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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
Av Prudente de Morais, 100 - Bairro Cidade Jardim - CEP 30.380-002 - Belo Horizonte - MG

Portaria PRE N° 276/2023

Alterada pela Portaria PRE n° 154/2024

Dispde sobre a jornada de trabalho, o horario de atendimento
ao publico, as modalidades de trabalho, o horario especial, o
registro da frequéncia e o servico extraordinario na Justica
Eleitoral de Minas Gerais, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelo inciso L do art. 17 da Resolugdao TRE-MG n° 1.014, de 16 de junho
de 2016, o Regimento Interno,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 19, 73, 74 e 98 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, que "Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacdes publicas federais.";

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao TSE n° 22.901, de 12 de agosto de 2008, que
“Dispde sobre a prestacao de servigco extraordinario no ambito da Justica Eleitoral.”;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria TSE n° 490, de 20 de maio de 2022, que
“Regulamenta as modalidades de trabalho no ambito do Tribunal Superior Eleitoral.”,

RESOLVE:

CAPITULO I
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 1° A jornada de trabalho do servidor do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais
sera de:

I — 6 (seis) horas diarias ininterruptas para o servidor ndo comissionado e para o detentor
de funcao comissionada FC-01 a FC-06;

IT — 7 (sete) horas diarias ininterruptas ou 8 (oito) horas didrias, com intervalo, para o

servidor ocupante de cargo em comissao.
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Art. 2° Em anos eleitorais, no periodo de 1° de agosto a 19 de dezembro, a jornada de
trabalho sera de:
I — 7 (sete) horas diarias ininterruptas ou 8 (oito) horas diarias, com intervalo,
para o servidor nao comissionado e para o detentor de fungdao comissionada FC-01 a FC-
06;
IT — 8 (oito) horas diarias, com intervalo, para o servidor ocupante de cargo em
comissao.

Art. 3° A jornada de trabalho, inclusive em anos eleitorais, sera de:

I — 4 (quatro) horas didrias para o servidor ocupante do cargo de Analista Judiciario,
especialidade Medicina, desde que nao esteja exercendo cargo ou fungdao comissionada;

II — 6 (seis) horas didrias para o servidor ocupante do cargo de Analista Judiciario,
especialidades Odontologia e Assisténcia Social, e de Técnico Judiciario, especialidade Servigos
Gerais — Telefonia.

Art. 4° O servidor requisitado, cedido ou em exercicio provisério cumprird jornada de
trabalho idéntica a do seu 6rgao de origem, quando essa for inferior a deste Tribunal.

Paragrafo unico. A jornada de trabalho do servidor citado no caput deste artigo, ocupante
de fungdo comissionada ou cargo em comissao, sera a constante dos arts. 1° e 2° desta portaria.

Art. 5° As jornadas de trabalho de que tratam os arts. 1° a 4° desta portaria deverao ser
cumpridas nos dias Uteis, de segunda a sexta-feira, no periodo compreendido entre as 7 (sete)
e as 20 (vinte) horas, preservado o atendimento presencial ao publico interno e externo.

Art. 6° O tempo de duracdao de deslocamento de servidor para destino fora do seu
municipio de lotacdo, em razao do servico, sera considerado para efeito de jornada de trabalho.

Paragrafo Unico. Nao sera considerado como jornada de trabalho o tempo necessario ao
deslocamento do servidor de sua residéncia até seu local de trabalho e viceversa.

- (Artigo 7°

revogado pela Portaria PRE n© 154/2024)

CAPITULO II
DO HORARIO DE ATENDIMENTO

Art. 8° O horadrio de atendimento presencial, sem prejuizo do atendimento virtual,
ocorrera:

I — das 12 as 19 horas, na Secretaria;

II — das 12 as 17 horas, nos cartorios eleitorais e centrais de atendimento;

III — das 7 as 19 horas, no servico do Disque-Eleitor;

IV — das 9 as 19 horas, nos protocolos judicidrio e administrativo.
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Paragrafo unico. As unidades da Secretaria poderdo estabelecer horarios de atendimento
que extrapolem os relacionados neste artigo, entre as 7 e as 20 horas, devendo haver ampla
divulgacdo na intranet e na internet.

