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APRESENTACAO

O PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO MARANHAO IMPLANTOU UM NOVO
SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE PESSOAS, CUJAS PRINCIPAIS VANTAGENS SAO A UNIFICACAO DA
BASE DE DADOS DE PESSOAL E A INTEGRAGAO ENTRE CADASTRO FUNCIONAL E FOLHA DE PAGAMENTO, O
QUE ASSEGURA MAIOR CONFIABILIDADE, SEGURANCA E AUTOMATIZAGAO.

A IMPLANTAGAO DE UM SISTEMA DESSE PORTE — QUE ENGLOBA FUNCOES DE
CADASTRO, FOLHA DE PAGAMENTO, AVALIAGAO DE DESEMPENHO, CONTROLE DE FREQUENCIA, PORTAL DE
SERVICOS PARA USUARIOS (“PORTAL DO SERVIDOR”), GESTAO POR COMPETENCIAS E PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS — COSTUMA SE REVELAR UM PROCESSO EXTREMAMENTE
TRAUMATICO E MOROSO, SENDO QUE, NO TRIBUNAL DE JUSTIGA, AO REVES, TEM SIDO CONDUZIDA, DESDE
A GESTAO DO DES. RAIMUNDO FREIRE CUTRIM, COM ESMERO E RESPONSIBILIDADE, MEDIANTE A
PAULATINA IMPLANTAGAO DOS MODULOS E FUNCIONALIDADES, COM SUAS RESPECTIVAS CUSTOMIZAGOES,
TENDO COMO FOCO A PRESERVAGCAO DOS DADOS EXISTENTES NO SITEMA ATUS — DESENVOLVIDO PELA
DIRETORIA DE INFORMATICA E AUTOMAGAO E UTILIZADO DURANTE O PERIODO DE 2004 A 2009 — E A
MANUTENCAO DA QUALIDADE DOS SERVIGOS DISPONIBILIZADOS AOS USUARIOS (MAGISTRADOS E
SERVIDORES).

ASSIM, A PARTIR DESSAS PREMISSAS, APRESENTO AOS COLABORADORES DO
JUDICIARIO MARANHENSE O MODULO DE CONTROLE DE FREQUENCIA DA SOLUGAO INTEGRADA DE PESSOAL,
LANGANDO NESTE MANUAL ALGUMAS INSTRUGOES BASICAS AOS USUARIOS, RESSALTANDO QUE AS
MUDANGAS NAO ALCANCAM O REGISTRO PROPRIAMENTE DISTO (“BATIDA DE PONTO”), MAS AS QUESTOES
RELACIONADAS A ADMINISTRAGAO DO PONTO (REQUISIGOES, COMPENSAGOES, AUTORIZAGOES ETC.).

NA OPORTUNIDADE, REITERO QUE O CONTROLE ELETRONICO E BIOMETRICO
DE FREQUENCIA NAO TEM COMO ESCOPO O CONSTRANGIMENTO OU A COACAO DOS COLABORADORES DO
PODER JUDICIARIO. NA VERDADE, ELE SE REVELA EM UMA FERRAMENTA A SUA DISPOSICAO DOS
USUARIOS, QUE TANTO SERVE AS CHEFIAS IMEDIATAS COMO AS PESSOAS, POSTO QUE IDENTIFICA E
COMPROVA O CUMPRIMENTO DA JORNADA LABORAL.

DESEMBARGADOR JAMIL DE MIRANDA GEDEON NETO
PRESIDENTE
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INTRODUGAO

O presente manual tem como objetivo orientar os servidores a
utilizarem o sistema “Tempore”, que, por definicdo, é o instrumento responsavel pelo
controle de assiduidade e pontualidade do funcionalismo do Poder Judiciario do
Estado do Maranhé&o.

Destaca-se que, atualmente, o “Tempore” é responsavel
apenas pela coleta de dados (digital) dos servidores, encontrando-se totalmente
integrado com a sistema “MentoRH”, onde é realizado todo o processamento dos
dados de frequéncia (registros, requisi¢des, autorizacdes, faltas, relatorios etc.).

