndo remunerado somente pode
usufruir férias depois de completado um novo periodo aquisitivo, ou seja, apdés um
ano a partir da data de retorno, caso ndo exista férias ndo gozadas.
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Servidor (as)

B As férias podem ser usufruidas em até 3 (trés) etapas, com fracdo minima de 10
(dez) dias, desde que assim requeridas pelo(a) servidor(a), com observancia do

interesse da Administracao e dos seguintes parametros:

| - 3 periodos de 10 dias;
Il - 2 periodos de 15 dias;
[ll - 1 periodo de 10 dias e 1 de 20 dias;
IV - 1 periodo de 30 dias.
m Nas hipoteses de suspensao ou alteracdo por necessidade de servigo, o pedido
deve ser devidamente justificado pelo(a) gestor(a) da unidade de lotacdo do(a)
servidor(a) e direcionado a Diretoria de Gestdo Pessoas, via Sistema Eletrénico de

Informacgao — SEI, para devida manifestagéao e autorizagao da Presidéncia:

| - Somente serdo reconhecidos os pedidos que indiguem novo usufruto do
periodo alterado ou suspenso, dentro do mesmo exercicio do ano ja
programado, e apresentados com antecedéncia minima 10 (dez) dias da data
programada;
Il - O pedido de alteracdo por interesse do(a) servidor(a) é condicionado a
anuéncia do gestor da unidade.

B As férias podem, ainda, ser antecipadas, adiadas ou suspensas nas seguintes

hipbteses:

| - licenga para tratamento da saude de pessoa da familia;
Il - licenga para tratamento da prépria saude;
[l - licenca maternidade;
IV - licenga paternidade;
V - afastamento por falecimento do cénjuge, companheira ou companheiro, pai,
mae, filhos e irméos; e
VI - afastamento preventivo em virtude de processo administrativo disciplinar.
m Os afastamentos e as licencas referidas no paragrafo anterior, quando concedidos
durante o periodo de férias, suspendem o curso destas, reiniciando-se o saldo
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remanescente no primeiro dia de expediente apds o término do afastamento ou da

licenca;

m No caso de as férias marcadas coincidirem com o periodo de participagdo em
evento de capacitacdo ou missoes oficiais, a alteracdo devera ser solicitada pelo
superior hierarquico antes do inicio do evento, sendo vedada a superposicao de
dias;

m A interrupcao das férias por motivo de superior interesse publico deve ser
justificada pelo gestor da unidade de lotagao do (a) servidor (a), e reconhecida pela
Presidéncia deste Poder Judiciario;

m Em caso de interrupcao de férias, o periodo restante deve ser usufruido de uma sé

vez, mediante prévia marcacdo no mesmo exercicio em que estavam programadas;

m Nas hip6teses em que o (a) servidor (a), tendo percebido o adicional de férias e ndo
usufruiu, ao menos, o primeiro periodo de férias agendado da Escala, a Diretoria de
Gestao de Pessoas promove o desconto dos valores recebidos, em parcela Unica,
no més subsequente, salvo na hipétese de interrupcao do gozo das férias;

B As férias serdo interrompidas por motivo de calamidade publica, comogao interna,
convocagao para juri, servigo militar ou eleitoral, ou por motivo de superior interesse
publico;

® A interrupcdo das férias por motivo de superior interesse publico deve ser

justificada pelo gestor da unidade de lotagdo do(a) servidor(a), e reconhecida pela
Presidéncia deste Poder Judiciéario.

