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SEGUNDO RELATORIO DE MONITORAMENTO DE PROVIDENCIAS

I. IDENTIFICACAO

N° do Processo

Proad n° 7291/2018

N° da Ordem de Servico

OS.TRT7.SAUDI.SAGPO n° 18/2018

Unidade Auditada

Secretaria de Gestao de Pessoas

Tipo de Auditoria

Operacional e de Conformidade

Objeto da Auditoria

Indenizagdo em pecunia por servigo extraordinario

Determinacao da Presidéncia

Despacho publicado no DEJT de 26/09/2022

II. CONSTATACOES

PONTO DE CONTROLE:

Constatacaon®2 | Descricdo Sumaria: Auséncia de controle prévio, por parte da

SGPe, quanto ao limite de carga horaria semanal do servidor.

Determinacio n° 1: elaborar formulario inicial, para constar automaticamente na abertura de
proads intitulados “Servigo-Extraordindrio: Autorizacdo Para Prestacdo/Reconhecimento”,
que contenha orientagdes sobre as regras e requisitos para a realizagdo de servigo
extraordinario e contemple, minimamente, as informagdes do quadro sugerido no relatorio de
monitoramento, submetendo o mesmo para aprovacao pelo Comité Regional do PROAD.

Prazo: 60 dias

Providéncias adotadas:

Manifestacdo da Secretaria de Gestio de Pessoas:
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Foi enviado email ao Comité Gestor Regional no dia 15/02/2023 para andlise para inclusdo
do Relatorio Inicial. O documento solicitado para inclusdo foi o mesmo sugerido por esse
relatorio de providéncias. O relatorio foi incluido no mesmo dia pela Central de Servigos de
11 e ja esta disponivel.

Analise de auditoria:

Conforme se verifica ao tentar criar um novo proad com o assunto “Servigo-Extraordinario:
Autorizacdo Para Prestacdo/Reconhecimento”, o formulario inicial apresenta as
informagdes sugeridas na Determinac¢ao n° 1. Desse modo, a mesma encontra-se atendida.

Contudo, sugerem-se pequenos ajustes no layout do documento produzido no proad, para
melhor compreensdo das informagdes, conforme discriminado abaixo:
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Recomendacio: Nao se aplica.

Prazo: Nao se aplica.

Determinaciio n° 2: Determinar como préatica pela unidade de pagamento:

a) adotar a rotina de acostar aos autos, além do demonstrativo de calculo do pagamento das
horas extraordindrias, checklist que evidencie a observancia aos limites semanais e didrios
das horas extraordindrias, nos termos da Resolugdo CNJ n°® 88/2009 e CONSULTA CNJ n°
0005710-16.2009.2.00.0000 200910000057100, e que contemple, minimamente, as
informacdes do quadro abaixo:
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Proad
Servidor:

Pagamento de Horas Extras Pardmetro Sim Nio NfA
Pagamento autorizado pela Presiéncia
Disponibilidade financeira e orcamentdria
Demonstrativo de cdlculo de pagamento acostado aos autos:
Folhas de ponto legiveis (indentificacdo inequivoca de servidor, data e hordrios)
Ponto eletrdnico devidamente registrado

Observado limite maximo semanal de horas extras até 10h/semana
Observado limite didrio de horas extras em final de semana, feriado, recesso até 10h/dia
Observado limite didrio de horax extras em dia Util e ponto facultativo até 2h/dia
Hora extra contabilizada somente apds a 82 hora (dia Ultil e ponto facultativo)

Observado desconto de intervalo interjornada min. 30 min
Realizado abatimento de Horas débito do banco de horas

Saldo do banco de horas positivo igual ou superior a 48h acumuladas™ =ou=48h

Hora extra realizada entre 7h e 22h

Hora extra realizada presencialmente (sem registro de trabalho remoto)
MNUmero de horas extras aptas para pagamento pecuniario

Saldo de horas extras para registro no ponto eletrénico™*

Observagbes:

Local e data:

Servidor responsavel:

*Solicitar ciéncia da Divisdo de Informagdes Funcionais, nos termos do art. 26 do Ato TRT7 44,/2018.
**Splicitar ciéncia do gestor da unidade e da Divisdo de Informagtes Funcionais em caso de saldo diferente de zero.

b) ndo efetivar o pagamento de servigo extraordindrio cujo comprovante de registro de
ponto ndo demonstre de maneira inequivoca o nome do servidor, a data e os horarios de
batimento do ponto;

¢) ndo efetuar o pagamento de servigo extraordinario realizado remotamente, ou inclusdo
em banco de horas, devendo sua ocorréncia ser reportada formalmente a Secretaria de
Gestao de Pessoas para as providéncias cabiveis;

d) rever o pagamento do servi¢o extraordinario realizado em razdo do Proad 6215/2021,
para cotejar se houve desembolso referente ao periodo laborado em regime de teletrabalho
apontado nos Docs. 45 e 46 e, em caso afirmativo, realize procedimento de glosa e
reposi¢do ao erario, por falta de amparo normativo.

Prazo: 60 dias.

Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

a) Informa-se que foi confeccionado o checklist semelhante ao sugerido. Checklist esse que
foi compartilhado com toda a equipe, bem como foi incorporado as orientagoes da Se¢do de
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Pagamento de Servidores Ativos e Estagiarios - SPSAE acerca da instrugdo processual nos
casos de pagamentos de horas extras;

b) orientagdo ja observada pela SPSAE, mas foi incorporada as instrugoes de trabalho,
inclusive registrada no checklist citado acima,

¢) orientagdo ja observada pela SPSAE, mas foi incorporada as instru¢oes de trabalho,
inclusive registrada no checklist citado acima,

d) docs. 45 e 46 dizem respeito ao ponto eletronico do servidor, matricula 30871577, nos
meses de novembro e dezembro. Em relagdo a esse servidor, foram pagas 4h32min de horas
extras presenciais no sabado, dia 27/11, 3h2min de horas extras presenciais no domingo, dia
28/11, 3h15min de horas extras presenciais no sabado, dia 04/12, e 3h30min de horas extras
presenciais no domingo, dia 05/12. Registre-se que essas horas prestadas presencialmente
foram atestadas pelo Gestor na Homologagdo do ponto do servidor. Desse modo, ndo foram
pagas horas extras referente aos dias de teletrabalho ou em relagdo a carga horaria de
trabalho remoto.

Em atencgdo ao presente pedido de providéncias, seguem informagoes:

- anexado o checklist para inclusdo na instrugcdo de proads de pagamento de horas extras.
Ressalta-se que, conforme resposta na recomendagdo da Auditoria do Proad 7291/2018, o
referido documento foi confeccionado a partir da referida recomendacgdo e passara a ser
utilizado nos proximos pagamentos de horas extras. Assim, até o momento, ndo ha processo
que tenha o referido documento acostado aos seus autos;

- demonstrativo do cdlculo das horas extras pagas na folha 7 de dez/21 para o servidor de
matricula 30871577 (Proad 6215/2021), ressalvando que a divergéncia de centavos entre o
demonstrativo e o valor lan¢ado em folha (R$ 0,42 centavos a maior no demonstrativo)
poderda ser de arredondamentos nos calculos realizados em planilhas.

Analise de auditoria:

Verificou-se que as orientagdes constantes nos itens “a”, “b” e “c” foram incorporadas ao
documento de checklist produzido pela unidade auditada (Doc. 172).

Registre-se que nos proads analisados do periodo (Proads n° 1802/2022, 1906/2022 e
3116/2022) nao houve pagamento de servi¢o extraordindrio, somente autorizagdo para
computo das horas extraordinarias em banco de horas. Ademais, no Proad n® 6406/2022,
que trata do recesso forense 2022/2023, o pagamento da hora extra foi precedido de registro
de ponto presencial (Docs. 80 e 81).