Art. 9° Excepcionalmente, nos cartérios eleitorais, o horario de atendimento presencial
ao publico externo podera ser definido por portaria do respectivo Juiz Eleitoral ou pelo Juiz
Diretor do Foro, onde houver, de acordo com as necessidades locais, desde que:

I — previamente autorizado pela Presidéncia;

IT — mantida a jornada de trabalho de que tratam os arts. 1° e 2° desta portaria; e

III — observado o atendimento ao publico de, no minimo, 5 (cinco) horas diarias.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do caput deste artigo, a Presidéncia comunicara a Diretoria-
Geral a alteracao dos horarios de atendimento ao publico da zona eleitoral, para ciéncia e ampla
divulgagao a sociedade.

Art. 10. A Presidéncia do Tribunal podera alterar, em casos excepcionais ou no periodo
eleitoral, o horario de cumprimento da jornada dos servidores e de atendimento ao publico.

CAPITULO III
DAS MODALIDADES DE TRABALHO

Art. 11. As atividades do servidor em exercicio neste Tribunal poderdo ser executadas
sob as seguintes modalidades de trabalho:

I — presencial;

IT — hibrido;

ITI — teletrabalho.

Art. 12. Para efeitos desta portaria, entende-se como:
I — trabalho presencial: modalidade de trabalho executado diariamente e de forma
presencial nas dependéncias fisicas do Tribunal, mesmo que enseje atividades externas em face
da natureza do servigo realizado;

IT — trabalho hibrido: modalidade de trabalho executado presencial, nas dependéncias
fisicas do Tribunal, e remotamente, com utilizacdo de recursos tecnoldgicos; (Inciso II com
redacao alterada pela Portaria PRE n® 154/2024)

III — teletrabalho: modalidade de trabalho executado fora das dependéncias fisicas do
Tribunal, remotamente, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos.

Paragrafo unico. O trabalho presencial e o hibrido passam a ser regidos por esta portaria,
aplicando-se a modalidade teletrabalho o disposto em normativo préprio deste Tribunal.

Art. 12-A. O trabalho hibrido, a que se refere o inciso II do art. 12 desta portaria, podera
ser executado das seguintes maneiras, alternativamente:
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I — semanalmente, com o minimo de 3 (trés) dias presenciais, previamente definidos;

IT — diariamente, para complemento da jornada presencial, limitado a:

a) 1 (uma) hora remota para o servidor ndo comissionado e o detentor de fungao
comissionada FC-1 a FC-6, no periodo estabelecido no art. 2° desta portaria;

b) 2 (duas) horas remotas para o servidor ocupante de cargo em comissao, no periodo
estabelecido no art. 20 desta portaria;

c) 1 (uma) hora remota para o servidor ocupante de cargo em comissao, fora do periodo
estabelecido no art. 20 desta portaria.

§ 1° O servidor devera optar, mensalmente, pela forma de trabalho hibrido pretendida,
por meio de sistema préprio, apds anuéncia da chefia imediata.

§ 2° Aos servidores ocupantes de cargo de Analista Judiciario, especialidades Medicina,
Odontologia ou Assisténcia Social, e do cargo de Técnico Judiciario, especialidade Servigos
Gerais - Telefonia, ndo ocupantes de cargo em comissao ou detentores de fungcao comissionada,
assim como aos demais servidores com direito a horario reduzido em decorréncia de norma
especifica, decisdo administrativa ou judicial, fica resguardada a respectiva jornada, sendo
vedada a complementacgdo remota." (Artigo 12-A acrescentado pela Portaria PRE n© 154/2024)

Art. 13. Podera realizar trabalho hibrido o servidor que ocupa cargo de provimento efetivo
no Quadro de Pessoal do Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais ou de outros 6rgaos da
Unido, em exercicio neste Tribunal, removido ou licenciado por motivo de afastamento do
conjuge, nos termos do disposto nos arts. 36 e 84 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
gue ndo se enquadre em alguma das seguintes vedagoes:

I — esteja no primeiro ano do estagio probatdrio;

IT — apresente contraindicacdo por motivo de saude, constatada em pericia médica;

III — tenha sofrido penalidade disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores, a contar do pedido.