O manual descreve 0s passos basicos para registrar frequéncia
(“realizar batidas”), requeré-las, autorizd-las, bem como outras funcionalidades
permitidas.

Vale lembrar que o controle de assiduidade e pontualidade no
Judiciario maranhense é regulamento pelos seguintes atos normativos:

e Portarian.© 2.842/2007-TIMA, que dispde sobre o registro e apuragéo de
frequéncia dos funcionarios do Poder Judiciério do Estado do Maranhé&o.
Publicacéo no Diério de Justi¢ca: 03 de outubro de 2007;

e Portarian.® 62/2008-TIMA, que altera a Portaria n.°2.842, de 27 de setembro
de 2007. Publicacdo no Diario de Justica Eletronico (DJE): 12 de maio de 2008;

e Portarian.® 818/2009-TIMA, que altera dispositivos da Portaria n® 2842, de 03
de outubro de 2007;

e Portarian.® 2.397/2009-CGIMA, que dispde sobre o registro e apuragédo de
frequéncia dos servidores da Justiga de primeiro grau do Estado do Maranhé&o
e da Corregedoria Geral da Justica. Publicagido no DJE: 29 de julho de 2009;

e Resolugdo n°01/10, que dispde sobre o controle de frequéncia dos servidores
do Poder Judiciario do Estado do Maranhé&o.

Para maiores informagdes: ponto@tjma.jus.br ou (98) 2106-9420.
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1. Passos para Registrar o Pontos:

/2 Tempore - Ponto Eletrénico - Microsoft Internet Explorer _1&l %]
Arquive  Editsr  Exbir  Favoritos  Feramentss  Ajuda | o
E A N T @

Q- O N,z mE-Jd 3

Enderego €] htep:/fservicos. t.ma.gov britempore B |us >

11'1-_:?'- 1

Ponto Eletronico 10:15:52

03 de Agosto de 2009

Matricula:

Nome:
Aguardando matricula...

Opches:

 pater o ponte O

Continuar

Atencdo

Entrar no sisterna

4 Diretoria de Recursos Humanos informa aos usuarios do Ponto Eletrénico:
Como habilitar o computador:

1) E necessario que o chefe esteja conectado no sistema de ponto;
2) Acessar o menu AdministrativolCadastrar\Maguina;
3) Escolher o(s) setor(es), um por vez, e dicar no botdo Adicionar;

Obs:

1) 56 serdo listadas as unidades de trabalho subordinadas ao chefe.

2) Computadores com o sistema operacional Windows Vista, ainda ndo permitem
registro de computadores.

Java Runtime, clique Aqui para baixar

Qualguer divida ligar para o atendimenta (2107-9500),

@ [ [ mkemet

1° PASSO:

Visualizar a data e o horério atual proximo ao centro superior da tela.
2° PASSO:

Digitar matricula no campo especifico.

3° PASSO:

Selecionar “bater o ponto” e clicar no bot&o “continuar”.

4° PASSO:

Posicionar o dedo cadastrado no leitor biométrico até que o sistema reconheca a
digital e efetue o registro de freqiéncia.

50 PASSO:

Clicar no botéo “sair”.
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2. Passos para Entrar no Sistema

O servidor acessara os dados da freqgliéncia por meio do portal do

servidor (Portal Mentorh), onde podera controlar:

Registro da Frequiéncia: batidas de ponto realizadas, requisi¢cbes autorizadas e folha de
ponto;

Banco de horas: registro das horas acumuladas;
Horério de trabalho;
Compensacges: Pedidos de compensagdes e consultas;

Requisi¢cdes: pedidos de requisi¢bes e consultas;

O endereco de acesso é http://mentorh.tjma.jus.br/csp/tima/portal/index.csp, que pode ser
encontrado na intranet sob a sigla “MH” e na internet sob o link Portal do Servidor->acesso
restrito->Portal do Servidor.