O item “d” da Determinagao n° 2 foi atendido, conforme se verificou no demonstrativo de
calculo apresentado no doc. 173, nos registros de ponto (docs 45 e 46 do Proad 6215/2021)
e na folha de pagamento n° 7 de dezembro de 2021 (consulta feita no FolhaWeb).
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Em relagdo ao item “a”, em que pese ter sido criado o checklist, observou-se que 0 mesmo
ainda nao foi efetivamente utilizado em nenhum proad que trate do tema, conforme ja
mencionado nas razdes de justificativa apresentadas pela SGPe.

Visto que a SGPe informa que ‘passara a ser utilizado nos proximos pagamentos de horas
extras’, considera-se a determinacido n° 2 atendida, sem prejuizo de verificagdo posterior
por parte da SAUDI, em trabalhos futuros de auditoria.

Recomendacao: Nao se aplica

Prazo: Nao se aplica

Determinacio n° 3: Determinar como pratica pela unidade de informagdes funcionais:

a) adotar como rotina proceder ao arquivamento de proads que tratem de servigo
extraordinario visando a inclusdo de horas extraordinarias em banco de horas somente apds
se certificar que constam nos autos a comprovagao da realizacdo da hora-extra e dos
respectivos registros no banco de horas, devendo, ainda, dar ciéncia para o gestor da unidade
sobre a responsabilidade pelo controle do usufruto do banco de horas e das limitagdes
previstas nos arts. 26 € 49 do Ato TRT7.GP n°® 44/2018;

b) desarquivar o Proad 1802/2022 para inclusao de comprovagdo da prestacdo do servigo
extraordinario e o respectivo registro no banco de horas.

Prazo: 60 dias

Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestio de Pessoas:

A Seg¢do de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas, vinculada a Coordenadoria de
Informagoes Funcionais (CIF), tomou ciéncia da presente determinagdo e inseriu na sua
rotina as determinagoes do item “a’ na instru¢do de Proads deste teor. Quanto ao item “b”,
o Proad 1802/2022 foi desarquivado e foram incluidas as frequéncias e extratos de bancos
de horas. Verificou-se que, embora autorizados, ndo houve a prestagdo das horas

extraordinarias e por decorréncia ndo houve registro de banco de horas.

Analise de auditoria:

Quanto ao item “a” da Determinagdo n° 3, a unidade informa que inseriu a determinagdo em
sua rotina, porém nao apresentou nenhum expediente técnico (email, oficio, orientagao
escrita, etc) para comprovar a adocdo de providéncias internas. Ademais, nos proads
analisados no periodo (Proads n°® 1802/2022, 1906/2022 e 3116/2022) nao constam as folhas
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de ponto de registro das horas extras efetivamente laboradas nem do seu posterior registro
em banco de horas.

Em relagdo ao item “b” da referida determinagdo, embora a unidade informe que apurou nao
ter havido presta¢ao do servi¢o extraordindrio e, em razdo disso, ndo ter sido acostado folha
de registro de ponto e/ou de registro em banco de horas, a referida informagdo (de que nao
houve servigo extraordinario) ndo consta nos autos do proad 1802/2022.

Nesse sentido, considera-se a determinaciao n° 3 nao atendida.

Recomendacgao:
A Secretaria de Gestio de Pessoas:

1. Apresentar documento formal de orientacdo/inclusdo da pratica de adotar como rotina
proceder ao arquivamento de proads que tratem de servigo extraordinario visando a
inclusdo de horas extraordinarias em banco de horas somente apos se certificar que
constam nos autos a comprovagdo da realizacdo da hora-extra e dos respectivos
registros no banco de horas, devendo, ainda, dar ciéncia para o gestor da unidade
sobre a responsabilidade pelo controle do usufruto do banco de horas e das limitagcdes
previstas nos arts. 26 € 49 do Ato TRT7.GP n°® 44/2018.

2. Desarquivar os Proads 1802/2022, 1906/2022 e 3116/2022 para inclusdo de
informacdo da unidade interessada, de que ndo houve a prestacdo de servico
extraordinario inicialmente requerido nos autos, ou a inclusdo das folhas de registro
de ponto das horas extras efetivamente laboradas e seu respectivo computo no banco
de horas do(s) interessado(s).