Art. 14. A adesao ao trabalho hibrido é facultativa e discricionaria, ficando a cargo da
chefia imediata a definicao do perfil e o quantitativo de servidores nessa modalidade, nos termos
desta portaria.

§ 1° O servidor cuja atividade funcional exija exclusivamente a presenca fisica na unidade
de lotacdo ou que a desenvolva por meio de trabalho externo ndo estd habilitado ao trabalho
hibrido.

§ 2° Compete a chefia da unidade definir os servidores que trabalhardao em regime hibrido
e o critério de revezamento.

Art. 15. A realizacao do trabalho hibrido ndo constitui direito subjetivo do servidor,
podendo ser revertida a qualquer tempo para o trabalho presencial na forma prevista nesta
portaria.

Art. 16. Sao deveres do servidor em trabalho hibrido:
I — providenciar a estrutura fisica e tecnoldgica necessaria a realizacdo do trabalho
remoto;
II — cumprir sua jornada diaria, nos termos acordados com a chefia, observado o horario
de trabalho usual;
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ITII — dar ciéncia e cumprir a escala de que trata o inciso I do art. 17 desta portaria;

~
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IV — atender as convocagdes para comparecimento presencial a unidade e aos
chamamentos para cumprimento integral da jornada didria ordinaria nas dependéncias fisicas
do Tribunal, caso solicitado pela chefia imediata e sempre que houver necessidade da unidade
ou interesse da Administracao; (Inciso IV com redacao alterada pela Portaria PRE n© 154/2024)

V — manter telefone atualizado e ativo para atendimento a chefia imediata, em
conformidade com o disposto no inciso II deste artigo.

Art. 17. Sdo deveres da chefia imediata do servidor em trabalho hibrido:

I — elaborar e registrar em meio eletrénico a escala de trabalho na unidade;
II — acompanhar diariamente o cumprimento das atividades;

IIT — desliga-lo dessa modalidade quando:

a) por ele solicitado;

b) houver interesse da Administracao;

c) descumprido os deveres, as atribuicdes e as responsabilidades do cargo;
d) a atividade funcional passar a exigir exclusivamente a sua presenca fisica.

Art. 18. Compete a Secretaria de Tecnologia da Informagao — STI — viabilizar o acesso
remoto e controlado do servidor em trabalho hibrido aos sistemas do Tribunal, observados os
limites de infraestrutura disponiveis.

§ 1° O servidor em trabalho hibrido podera valer-se, remotamente, dos servigos de
suporte de acesso e funcionamento dos sistemas do Tribunal, observado o horario de
expediente.

§ 2° E de responsabilidade do servidor providenciar o licenciamento e suporte técnico dos
programas de informatica necessarios a realizacao do trabalho hibrido.

§ 3° A utilizacdo dos recursos tecnoldgicos de informatica no ambiente de realizagdo do
trabalho hibrido deverd obedecer as normas do Tribunal, notadamente no que tange a utilizagcao
e a protecdo das senhas de acesso e atualizagdo e emprego de contramedidas necessarias para
prevenir ameacas cibernéticas.

Art. 19. Nos dias de comparecimento presencial as dependéncias fisicas do Tribunal, o
servidor receberd o adicional noturno e o auxilio-transporte a que tiver direito, desde que
preenchidos os requisitos legais exigidos.

Art. 20. A alteracdo da lotacdo do servidor cessarda o trabalho hibrido nos termos
acordados com a chefia anterior.

Art. 21. O Presidente do Tribunal podera suspender, parcial ou totalmente, o exercicio do
trabalho hibrido:
I — em ano eleitoral;
IT — no caso de realizacdao de eleicao suplementar ou comunitaria;
50f9 24/08/2023, 10:03



SEI/TRE-MG - 4485597 - Portaria PRE https://sei.tre-mg.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir w...