3. Passos para Visualizar as batidas do ponto e ficha de

frequéncia

a) Acessar o portal do servidor;

b) Clique em Freqliéncia->Ponto Eletronico->Registro de Freqliéncia;
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_MENTORH

PESSOAL

@ Dados Cadastrais
@ Dependentes

D Beneficios

@ Pensio Alimenticia
@ Curriculum

@ Treinamento

@ vinculos Funcion

@ Cargo Efetivo

Cargo Comissao
Func¢do Comissio

@ Movimentagio

NAL

ais

!

nada

@ Direitos Adquiridos

@ Histérico F 1 w
o

5

5

@ Mapa Demonstrativo

@ Férias

2 Afastamentos
Aposentadoria -
Simulagdo

@ Ponto Eletrénico

Registro Fregiiéncia

@ Banco de Horas

@ Aut. Liberacio

@ Horario Individual

@ Visualizar Gestores

@ Req. Batida

@ Req. Compensacéo

ﬁ."_ FINANCEIRO
=#

@ Contracheque

@ Ficha Financeira

@ Histdrico Financeiro
@ Consignagdes

e Comprovante de
Rendimentos

¢) Em “Registro de Freqiiéncia” é mostrado as batidas e requisi¢cdes autorizadas.

Registro de Frequéncia
Mésiano
psj2011 3
Data Hora Tipo Digitado Canceladao
02/05/2011 08:35 Saida MNao REL]
25/05/2011 18:00 Saida MNao Mao

Imprimir Ficha

Voltar

d) Em “Imprimir Ficha”, o servidor ter4 acesso & ficha de fregliéncia que indicara as faltas,
batidas, requisi¢des, compensacdes, afastamentos e férias do més indicado;

10
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4. Passos para Requerer Batida

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO MARANHAO

O requerimento de batida pode ser feito para o dia e horario que houver necessidade,
devendo-se digitar no campo especifico a sua justificativa.

a) Acessar o portal do servidor;

b) Clique em Frequiéncia->Ponto Eletronico->Req. Batidas;

_MENTORH

PESSOAL

@ Dados Cadastrais
@ Dependentes

D Beneficios

@ Pensio Alimenticia
@ Curriculum

@ Treinamento

. FUNCIONAL
-
@ Vvinculos Funcionais

@ Cargo Efetivo

Cargo Comissao /
Fungdo Comissionada

@ Direitos Adquiridos
@ Movimentagio

@ Histérico Funcional

@. FREQUENCIA

@ Mapa Demonstrativo

@ Férias

2 Afastamentos
Aposentadoria -
Simulagdo

@ Ponto Eletrénico

@ Registro Fregiiéncia

@ Banco de Horas

@ Aut. Liberacio

@ Horario Individual

@ Visualizar Gestores

@ Req. Batida

@ Req. Compensacéo

® FINANCEIRO

l\“’h

\J‘;. I}\'-l

@ Contracheque

@ Ficha Financeira

@ Histdrico Financeiro
@ Consignagdes

e Comprovante de
Rendimentos

c) As requisicbes geradas (automaticas e manuais) serdo mostradas conforme abaixo:

11
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Ponto Eletronico - Requisitar Batida

Més/ano psjao1t &

- —— Gestor Gestor Gestor : =

Dt.Requer. [Hr.Requer. | Tipo| Justificativa | Hr.Autor, e Rejeitou Respons. Situacae
" |25/05/2011|18:00 - M |5 |ausencia... Sim Nac SPREEMNS. | AuUtorizado
" |o2/05/2011|08:35 - A |5 |ok.alter... Sim Mac | R RS, . | ~utorizado

v | st | costor | e | v

d) Para requisitar uma batida manual, clique em “Incluir”;

Servidor
Cata Pedido
Data Requerida |
Tipo Ccorréncia
Hora Autorizada
Servidor

Justificativa

Gestor / RH - Informagio
Gestor
Aceitou Mo

Justificativa

e) Cadastre data e hora requerida, tipo de ocorréncia (entrada ou saida) e a justificativa;

f) Clique em “Salvar”;

26/05/2011

12:43-M

Hora Pedido

Hora Requerida Situagéo 0 -Em

" Entrada ¢~ Saida

DCata
Rejeitou

[sovar | uimor | votor

Espera

Nio

Incluir Requisi¢io de Batida

[~ Cancelado

Hora

Para alterar a requisi¢do solicitada, selecione-a, clique em “Alterar”, altere os dados, e depois
clique em “Salvar”. Para cancelar, marque “Cancelado” e depois “Salvar”.