4.3 GERENCIAR FREQUENCIA

4.3.1 Elaborar frequéncia mensal
= A frequéncia mensal deve ser encaminhada através do Sistema de Ponto
Eletrénico disponibilizado no site do Tribunal de Justiga do Estado do Acre ou
Sistema Eletrénico de Informagdes (nos casos previstos na legislacao
vigente), no qual deve constar a unidade de origem, 0 més, o ano de
referéncia, os nomes de todos os servidores, estagiarios e colaboradores
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(havendo ou ndo ocorréncias), dias de falta, atraso e/ou saida antecipada (se
houver), periodos de férias, licengas e afastamentos, o0 nome e o cargo do
responsavel pela sua emissao e assinatura;

A frequéncia mensal deve ser elaborada e enviada pela unidade a Diretoria de

Gestédo de Pessoas até o 5° dia util do més subsequente ao que corresponde

a frequéncia, através do sistema de Ponto eletrdnico disponibilizado no site do

Tribunal de Justica do Estado do Acre ou Sistema Eletronico de Informacdes

(nos casos previstos na legislacdo vigente), documentos que justifiqguem a

auséncia do servidor, estagiario ou colaborador, quando nele houver registros

de afastamento por licengca médica devem ser encaminhado para Geréncia de

Qualidade de Vida através do e-mail: atestado@tjac.jus.br;

A Geréncia de Qualidade de Vida recebe e confere, observando os

documentos anexos que justifiguem a auséncia do servidor, estagiario ou

colaborador na unidade e homologa e registra nos assentamentos funcionais
do servidor ou se for o caso, encaminha o servidor para a Junta Médica Oficial
do Estado:

o Caso a unidade organizacional necessite corrigir frequéncia mensal deve
informar o motivo da corre¢do, anexando documentos (se necessario) e
enviar nova folha de frequéncia a Diretoria de Gestao de Pessoas;

o A Diretoria de Gestdo de Pessoas recebe documentos para inclusdo na
folha de pagamento até o dia 10 de cada més. Os documentos recebidos
apos esta data serdo langados no més subsequente;

Devem-se computar, como faltas injustificadas, os sabados e domingos

compreendidos entre faltas ocorridas na sexta e segunda-feira;

A GECAD recebe folha de frequéncia, providencia a elaboragéo da relacao de

pessoal para o processamento da folha de pagamento; e

A Diretoria de Gestdo de Pessoas providencia o envio para instituicoes

externas da frequéncia de servidores (as) a disposicao para fins de registro e

controle.
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44 GERENCIAR PLANTOES

4.4.1 Elaborar escala do plantao
= A escala dos (as) Magistrados (as) para o Plantdo Judiciario deve ser
encaminhada a GECAD para registro e controle de compensacao de folgas;

= As unidades jurisdicionais nos dias de feriado forense, no periodo noturno e nos
dias em que ndo houver expediente - sdbados e domingos devera elaborar
plantdo judiciario, em ambas as Instancias, a ser cumprido nas Unidades
designadas especificamente para esse fim, observando o que dispde a norma
que versa sobre o regime de plantdo no d&mbito do Poder Judiciario do Estado do
Acre;

= A escala dos (as) servidores (as) que trabalharem em regime de plantdo efetivo
nas diversas unidades jurisdicionais (nos dias de feriado forense, nos dias em
que nao houver expediente - sadbados e domingos e recesso forense) sera
remetida a Diretoria de Gestdo de Pessoas, que fara o registro no histério
funcional do servidor dos plantdes bem como controle de compensacéao de folgas

dos servidores que sera lancada pelo gestor do ponto da unidade;

= A escala de servidores lotados nas unidades administrativas das Comarcas que
trabalham em regime diferenciado deve ser encaminhada a Diretoria de Gestao
de Pessoas, que faz o registro no histério funcional do servidor dos plantées bem
como controle de compensacao de folgas dos servidores que sao lancada pelo
gestor do ponto da unidade;

= Os (as) Diretores(as)/chefes das unidades administrativas do 2° grau (incluindo
as regionais) encaminham a DIPES, até cinco dias uteis do inicio do recesso
judiciario, os nomes dos servidores que trabalhardo em regime diferenciado,
observando o minimo necessario para a manutencdo dos servigos e evitando

sempre que possivel a participacdo do mesmo servidor em todos os dias;

= A DIPES recebe as relacbes contendo os nomes dos(as) servidores(as) e
elabora a escala de servidores(as) que trabalhardo em regime diferenciado
durante o recesso judiciario (20 de dezembro a 6 de janeiro), bem como
providencia a sua publicacao no Diario da Justica antes do inicio do recesso;
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A DIPES encaminha a escala a Geréncia de Cadastro e Remuneragao para
registro no sistema, nos assentamentos funcionais dos servidores e controle de

compensacao de folgas.