Prazo: 30 dias.

Determinacido n° 4: Determinar como pratica pela unidade de legislacdo de pessoal, na
instrucao de processos que tratem de autorizagdo de servigo extraordindrio, que conste em
sua informagdo se o requerimento de hora extra atende a todos os requisitos normativos ou se
existe alguma ressalva ou, alternativamente, a inclusdo de checklist que contemple,
minimamente, as informacdes do quadro abaixo:
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REQUISITO SIM|NAO | N/A | Observacio/Ressalvas

REQUERIMENTO ASSINADO PELO GESTOR DA UNIDADE?

REQUERIMENTO POSSUI JUSTIFICATIVA E DESCRICAO DAS ATIVIDADES?

REQUERIMENTO TEMPESTIVO OU INTEMPESTIVIDADE JUSTIFICADA?

SERVIDORES IDENTIFICADOS NOMINALMENTE?

ACOSTADO COMPROVANTE DO SALDO DO BANCO DE HORAS DOS SERVIDORES?

SERVIDOR EM TELETRABALHO REQUERENDO HORA EXTRA?

SERVIDOR OPERADOR DE RAIO X OU SUBST. RADIOATIVAS OU REGIME DE PLANTAO REQUERENDO HORA EXTRA?

HORA EXTRA EM FINAL DE SEMANA, FERIADO OU RECESSO JUSTIFICADO?

REQUERIMENTO ATENDE AQ LIMITE MAXIMO DIARIO DE 2H EXTRAS EM DIAS UTEIS OU PONTO FACULTATIVO?
REQUERIMENTO ATENDE AQ LIMITE MAXIMO DIARIOS DE 10H EXTRAS EM DIAS DE FINAL DE SEMANA, FERIADO QU RECESSO?
REQUERIMENTO ATENDE AQ LIMITE MAXIMO SEMANAL DE 10H EXTRAS?

SOLICITAGAD DE PAGAMENTO EM PECUNIA JUSTIFICADA?

SERVIDOR COM BANCO DE HORAS NEGATIVO?

SERVIDO COM BANDO DE HORAS POSITIVO ACIMA DE 48 HORAS?

HORA EXTRA DE SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO EM COMISSAO SOLICITADA SOMENTE EM DIAS DE FINAL DE SEMANA, FERIADO OU RECESSO?
Local e data

Servidor responsavel

Prazo: 60 dias

Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

1. A Segao de Legislagio de Pessoal - SLP participa da instru¢do dos processos de
autoriza¢do para presta¢do de servico extraordindrio, solicitando a documentag¢do
necessaria e elaborando a Informagdo pertinente, na qual é indicada a legislag¢do aplicavel
(CE Lei n° 8.112/1990, Decreto n° 948/1993, Resolu¢ao CNJ n° 88/2009, Resolu¢oes CSIT
n® 101/2012 e n° 204/2017, e Ato TRT7 n° 44/2018), com a transcri¢do de dispositivos
pertinentes.

2. Além disso, sdo observadas as determinacoes da Presidéncia deste Tribunal sobre a
matéria, constantes do MEMO.TRT7.GP n°45/2014, conforme transcri¢do a seguir:

“Assim, determino que a justificativa técnica apresentada contemple, no minimo:

a) descri¢do clara e pormenorizada dos servicos a serem realizados em hordrio
extraordinario, considerando o carater extremamente técnico de algumas demandas, b) o
motivo da impossibilidade de procedé-los em hordrio regular de trabalho, c) a indica¢do
dos fatos e motivos que classificam a situa¢do como de excepcionalidade, refugindo do
cardter de normalidade e rotina das atividades do setor; d) a indicagdo dos servidores a
serem envolvidos na prestagdo dos servigos extraordindrios, com a respectiva comprovagao
da existéncia ou ndo em favor deles de banco de horas ou folgas compensatorias decorrentes
de autorizagado legal, bem como se existem horas debito em desfavor dos mesmos.” (Grifo do
original)

3. Sobre a observdncia dos requisitos constantes do Quadro (modelo) apresentado, por parte
desta Segdo de Legisla¢do de Pessoal na instru¢do dos processos de autorizagdo de servi¢o
extraordindrio, cabem os seguintes esclarecimentos:
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- Requerimento assinado pelo gestor da unidade?