12
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Alterar Requisicio de Batida

Servidor [~ Cancelado
Data Pedido 03/08/2011 Hora Pedido 09:30
Data Requerida 03/08/2011 Hora Requerida  09:20 Situagao [ - Em Espera

Tipo Ocarréncia & Entrada " Saida
Hora Autorizada
Servidor

Justificativa oK

Gestor | RH - Informagao

Gestor = DCata Hora
Aceitou Nio Rejeitou  Néo
Justificativa

Csoor | umpar | votor

5. Passos para autorizar Batida

*Destinado apenas para servidores responsaveis por autorizagéo

1 — Acessar o0 novo portal do servidor;

13
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/= .::PORTAL MENTORH::. - Windows Internet Explorer

|g, hktpf fmentarh. tma. jus. br/cspitimalportalfindes.csp V| @
1> & -
i}" Favaritos | {;‘3 ﬁ, MENTORH - Sistema de Ge... & .PORTAL MEMTORH @& | .MEMTORH - Sistema de Ge... @ Sites Sugeridos +

ﬁ * Eﬂ [ @ * Pagina* Seguranga = Ferramentas = @v

e.d |f;'-' Live Search

e

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

3

_| (& .::PORTAL MENTORH: 1, |_|

Tribunal de Justica
do Estado do Maranldo
ACESSO AO PORTAL

Matricula

99689 ou A

CPF

L ]

Senha

Esqueci minha senha Acessar

2 — Ap0s entrar no portal, clique em “Gestor”;

/ _
\Usuario Matricula: 12013!

Portal do Servido‘f’”mTGestor H Relatérios Gerencials H 1-Z. Contatos ]

/ MENTORH |
PESSOAL FUNCIONAL g!_‘ FINANCEIRO

{ Tribunal de Justica
\ do Estado do Maranhdo

© Dados Cadastrais
© Dependentes

@ Beneficios

© Pensao Alimenticia
© Curriculum

@ Treinamento

=2

© vinculos Funcionais

© cargo Efetivo

o Cargo Comissdo /
Fungdo Comissionada

© Direitos Adquiridos
(> ] Movimentagdo

@ Histérico Funcional

@ Mapa Demonstrativo
O Férias
@ Afastamentos

Aposentadoria -
Simulagdo
2 Ponto Eletrénico

FREQUENCIA y
ﬂ 4

© Contracheque

OBS: Se o usuério néo estiver cadastrado como gestor, ele serd informado da seguinte forma:

14
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I

Servidor ndo é gestor.

Nesse caso, solicite ao seu chefe imediato para seguir os passos do item 08 (Delegacdo de
Autorizacdo) ou informe a Supervisdo de Ponto Eletronico para as devidas atualizagdes.

3 —Cligue em “Gestéo do Ponto Eletrénico” e, em seguida, “Autorizar Batida”;

[ MENTORH

@ "

@ Escala de Férias
@ Gestdo do Ponto Eletrdnico

w @ Autorizar Batida

@ Autorizar Compensacio

@ Awutorizar Liberacio
@ Registro de Frequéncia
@ Horario Individual

@ Visualizar Subordinados

{3 Mapa Frequéncia Subordinados

@ Gestor do Portal / Substitutos

@ Avaliacdo Funcional

4 — Selecione “Més e Servidor”, as requisi¢des de batidas do servidor serdo mostradas;

15



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO MARANHAO
DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Opgao
Ano 2011 Més| Abril - Situal;éo| 0 - Em Espera v | & 1-Nivel  2-Niveis
Selecione o ser\ﬂdoru w
Justificativa do
Gestor
Legenda Req. = Data ou Hora Requerida / Hr. Aut. = Hora Autorizada / Sel. = Selecionar

