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JUSTICA FEDERAL NA PARAIBA

PORTARIA DA DIRECAO DO FORO

N°158/2023

Dispde sobre o horario de funcionamento e jornada de trabalho de
servidores e estagiarios, bem como fixa medidas de economia e
otimizac¢do do consumo de energia elétrica nas edificacdes pertencentes a
Justica Federal na Paraiba e da outras providéncias.

O JUIZ FEDERAL DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DA PARAIBA , no uso das
atribuicdes que lhe conferem a Lei n® 5.010, de 30 de maio de 1966, regulamentada pela Resolugao CJF n°
079, de 19 de novembro de 2009, e a designagao contida no Ato da Presidéncia do TRF5 n° 136, de 09 de
margo de 2023,

CONSIDERANDO o disposto no art. 19 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e alteragdes
posteriores, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundagdes publicas federais;

CONSIDERANDO o teor da Resolugao CNJ n° 88, de 08 de setembro de 2009, e alteragdes posteriores,
que dispde sobre a jornada de trabalho no &mbito do Poder Judiciario e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o estabelecido na Resolugdo TRF5 n° 24, de 28 de dezembro de 2007, alterada pela
Resolugdo TRF5 n® 25/2009, que dispde sobre a jornada de trabalho e o horario de funcionamento da
Justica Federal de 1° e 2° graus da 5 Regiao;

CONSIDERANDO o Ato Presidéncia TRF5 n° 546, de 21 de janeiro de 2021, que disciplina o horario de
atendimento externo no Tribunal Regional Federal da 5* Regido e o horario de expediente presencial
interno para os servidores vinculados a Administra¢do e a Secretaria Judiciaria do referido Tribunal;

CONSIDERANDO os valores diferenciados das tarifas de energia elétrica nos horarios de pico, a partir
das 17 horas e 30 minutos, conforme estabelecido pela ANEEL - Agéncia Nacional de Energia Elétrica;

CONSIDERANDO as diretrizes de sustentabilidade que orientam a governanca e gestdo publica
brasileira;

CONSIDERANDO as limitagdes impostas pelas leis orcamentarias da Unido a governanca e gestdo da
Justica Federal na Paraiba;

CONSIDERANDO o compromisso desta Instituicdo em manter a exceléncia na qualidade da prestagao
jurisdicional federal no Estado da Paraiba.

RESOLVE:
CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

Objeto e ambito de aplicaciao

Art. 1° Esta Portaria estabelece o horario de funcionamento e jornada de trabalho dos servidores e



estagidrios, bem como fixa medidas de economia e otimiza¢do do consumo de energia elétrica nas
edificagdes pertencentes a Justi¢a Federal na Paraiba.

§ 1° As direcdes das subsegdes judiciarias poderdo editar normas complementares sobre as matérias
versadas nesta Portaria para promover adequagdes a especificidades locais.

§ 2° Na hipotese prevista no paragrafo anterior, sempre deverd ser observado o limite méximo do horario
de desligamento dos equipamentos de climatizagao.

CAPITULO II - HORARIO DE FUNCIONAMENTO E JORNADA DE TRABALHO

Horario de funcionamento da Instituicao

Art. 2° O horario de funcionamento da Justi¢a Federal na Paraiba ¢ das 8 as 16 horas, de segunda a sexta-
feira.

§ 1° O horério de atendimento ao publico externo ¢ das 9 as 16 horas, presencial ou por meio do Balcdo
Virtual.

§ 2° As escalas individuais de trabalho serdo definidas de forma a manter o atendimento ao publico
externo durante todo o horario fixado no paragrafo anterior.

§ 3° Podera haver funcionamento da Institui¢do para execucao de atividades e tarefas internas especificas
aos sabados e feriados, mediante prévia autorizagao e comunicagdo a Sec¢ao de Seguranca pelo diretor
responsavel.

§ 4° No periodo de recesso forense, havera funcionamento interno da Instituicdo, observados os horarios e
dias definidos em ato proprio anual.