Requisito observado por ocasido da instrugdo do processo pela SLP.
- Requerimento possui justificativa e descricdo das atividades?
Requisito observado por ocasido da instrugdo do processo pela SLP.

- Requerimento tempestivo ou intempestividade justificada? Requisito observado por
ocasido da instru¢do do processo pela SLP. No caso de intempestividade, é solicitada a
devida justificativa, se ausente no requerimento inicial.

- Servidores identificados nominalmente?
Requisito observado por ocasido da instrug¢do do processo pela SLP.
- Acostado comprovante do saldo do banco de horas dos servidores?

Requisito observado por ocasido da instrugdo do processo pela SLP. Todos os processos
dessa natureza sdo instruidos com copia do extrato do banco de horas do servidor ou do seu
Quadro Informativo do Ponto, no qual consta o registro das horas extraordindrias,
atualizado.

- Servidor em teletrabalho requerendo hora extra?

Requisito observado por ocasido da instru¢ao do processo pela SLP. Sdo verificados os
assentamentos funcionais do servidor indicado e, caso esteja em teletrabalho, esse dado
constard da sua qualificagdo e das consideragoes finais, sendo também indicada (com
transcrigdo) a legislacdo pertinente na Informagdo prestada por esta Segdo de Legislagdo de
Pessoal.

- Servidor operador de raio x ou substincias radioativas ou regime de plantdo requerendo
hora extra?

Requisito observado por ocasido da instrugdo do processo pela SLP. Sdo verificados os
assentamentos funcionais do servidor indicado e, caso opere com raio x ou substancias
radioativas ou em regime de plantdo, esse dado constara da sua qualificacdo e das
consideragoes finais, sendo também indicada (com transcri¢do) a legislacdo pertinente na
Informagdo prestada por esta Secdo de Legislagdo de Pessoal. Acrescente-se que também é
observado se foi concedido ao servidor horario especial, em virtude de deficiéncia sua ou de
dependente, e informada a legisla¢do aplicavel.

- Hora extra em final de semana, feriado ou recesso justificado?

Requisito observado por ocasido da instru¢do do processo pela SLP. Os dias apontados pelo
gestor para a realiza¢do de servigo extraordindrio sdo identificados como dias uteis ou ndo
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(final de semana, feriado ou recesso forense) na Informagdo prestada por esta Se¢do de
Legislagdo de Pessoal, quando do detalhamento do pedido e das consideragoes finais.

-Requerimento atende ao limite mdaximo didrio de 2h extras em dias uteis ou ponto
facultativo?

Requisito observado por ocasido da instrug¢do do processo pela SLP. A Informagdo prestada
por esta Segdo de Legislagdo de Pessoal indica a legislacdo que estabelece os limites diario,
semanal, mensal e anual das horas extraordinarias e o da jornada mdxima didaria de
trabalho, com o registro do total fixado para cada um, bem como discrimina a jornada de
trabalho didria e semanal do servidor designado, conforme proposta feita pelo gestor,
ressaltando, no final, o que é prescrito pela legislagdo e o que foi solicitado. Ou seja, sdo
informados os limites didrio, semanal, mensal e anual das horas extraordindrias e o da
jornada maxima diaria de trabalho, estabelecidos pela legislagdo, assim como a carga
horaria proposta pelo gestor.

Requerimento atende ao limite mdaximo didrio de 10h extras em dias de final de semana,
feriado ou recesso?

Requisito observado por ocasido da instrug¢do do processo pela SLP. A Informagdo prestada
por esta Se¢do de Legislagdo de Pessoal indica a legisla¢do que estabelece os limites diario,
semanal, mensal e anual das horas extraordinarias e o da jornada mdxima didaria de
trabalho, com o registro do total fixado para cada um, bem como discrimina a jornada de
trabalho diaria e semanal do servidor designado, conforme proposta feita pelo gestor,
ressaltando, no final, o que é prescrito pela legislacdo e o que foi solicitado. Ou seja, sdo
informados os limites didrio, semanal, mensal e anual das horas extraordindrias e o da
jornada maxima diaria de trabalho, estabelecidos pela legislag¢do, assim como a carga
horaria proposta pelo gestor:

- Requerimento atende ao limite mdaximo semanal de 10h extras?