4.4.2 Divulgar escala de plantoes

*= A escala do plantéo judiciario deve ser divulgada no sitio do Tribunal de Justica
na Internet, no Diario da Justica Eletrénico e afixada pelas Diretorias Regionais
no atrio dos Foruns e do Tribunal de Justica, devendo nela constar os nimeros
de telefones que permitam a imediata localizagao do (as) Magistrado(a) e dos(as)
servidores (as) escalados.

4.5 COMPENSAR FOLGA

m O usufruto dos dias de folga abonados de magistrado (a), ajustado com o
Corregedor-Geral da Justica, no caso dos juizes e juizas, ou com o Presidente do
Tribunal de Justica, no caso de Desembargadores ou Desembargadoras é
comunicado a DIPES para registro e arquivamento;

m A DIPES, em se tratando de magistrados (as), recebe a frequéncia mensal, onde
deve constar as folgas dos plantdes, confere no Sistema a anotagao de trabalho no
plantao/recesso, efetua o registro do usufruto e arquiva;

m O plantdo judiciario ndao atribui vantagem pecuniaria de qualquer natureza aos
servidores escalados para esse fim, sendo assegurado aqueles que trabalharem
em regime de plantdo efetivo o direito a compensacao, observada a legislacao

vigente.

m As faltas ao plantao judiciario ou recesso serdo comunicadas, mensalmente, a
DIREG, que apurarda a responsabilidade, no caso de servidor. No caso dos
Magistrados, as faltas serdo comunicadas ao Corregedor-Geral da Justica, que
adotara as providéncias cabiveis;

m O usufruto dos dias de folga abonados de servidor (a), uma vez ajustado na
Unidade Jurisdicional ou Administrativa, € comunicado a Diretoria de Gestao de
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Pessoas, através do Sistema de Ponto Eletronico. A Geréncia de Cadastro e
Remuneracdo confere as informacbdes e realiza a anotacdo de trabalho no
plantdo/recesso no Sistema de controle da vida funcional do servidor e

posteriormente efetua o arquivamento.

B As horas trabalhadas no plantédo judiciario em regime de sobreaviso serdo lancadas
no ponto eletrénico do servidor como Banco de Horas, observado o disposto na
Resolucao 35/2018 do Tribunal Pleno Administrativo.

4.6 CONTROLAR HORA EXTRA DE TRABALHO

B As horas extras devem ser previamente autorizadas pela Chefia Imediata;
B A chefia imediata deve observar:

o A admissibilidade do servigo solicitado, quais sejam:

o A conclusao de servigos inadiaveis; e

o A efetivacdo de servigos tdo imprescindiveis, que se ndo forem realizados

trazem prejuizos a Administracéo.
® No caso de servigo extraordinario, a chefia imediata deve informar a Diretoria de

Gestdo de Pessoas, para o atendimento imprescindivel do principio da
continuidade do servico publico. Para isto, é necessario que a unidade
organizacional indiqgue nominalmente os servidores e servidoras que prestardo o
servico extraordinario, com a justificativa de sua efetiva necessidade, acompanhada
da repercussao financeira, e encaminhe, prévia e tempestivamente, para a Diretoria

de Gestao de Pessoas;

m O responsavel pela unidade organizacional encaminha a Geréncia de Cadastro e
Remuneracdao (GECAD), por correio eletrbnico, o formulario “Autorizacao de
Realizagao de Horas Extras”, autorizando a realizagdo de horas extras com o0 nome
dos servidores que trabalharam no horario extra, os dias trabalhados e as horas
efetuadas;