Art. 3° Excetuadas as situagdes de servico extraordinario, previamente autorizadas em procedimento
administrativo especifico, a realizacdo de atividades fora do hordrio normal de funcionamento da
Instituicdo definido no art. 2° desta Portaria devera ser previamente autorizada pelo diretor responsavel,
devendo ser previamente comunicado a Se¢do de Seguranga para permitir o acesso a edificacio.

Jornada de trabalho de servidores

Art. 4° A jornada de trabalho diaria dos servidores sera de 7(sete) horas ininterruptas, ou de 8(oito) horas
com intervalo para almogo, no decorrer do horario de funcionamento da Institui¢do fixado no art. 2° desta
Portaria, exceto nos casos em que a Lei fixa jornada diferente.

§ 1° As escalas individuais de horarios serdao definidas de forma a manter a distribui¢do equitativa da forga
de trabalho, inclusive considerando as escalas de teletrabalho, garantindo-se o adequado funcionamento de
todas as unidades da Institui¢ao.

Art. 5° Deverdo ser computados como jornada normal de trabalho do servidor os seguintes eventos:

I — participacdo em cursos, semindrios, simposios € outros eventos de interesse da Instituicdo realizados
em horario normal de expediente, desde que patrocinados ou autorizados formalmente pela Instituicdo e
com a autorizacao do Diretor Responsavel pela unidade de lotacao do servidor.

II — viagens a servigo.

Paragrafo tinico. Os casos previstos nos incisos acima poderdo ser comprovados mediante registro simples
no sistema eletronico de controle de frequéncia, quando o deslocamento for na propria Secao Judicidria,
declaracao ou certificado do 6rgao ou entidade promotora do evento ou outro documento que ateste a
participag@o ou presenga do servidor.

Servico extraordinario

Art. 6° A realizagdo de qualquer atividade em regime de servigo extraordindrio devera ser autorizada
mediante prévio processo administrativo especifico, observada a legislagdo vigente.



§ 1° O responsavel pelos servigos extraordinarios devera encaminhar previamente a Secdo de Seguranga
cronograma de trabalho para fins de eventuais liberacdes de acesso aos edificios sede da Instituicdo fora
do horéario de funcionamento regular definido no art. 2° deste Portaria.

§ 2° A realizacdo de servicos extraordinarios devera ser registrada no sistema eletronico de controle de
frequéncia, nos termos fixados no § 1° do art. 9° desta Portaria.

Plantio judicial

Art. 7° O servidor plantonista podera ter acesso as edificacdes da Institui¢do em quaisquer dias e horarios
em razao do servigo, devendo a escala de plantdo ser previamente encaminhada pelo Nucleo Judiciario a
Secdo de Segurancga para registros e permissoes de acesso.

Art. 8° Sera concedido um dia de folga compensatoria a servidores para cada dia de efetiva atuagdo em
plantdo judicidrio durante a semana, final de semana e em dias feriados.

§ 1° Na hipotese de plantdo em regime de sobreaviso sem efetiva atuacdo, sera concedida a compensacgao
de 01 dia para cada 02 dias de sobreaviso em finais de semana e feriados.

§ 2° A comprovagdo da efetiva atuacdo no plantdo ou do periodo de sobreaviso sera apurada por meio de
relatorio circunstanciado, elaborado pelo servidor e encaminhado ao gestor responsavel, que expedirad
certiddo quanto aos dias e horarios efetivamente trabalhados para fins de registro no cadastro.

§ 3° A compensagao limitar-se-4 ao maximo de quinze dias ao ano, devendo ser utilizadas até o final do
exercicio subsequente, com exce¢do das horas excedentes trabalhadas nos meses de novembro e
dezembro, que poderao ser utilizadas até o final do segundo exercicio subsequente.

§ 4° A compensacao devera ser requerida pelo servidor ao gestor responsavel para usufruto em periodo em
que possam ser conciliados a necessidade do servigo e o interesse do servidor.