ITII — havendo demanda temporaria para composicdo de forca de trabalho presencial.

CAPITULO 1V
DO HORARIO ESPECIAL

Art. 22. Observadas as normas vigentes, sera concedido horario especial ao servidor:

I — estudante, comprovada a incompatibilidade entre o horario escolar e o previsto nesta
portaria, sendo exigido o cumprimento da jornada mensal, mediante compensacdo de horario;

IT — com deficiéncia ou doenca grave ou aquele que seja pai, mae ou responsavel legal
por dependente nessas situagdes, assim como a servidora gestante e a lactante, consideradas
pessoas com mobilidade reduzida;

ITI — no desempenho de atividades previstas nos incisos I e II do caput do art. 76-A da
Lei n°® 8.112, de 1990, mediante compensacdo de horario.

Paragrafo unico. O horario especial de que trata este artigo sera também mantido no
periodo eleitoral.

CAPITULO V
DO REGISTRO DA FREQUENCIA

Art. 23. E dever do servidor, em regime presencial ou hibrido, registrar diariamente sua
frequéncia, em consonancia com o previsto nos incisos III e X do art. 116 da Lei n° 8.112, de
1990.

§ 1° O registro da frequéncia sera feito por sistema eletronico, com identificagao
biométrica, quando em trabalho presencial, ou por meio da extranet, quando em trabalho
remoto.

§ 2° O servidor devera registrar os intervalos referentes a auséncias nao relacionadas ao
trabalho.

§ 3° A auséncia total de marcacdo sera considerada falta, ressalvados os afastamentos
regulamentares.

§ 4° O registro indevido do ponto serda apurado em processo administrativo disciplinar,
nos termos da lei.

§ 5° O servidor na modalidade hibrida nao podera, quando em trabalho remoto, exceder
a sua jornada diaria, na hipétese do inciso I do art. 12-A desta portaria, e aos respectivos limites
estabelecidos nas alineas do inciso II do art. 12-A. (§5° com redacao alterada pela Portaria PRE
n® 154/2024)

Art. 24. O pedido de concessao de folgas a titulo do gozo de compensacdo devera ser

solicitado previamente a utilizacdo do crédito, por meio de sistema eletronico, observado o
interesse da Administracao.
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Paragrafo unico. A jornada mensal incompleta ensejara desconto na remuneragao do
servidor do més subsequente, caso insuficiente o saldo em banco de horas.

Art. 25. Compete a chefia imediata do servidor, €, no caso de chefe de cartério, ao Juiz
Eleitoral, gerenciar as marcagoes de frequéncia e assegurar o cumprimento da jornada diaria
de trabalho, cabendo-lhes adotar as medidas necessarias para garantir a observancia das
normas disciplinadoras da matéria.

CAPITULO VI
DO SERVICO EXTRAORDINARIO

Art. 26. O regime de servigo extraordinario na Justica Eleitoral de Minas Gerais obedecera
as regras estabelecidas pelo Tribunal Superior Eleitoral e, supletivamente, as regras
estabelecidas nesta portaria.

Art. 27. O servico extraordinario somente podera ser prestado presencialmente, com
registro obrigatdrio de ponto biométrico, e mediante autorizacdo prévia da Diretoria-Geral.

§1° O servidor em trabalho hibrido podera prestar servico extraordinario nas
dependéncias fisicas do Tribunal, nos termos das normas vigentes, desde que cumprida a
jornada de trabalho mensal.

§2° Para o cOmputo da jornada referida no § 1° deste artigo, serdo consideradas as horas
trabalhadas remotamente, observado o disposto no § 5° do art. 23 desta portaria.

§3° Ao servidor requisitado, cedido ou em exercicio provisério, o inicio do computo do
servico extraordinario se dara a partir da primeira hora que exceder a jornada de trabalho em
seu O0rgao de origem, nos termos do art. 4° desta portaria.

§4° As regras para prestacao de servigos extraordinario do servidor em teletrabalho e do
integrante do Apoio Virtual Eleitoral serdo dispostas em normativos préprios deste Tribunal.