B A chefia imediata deve atentar para o correto preenchimento dos controles de ponto
com relagdo as horas extraordinarias e também se elas correspondem ao

efetivamente trabalhado; e
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m O responsavel pela unidade organizacional encaminha a Geréncia de Cadastro e

Remuneracdao (GECAD), por correio eletrbnico, o formulario “Autorizacao de

Realizacao de Horas Extras”, acompanhado da autorizacdo a Diretoria de Gestao

de Pessoas, com o nome dos servidores que trabalharam no horéario extra, os dias

trabalhados e as horas efetuadas.

5 GESTAO DO PROCESSO

m A Diretoria de Gestdo de Pessoas consolida durante o més nas planilhas

existentes os indicadores dos processos realizados na sua unidade e encaminha

para a Geréncia de Cadastro e Remuneragcao (GECAD).

m A Geréncia de Cadastro e Remuneracdao (GECAD) consolida durante o més

nas planilhasexistentes os indicadores dos processos realizados na sua unidade e

junta com os indicadores recebidos da Diretoria de Gestdo de Pessoas;

B A GECAD encaminha para a Geréncia de Processos (GEPRO), até o quinto dia

util de cada més, o resultado consolidado dos indicadores;

B Acompanha regularmente os

demandas e possibilitar o gerenciamento da equipe;

indicadores para verificar tendéncias nas

B Realiza, a cada seis meses, Reunidao de Equipe (RE) para discutir questdes

relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

®m A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Formula Periodo de Fonte
apuracao
0 . . "
% de concessio de férias | " de servidores de férias no mes/ Mensal Sistema
total deservidor na unidade
, ANci ! FOR-DIPES-08-02
% de absenteismo Total de auséncias/nimero de Mensal (0] S-08-0
servidores x 26 dias do més.
0 ,
% de folgas n de folgas  por  periodo Mensal Sistema
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trabalhado/nimero de servidores x 26

dias do més.
7 REGISTROS
Identificacdo Armazenamento Tempo de Destinacao
Guarda
e Pasta e  Sistema 5 anos Servidor de
olha de frequéncia) | i i
( q ) | informatizado. dados
. o Pasta e  Sistema 5 anos Servidor de
ontrole de folgas) | i '
( gas) | informatizado. dados
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8 ANEXOS

ANEXO | — FLUXOGRAMA GERENCIAR FERIAS DE MAGISTRADOS

COGER elabora a
escala de férias
dos magistrados

Presidéncia
inicia o
processo

Publica escala
no DJe

PRESIDENCIA/COGER

Até 15 de
novembro

N Inclui o adicional

de férias na folha
Anota no de pagamento,
historico conforme
funcional programagao

Gerenciar Férias - Magistrados
DIPES-MAG

MAGISTRADO

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolugéo do Tribunal Pleno Administrativo n>166/2012 Pag: 16/12



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

GERENCIAR FERIAS, FREQUENCIA, FOLGAS E HORAS EXTRAS

ANEXO Il - FLUXOGRAMA GERENCIAR FERIAS DE SERVIDORES

Gerenciar Férias - Servidor

Elabora Escala
@ de Férias dos
servidores

Gestor efetiva
as férias no
sistema

Até 1 de novembro

Unidades Organizacionais

Registra as
férias no ponto

eletrénico
conforme
usufruto

Em caso ce suspensio
da férias,comunica 3

GECAD
Verifica
2 conformidade e
g Habilita o portal realiza alterat;zo
’ dosemtoryos | | | s pegmns e rogranaci
agendamento do ol = de férias
it programacio —
exercicio
«
&
=] Publica os
agendamentos
GECAD-CAD
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