CAPITULO III - SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DE FREQUENCIA

Ponto eletronico

Art. 9° O controle e o registro de ponto dos servidores e estagiarios serdo realizados por meio de sistema
eletronico de controle de frequéncia disponiveis em todas as edificacdes da Justica Federal na Paraiba.

§ 1° O registro de ponto dos servidores e estagiarios serd obrigatorio nos dias de trabalho presencial e dar-
se-a por intermédio de identificacdo biométrica, ou por outro meio eletronico adequado de captagdo de
presenca, unicamente pela utiliza¢do dos equipamentos especificos disponibilizados nos diversos edificios
da Instituicao.

§ 2° Os registros de presenca efetuados fora do horario de funcionamento regulamentar da Institui¢ao
definido no art. 2° desta Portaria somente serdo permitidos com autorizacdo do gestor responsavel pelo
controle de frequéncia.

§ 3° Nao ¢é permitido ao estagiario o inicio ou término das atividades diarias fora do horério de
funcionamento definido no art. 2° desta Portaria.

§ 4° O sistema de ponto eletronico ndo poderd ser utilizado nos dias em que o servidor atue de forma
remota, em teletrabalho formalmente autorizado, devendo o sistema eletronico de controle de frequéncia
adotar a indicagao padrdo de "teletrabalho" e computar o cumprimento da jornada diaria regular.

§ 5° E vedada a realizagio de registro de ponto sem a presenca efetiva ou em local diferente da sede a qual
o servidor ou estagiario esteja lotado, exceto nos casos de viagens a servigo para outras unidades da
Instituicdo cujo registro sera realizado nos termos do paragrafo unico do art. 4° desta Portaria.

Art. 10. Os gestores responsaveis pelas unidades terdo acesso aos dados dos servidores e estagiarios a eles
subordinados, competindo-lhes a gestdo dos pontos, bancos de horas e os ajustes que se fizerem
necessarios no sistema eletronico de controle de frequéncia.

§ 1° O sistema eletronico de controle de frequéncia devera gerar relatério mensal de ponto, jornada de



trabalho e banco de horas dos servidores e estagidrios, a ser conferido e validado pelos gestores
responsaveis, sendo este encaminhado ao Nucleo de Gestdo de Pessoas para as providéncias necessarias.

§ 2° Para efeito da elaboracdo dos relatorios previstos no § 1° deste artigo, as unidades competentes
cadastrardo no sistema eletronico de controle de frequéncia os feriados forenses, os periodos de férias
regulamentares, as faltas, as licengas e demais afastamentos dos servidores, bem como outras ocorréncias
verificadas durante a jornada de trabalho.

§ 3° Verificada a ocorréncia de problemas técnicos que impossibilitem a utilizacdo do sistema, o gestor
responsavel devera controlar os horérios de entrada e saida dos servidores e estagiarios e, oportunamente,
efetuar o langamento dos horarios no sistema eletronico de ponto.

Art. 11. Estao excluidos da obrigatoriedade do controle eletronico da frequéncia fixado no § 1° do art. 9°
desta Portaria:

I - os ocupantes de cargo em comissdo, nos termos do § 7° do art. 6° do Decreto n° 1.590, de 10 de agosto
de 1995.

IT - os servidores ocupantes do cargo de Analista Judiciario — Especialidade Oficial de Justiga Avaliador
Federal, em razdo da natureza do trabalho, devendo a respectiva frequéncia ser aferida por outros meios a
serem fixados pela Dire¢ao do Foro ou pelo Juiz Coordenador da Central de Mandados.

IIT - os ocupantes da Fun¢des Comissionadas FC6, Diretores de Nucleo, em razdo da natureza gerencial
das atividades e atribuigoes e, sobretudo, da necessidade de flexibilidade de horarios de trabalho.

Formacao de banco de horas e compensacao

Art. 12. O cumprimento das atividades e atribui¢des dos servidores e estagiarios deve ser realizado dentro
da jornada diaria normal de trabalho, sendo excepcional a formagao de banco de horas.