™ Todos | Menhum [ Inverter Selecdio mm

[DrvisAo DE cADASTRO - 1353 |

|CLAUDIANE RODRIGUES PINTO - 120352 I

Dt. Pedido |Hr. Pedido |Dt. Req. Hr. Req. |Tipo |Justificativa
ENTRADA -PONTO COM P

04/04/2011 |09:00 04/04/2011 |09:00 -

04/04/2011 |18:00 04/04/2011 |18:00 - AGUARDANDO AUTORIZAC

a) Selecione a requisi¢do a ser autorizada ou rejeitada (em vermelho);

b) As batidas podem ser manuais (M) ou automaticas (A) (em azul). As batidas manuais
permitem alteracdo da hora solicitada (em marrom);

c) Digite a justificativa e clique em “Autorizar” ou “Rejeitar”.

6. Passos para requerer Compensacao

Para requerer compensacao, deve-se consultar o saldo utilizavel e verificar se é suficiente para
efetuar o pedido. A compensagdo minima permitida é de um dia de trabalho: 6 (seis) horas,
para quem realiza jornada de 6 (seis) horas; 8 (oito) horas, para quem cumpre jornada de 8
(oito) horas. Assim, caso seja solicitada compensacdo de horas em quantidade inferior as
referidas jornadas, o sistema néo aceitara.

Deve-se frisar que o saldo acumulado no més tem validade por apenas 60 (sessenta) dias

consecutivos.

a) Acessar o portal do servidor;

b) Na aba Freqiéncia, clique em Ponto Eletrdnico->Req. Compensagao;

16
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( MENTORH

PESSOAL

@ Dados Cadastrais
@ Dependentes

D Beneficios

@ Pensio Alimenticia
@ Curriculum

@ Treinamento

FUNCIONAL

@ Vvinculos Funcionais

@ Cargo Efetivo
Cargo Comissao /
Fungdo Comissionada
@ Direitos Adquiridos
@ Movimentagio

@ Histérico Funcional

| —

FREQUENCIA

@ Mapa Demonstrativo
@ Férias
2 Afastamentos
Aposentadoria -
Simulagdo
@ Ponto Eletrénico
@ Registro Fregiiéncia
@ Banco de Horas
@ Aut. Liberacio
@ Horario Individual
@ Visualizar Gestores
@ Req. Batida
Req. Compensacio

G} FINANCEIRO

4

@ Contracheque

@ Ficha Financeira

@ Histdrico Financeiro
@ Consignagdes

e Comprovante de
Rendimentos

Ponto Eletronico - Requerer Compensacao

MésiAno: pej2o11 G,

Legenda. Req. = Data Requerida [ Aut. = Data Autorizada

Banco de Horas Acumulado - Saldo

0000:00

Req.Inicio Req.Fim Justificativa ALrt.IniciDIAut.Fim Gestor Aceitou IGestur Rejeitou |Gestﬂr | Sl'tuagi?'ul

[ iciar | swrar | consutr | mprie | otar

c) Cligue em “Incluir”;
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Servidor  sbaRRE SRR
Data Pedido 05/07/2011

Data Inicio Data Fim
Requerida 20/12/2011 Requerida

Data Inicio Diata Fim
Autorizada Autorizada

Servidor

Justificativa

Observacio

Gestor / RH - Informagdo
Gestor = Data

Justificativa

[swvar [ umor | votor

Situag#o| 0 - Em Espera

Aceitou Mao Rejeitou  Nao

[~ Cancelado

Hora

d) Preencha a data de inicio e de fim da compensacao e a justificativa;

e) Cligue em “Salvar”;

Para alterar a compensacdo solicitada, selecione-a, clique em “Alterar”, altere os dados, e
depois cliqgue em “Salvar”. Para cancelar, marque “Cancelado” e depois “Salvar”.

7. Passos para autorizar Compensacao

*Destinado apenas para servidores responsaveis por autorizacdo

1 - Ap6s seguir 0s passos para acessar a Gestdo do Ponto Eletronico (previstos no item 5 deste

Manual), cliqgue em “Autorizar Compensacdo”.