Art. 28. E vedada a utilizacdo de saldo de bancos de horas para a complementacao da
carga horaria mensal minima de trabalho quando da realizacdo de servico extraordinario no
més em questdo.

Art. 29. A prestacdo de servico extraordinario pelo beneficiario de horario especial, de
que tratam os incisos II e III do art. 22 desta portaria, ficara limitada aos sdbados, domingos e
feriados, nao podendo ultrapassar, por dia, a jornada diaria reduzida.

Paragrafo unico. Ao servidor com horario especial previsto no caput deste artigo ndo sera
exigida a realizagdao de servigo extraordinario se esse puder ocasionar qualquer dano a saude
do servidor ou de cbénjuge, filho ou dependente com deficiéncia ou doenca grave, nos termos
das normas especificas em vigor.

Art. 30. A Diretoria-Geral definirda o limite maximo de horas extraordinarias a serem
realizadas na Secretaria e nos cartorios eleitorais.
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§ 1° Observado o limite maximo definido pela Diretoria-Geral, o titular de unidade deste
Tribunal estabelecerd o quantitativo de horas para a prestacao do servico extraordinario pelo
servidor sob sua subordinagao, cientificando-o tempestivamente e efetuando a respectiva
distribuicdao por meio de sistema proprio.

§ 2° A Diretoria-Geral definird o limite maximo de horas extraordindrias autorizadas que
poderdo ser retribuidas em pecunia, conforme disponibilidade orcamentaria.

§ 3° As horas extraordindrias autorizadas pela Diretoria-Geral que excederem o limite
definido no § 2° deste artigo serdo convertidas em créditos em banco de horas, até o limite
fixado nos termos do § 1° deste artigo.

§ 4° O servidor poderd optar por ser retribuido pelo servico extraordindrio mediante
crédito em banco de horas somente se o seu saldo for inferior ao limite maximo fixado pela
Diretoria-Geral.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Havera expediente regular nos cartérios eleitorais nos dias em que for decretado
ponto facultativo pelas Chefias dos Poderes Executivos do Estado ou dos Municipios, salvo
situacdo especifica que impeca o seu funcionamento, caso em que serd indispensavel prévia
autorizacao da Presidéncia do Tribunal para suspensdo do expediente.

Paragrafo Unico. Na hipétese de comparecimento ao local de trabalho, a jornada
eventualmente trabalhada por algum servidor ndo sera considerada servigo extraordinario.

Art. 32. Cabera a Diretoria-Geral expedir ato proprio, em conformidade com esta portaria,
visando normatizar métodos e procedimentos para o seu fiel cumprimento.

Art. 33. Os casos omissos e excepcionais serao resolvidos pela Diretoria-Geral.

Art. 34. Ficam revogados os seguintes normativos:

I — Portaria n°® 297, de 17 de julho de 2014, da Presidéncia;

II — Portaria n° 366, de 19 de dezembro de 2014, da Presidéncia;
IIT — Portaria n°® 160, de 28 de julho de 2016, da Presidéncia;
IV — Portaria n° 225, de 18 de agosto de 2017, da Presidéncia;
V — Portaria n°® 107, de 24 de maio de 2018, da Presidéncia;
VI — Portaria Conjunta n° 421, de 29 de novembro de 2021;
VII — Portaria Conjunta n° 7, de 21 de janeiro de 2022;

VIII — Portaria Conjunta n° 55, de 9 de margo de 2022;

IX — Portaria Conjunta n° 90, de 7 de abril de 2022;

X — Portaria Conjunta n° 105, de 3 de maio de 2022.
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Art. 35. Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacao, com efeitos a partir de
19 de setembro de 2023.

Belo Horizonte, 23 de agosto de 2023.

Des. Octavio Augusto De Nigris Boccalini
Presidente

SE'! @ Documento assinado eletronicamente por OCTAVIO AUGUSTO DE NIGRIS BOCCALINI,
Presidente, em 23/08/2023, as 19:46, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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