§ 1° Podera haver a formacao de banco de horas positivo em razdo da necessidade, natureza ou urgéncia do
servigo, ou negativo por questdo de natureza pessoal do servidor, desde que ndo prejudique o regular
funcionamento do servico, e haja autorizacdo prévia genérica ou especifica pelo Diretor Responsavel pela
unidade de lotagao do servidor para uso de banco de horas;

§ 2° A formacgao de banco de horas limita-se a 2 horas didrias ¢ a acumulagdo mensal do equivalente em
horas a 2(dois) dias de trabalho, sendo desconsiderado pelo sistema as horas excedentes, diaria e
mensalmente.

§ 3° O computo de hora positiva para o banco de horas apenas iniciard apos completada a oitava hora
diéria de trabalho.

§ 4° A formagdo do banco de horas podera ser validada ou glosada pelo gestor responsavel, mediante
avaliacdo da necessidade e interesse do servigo, inclusive quanto a autorizacao das horas que ultrapassem
os limites fixados no § 2° deste artigo.

Art. 13. As horas positivas acumuladas no banco de horas e validadas pelo gestor responsavel poderao ser
compensadas durante o horario de funcionamento normal da Instituicdo, ou por meio de folga
compensatoria.

§ 1° A compensag¢do de horas do banco de horas durante o horario de funcionamento da Institui¢do devera
ocorrer até o fim do més subsequente, nos dias uteis, entre 8 e 16 horas, sob pena de preclusao.

§ 2° A compensac¢do de horas acumuladas no banco de horas por meio de folga compensatoria devera ser
realizada até o fim do més subsequente, em dias uteis, mediante prévia autorizagao do gestor responsavel e
sem prejuizo ao servico, sob pena de preclusdo.

§ 3° Excepcionalmente, em razao de necessidade, natureza ou urgéncia do servigo, o prazo de usufruto das
horas acumuladas podera ser prorrogado pelo gestor responsavel por até 30(trinta) dias.

Art. 14. Havendo banco de horas negativo, a compensacao deverd ser realizada, preferencialmente, no
mesmo més de referéncia, nos dias uteis, entre 8 € 16 horas.

§ 1° Havendo impossibilidade da compensagao acima referida, o servidor ou estagiario devera fazé-lo, no
maximo, até o fim do més subsequente, sob pena de desconto na remuneragdo, observado o devido



processo legal.

§ 2° Nao sendo possivel a compensagao no prazo fixado no paragrafo anterior deste artigo, por motivo de
afastamento legal, o saldo negativo devera ser compensado em até 30 dias apds o retorno as atividades.

Art. 15. E vedada a compensagio de falta injustificada com banco de horas, aplicando-se, nesse caso, o
disposto no inciso I do art. 44 da Lei n® 8.112/1990.

Art. 16. Nas hipoteses de relotacdo ou remocgao de servidores no ambito da Justica Federal na Paraiba, sera
considerado, para os fins desta Portaria, o direito & compensa¢do de horario adquirido na unidade de
origem, desde que devidamente documentado e com a observancia das regras previstas nesta Portaria
quanto a sua autorizagdo e reconhecimento administrativo.

§ 1° Na hipoétese de servidor de outra unidade da Justica Federal ou de servidor cedido a Justiga Federal na
Paraiba, o direito serd analisado mediante a comprovacdo do fato obtida junto ao 6rgdo de origem do
servidor.

§ 2° No caso de vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cessdo ou remog¢ao de servidor da Justi¢a Federal
na Paraiba para outro 6rgdo ou entidade, retorno ao 6rgao de origem de servidor cedido ou em exercicio
provisorio nesta Justica Federal na Paraiba, o saldo negativo de horas serd descontado da sua remuneragao
e o saldo positivo certificado pelo Nucleo de Gestao de Pessoas.

Art. 17. O usufruto de folga compensatoria de banco de horas devera ser requerido via SEI ao gestor
responsavel que dard o encaminhamento pertinente.

Paragrafo unico. O usufruto de folgas compensatérias de banco de horas limita-se, em qualquer caso, a
2(dois) dias seguidos, observando-se sempre a necessidade do servigo.