{ MENTORH

GESTOR

2 Escala de Férias
@ Gestdo do Ponto Eletrdnico
2 Autorizar Batida
| ‘ @ Autorizar Compensacio
[ —
@ Autorizar Liberagio
2 Registro de Frequéncia
2 Horario Individual
2 vVisualizar Subordinados
2 Mapa Freguéncia Subordinados
@ Gestor do Paortal / Substitutos

2 Avaliacdo Funcional
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2 — Todos os servidores com solicitagdes de compensacfes serdo mostrados.

Autorizar Compensacao
Opgdo
Ano 2011 IMés| Maio w Situagéol 0-Em Espera V| & 1-Nivel © 2-Niveis
Selecione o servidor | w
Justificativa do Gestor
Somente Banco de Horas Disponivel |~ ™ Sim & Mao
Legenda Reg. = Data Requerida [ Aut. = Data Autorizada [ Sel. = Selecionar

™ Tados [ Menhum I Inverter Selecio m

32 VARA DE ACAILAMDIA - 1351 I

Bl * Banco Horas: +009:00 * Didria: 06:00 I

Dt. Pedido |Req. Inicic |Req. Fim Justificativa

05/05/2011 (19/05/2011 |19/05/2011

a) Selecione a compensacdo a ser autorizada (Caixa Verde);
b) Caso necessério, poder-se-a modificar a data autorizada (Caixa Azul);

c) Clique em “Autorizar” para aceitar o pedido de compensacdo ou “Rejeitar”, para negar, se
for o caso;

8. Passos para delegacao de autorizacao

1 - ApGs seguir 0s passos para acessar a area de Gestor (previstos no item 5 deste Manual),
clique em “Gestor do Portal/Substitutos”.
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( MENTORH
GESTOR

© Escala de Férias

3 Gestdo do Ponto Eletrénico

2 visualizar Subordinados

© Mapa Frequéncia Subordinados
,9 Gestor do Portal / Substitutos

@ Avaliacio Funcional

Gestor TNy peil "
Lc:tag:ém Exerc. DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS - 1793
Cargo S L "

(servidor Efetivo)

Opgdo
T 1-Senidor & 2-Cargo/Funcio

Responsavel 92054005 Mome DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Data Inicial 14/02/2011 Diata Final

Os substitutos sdo gestores juntamente com o responsavel
Substituto -1 121079 L GG ST
Substituto - 2
Substituto - 3
Substituto - 4
Substituto - 5

. Conversdo de dados do Sistema TEMPORE para o Mentorh. Data: 17/11/2010. Hora: 0820.
Chservacao

sor

a) Em “Substituto”, informe a matricula para qual sera delegada a atribui¢do de gerir o ponto
eletronico;

b) Clique em “Salvar”;
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9. Passos para cadastrar Liberacao

*Destinado apenas para servidores responsaveis por autorizacdo

1 - Apos seguir 0s passos para acessar a Gestdo do Ponto Eletronico (previstos no item 5 deste
Manual), clique em “Autorizar Liberagdo”;

( MENTORH

@ -

2 Escala de Férias
@ Gestdo do Ponto Eletrdnico

2 Autorizar Batida
@ Autorizar Compensacio
— Autorizar Liberacdo
amlnm-mwy‘"c o
2 Registro de Frequéncia
2 Horario Individual

2 vVisualizar Subordinados
2 Mapa Freguéncia Subordinados
@ Gestor do Paortal / Substitutos

2 Avaliacdo Funcional

2 — Selecione o servidor e clique em “Incluir”;

[~ Cancelado

Senvidar

Data Inicial Data Final

Justificativa hd

Observacio

Informagéo

Gestor Data o5/08/2011 Hora 11:23

3 - Preencha a data inicial e final;

4 — Escolha a justificativa e clique em “Salvar”;
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OBS: A justificativa “Falta Justificada” possui o limite de 05 dias por més e 15, por ano nos
termos do art. 170, |, da Lei n® 6.107/93.