CAPITULO IV - MEDIDAS DE ECONOMIA DE ENERGIA ELETRICA

Horarios de utilizacio de equipamentos elétricos e eletronicos

Art. 18. A utilizacdo de equipamentos elétricos e eletronicos deverd observar os seguintes horarios,
respeitados os atos processuais em andamento:

I - sistemas e equipamentos individuais de climatizag¢do apenas poderdo ser utilizados até as 17h horas.
IT - iluminagdo interna apenas podera permanecer ligada até as 18:00 horas.

III - iluminacao externa devera ser acionada automaticamente por sistema de fotocélulas e apenas podera
permanecer ligada até as 18 horas.

Paragrafo unico. Os horarios de utilizagdo de sistemas e equipamentos elétricos e eletronicos definidos
neste artigo poderdo ser ultrapassados em razdo da realizagdo de eventos institucionais.

Art. 19. Nao se submetem aos horarios de funcionamento fixados no artigo anterior os equipamentos
ligados a sistemas de tecnologia da informagdo e comunicagdo que haja necessidade de funcionamento
continuo, como também as ilumina¢des minimas, internas e externas, necessarias a circulacao segura de
pessoas e a garantia da seguranga interna da Institui¢ao.

Pardgrafo tinico. Cabera aos nucleos de Administragdao e de Tecnologia da Informacao e Comunicagao a
definicdo e controle dos equipamentos e iluminagdes que deverdo permanecer funcionando
continuamente, ou além dos horarios limites fixados no artigo anterior.

Controles de horarios de funcionamento de equipamentos elétricos e eletronicos

Art. 20. Cabera aos diretores responsaveis por cada unidade garantir o efetivo cumprimento das regras e
horérios de funcionamento dos equipamentos elétricos e eletronicos previstas nos artigos 18 e 19 desta
Portaria.

Pardgrafo Uinico. Sempre que tecnicamente viavel, deverdo ser fixados controles eletronicos automaticos
de acionamento e desligamento de equipamentos e sistemas com prévia programacao de horarios.



CAPITULO V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Vedacoes e consequéncias

Art. 21. E vedada a substituicdo da folga compensatéria de servidores e estagiarios, oriunda de banco de
horas ou plantdo judiciario, por retribuicao pecuniaria.

Art. 22. Em nenhuma hipotese, as horas excedentes da jornada didria de trabalho serdo consideradas para
efeito de caracterizacdo de servigo extraordinario, tendo em vista as disposi¢des especiais dos normativos
de regéncia.

Art. 23. O uso irregular do registro eletronico de frequéncia e outras acdes que indiquem utilizagao
anormal do sistema eletronico de controle de frequéncia, devidamente comprovados, serdo apurados por
meio do devido processo legal pertinente.

Gestores responsaveis e acesso ao sistema

Art. 24. O controle e gestdo do sistema eletronico de controle de frequéncia e do banco de horas sdo
atribui¢des dos Diretores de Secretaria, Diretores de Nucleo ou de outro servidor por eles designado.

Art. 25. O servidor e estagiario devera ter acesso pessoal ao sistema eletronico de controle de frequéncia
para fins de acompanhamento de seu banco de horas.

Art. 26 A constatacdo de falhas ou inconsisténcias nos registros do sistema eletronico de controle de
frequéncia devera ser levada ao conhecimento do gestor responsavel, que buscara solucionar diretamente
ou com apoio do Nucleo de Tecnologia da Informagao.

Disposicoes finais
Art. 27. Os casos omissos serdo dirimidos pela Dire¢dao da Secretaria Administrativa.
Art. 28. Revogam-se as Portarias da Direcao do Foro n° 050/2015 e 251/2021.

Art. 29. Esta Portaria entra em vigor a partir de sua publicagao.

PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

Documento assinado eletronicamente por MANUEL MAIA DE VASCONCELOS NETO, DIRETOR
DO FORO, em 11/10/2023, as 10:44, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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