Todo requerimento efetuado no sistema de ponto pelo
servidor pendera de autoriza¢do do responsavel para que se torne valido. Contudo, h&
um prazo legal para tanto. Até o 5° (quinto) dia do més subseqliente ao do
requerimento é possivel a autorizagéo pelo responsavel.

Apos este lapso, compete a Supervisdo do Controle de Ponto
Eletronico (SPEL) realizar o procedimento. Mas, para isso, faz-se necessario que a
Chefia Imediata do servidor fagca um requerimento via digidoc, solicitando, se for o
caso, a devida autorizagdo do requerimento.

10. Comunicacdo de Férias, Licencas e Afastamentos

E de extrema importancia a comunicagdo das férias, licencas e
afastamentos concedidos ao servidor, pois, caso contrério, eles ndo serdo cadastrados
no sistema de gestdo de pessoas, o que implicard no registro de faltas e,
automaticamente, no respectivo registro em folha de pagamento.

Para evitar o desconforto da realizagdo de descontos em sua
remuneracdo, o servidor deve evitar auséncias injustificadas, bem como incentivar a
chefia imediata, no caso da Justica de 1° Grau, a enviar & Coordenadoria de Direitos e
Registro (CDR) o competente ato concessivo de férias, licenga ou afastamento, quando
figurar entre as competéncias administrativas do Juiz de Direito, observando o tempo
habil para o devido cadastramento no sistema de gestdo de pessoas e reconhecimento
pelo médulo de ponto eletrbnico.

Excepcionalmente, quando se tratar de afastamento ou licenga
com duracdo de até 3 (trés) dias, a propria chefia imediata (Justica de 1° Grau)
realizara o cadastramento deste fato no sistema de ponto, escolhendo o tipo de
justificativa “Licenca Médica ( Até 03 dias)”.

11. Descontos e casos para sua Restituicao

O sistema de gestdo de pessoas registrara as faltas em caso de
auséncia ao trabalho, cumprimento parcial da jornada de trabalho — o que ocasionara
um saldo negativo nas horas trabalhadas — e existéncia de saldo negativo ao final de
um més de trabalho.

Exemplo: se o servidor, que tem jornada de 6 (seis) horas
diarias, por trés dias, consecutivos ou intercalados, trabalha 4 (quatro) horas, o ponto
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registrara um saldo negativo de 2 (duas) horas por dia. No total, serdo 6 (seis) horas
negativas em seu saldo mensal. Isto resultard na contabilizacdo de 1 (uma) falta para o
servidor. Caso o somatorio dos saldos negativos no més resulte em 12 (doze) horas, 2
(duas) faltas serédo contabilizadas.

Assim, quando o saldo negativo resultar em multiplos da carga
horéria diaria do servidor, 6, 12, 18hrs ou 8, 16, 24hrs, o sistema registrara 1, 2 ou 3
faltas.

Todavia, poderd haver situagdes excepcionais em que poderdo
ocorrer descontos indevidos, a exemplo da ocorréncia de problemas técnicos no
sistema e/ou na rede, da falta de autorizagdo tempestiva pela chefia imediata,
cumuladas com a falta de solicitagdo posterior & Supervisdo do Ponto Eletronico para
regularizacdo da frequéncia, ou, ainda, do ndo envio de atos concessivos de férias,
licencas ou afastamentos, nos casos da Justica de 1° Grau, a Coordenadoria de Direitos
e Registros. O servidor deve monitorar a situacdo de sua frequéncia diariamente, de
forma a sempre resolver qualquer problema tempestivamente. Caso contrério,
havendo descontos indevidos, deve-se enviar expediente, via DIGIDOC, subscrito pela
chefia imediata ou pelo Juiz de Direito, quando se tratar de servidor lotado na Justica
de 1° Grau, a Diretoria de Recursos Humanos, justificando o motivo da solicitacdo de
restituicdo dos valores descontados e, havendo, cumulativamente, a necessidade de
realizagdo de autorizagdes apds o prazo, requeré-la, igualmente.

23