Requisito observado por ocasido da instrugdo do processo pela SLP. A Informagdo prestada
por esta Secdo de Legislagdo de Pessoal indica a legisla¢do que estabelece os limites diario,
semanal, mensal e anual das horas extraordinarias e o da jornada mdxima diaria de
trabalho, com o registro do total fixado para cada um, bem como discrimina a jornada de
trabalho didria e semanal do servidor designado, conforme proposta feita pelo gestor,
ressaltando, no final, o que é prescrito pela legislagdo e o que foi solicitado. Ou seja, sdo
informados os limites didrio, semanal, mensal e anual das horas extraordinarias e o da
jornada maxima didria de trabalho, estabelecidos pela legislagdo, assim como a carga
horaria proposta pelo gestor.

- Solicitagdo de pagamento em pecunia justificada?
Requisito observado por ocasido da instrug¢do do processo pela SLP.

- Servidor com banco de horas negativo?
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Requisito observado por ocasido da instrugdo do processo pela SLP. Para a comprovagdo da
existéncia ou ndo de banco de horas, assim como da existéncia de horas débito, em relacdo
a cada servidor designado, solicitamos a juntada do extrato de banco de horas, além da
manifesta¢do expressa do superior hierarquico sobre a existéncia de horas débito, ndo
obstante a apresenta¢do daquele documento. Portanto, consta da Informag¢do SLP a
discrimina¢do das horas (se positivas ou negativas) registradas no banco de horas do
servidor apontado para a realiza¢do de servigco extraordindrio, bem como informag¢do
prestada pelo gestor acerca da existéncia ou ndo de horas débito em relagdo ao servidor
indicado, aléem da consulta feito no Sistema SIGEP-JT dos afastamentos (e seus efeitos)
anotados.

- Servidor com banco de horas positivo acima de 48 horas?

Requisito observado por ocasido da instrug¢dao do processo pela SLP. Tal verificagdo é feita
mediante a andlise do extrato do banco de horas, cujo saldo registrado, somado as horas
extras solicitadas, definira o fluxo e competéncia para autorizagdo do servigo
extraordinadrio, competindo sua andlise a Presidéncia sempre que se tratar da hipotese de
pagamento, visto que a delegagdo prevista pelo art. 26 do Ato TRT7 n° 44/2018 é para fins
exclusivos de compensagado.

- Hora extra de servidor ocupante de cargo em comissdo solicitada somente em dias de
final de semana, feriado ou recesso?

Requisito observado por ocasido da instru¢ao do processo pela SLP. Sdo verificados os
assentamentos funcionais do servidor indicado e, caso seja ocupante de cargo em comissdo,
esse dado constard da sua qualifica¢do e das consideragoes finais, sendo também indicada
(com transcri¢do) a legislagdo pertinente na Informagdo prestada por esta Seg¢do de
Legislagdo de Pessoal. Outrossim, os dias apontados pelo gestor para a realizagdo de
servigo extraordindrio sdo identificados como dias uteis ou ndo (final de semana, feriado ou
recesso forense) na referida Informagao, constando também das consideragoes finais.

4. Destarte, compete a Se¢do de Legisla¢do de Pessoal instruir os processos de autorizagdo
de servico extraordinario, solicitando a documentag¢do necessaria a aprecia¢do do pedido e
elaborando a correspondente Informag¢do, com indica¢do da legislacdo e dos dados
funcionais dos interessados, observadas a regulamenta¢do da matéria e as determinagoes da
Presidéncia antes citadas. A Informag¢do SLP contém em seu teor todos os esclarecimentos
relativos aos requisitos indicados no Quadro (modelo) apresentado, sendo finalizada com as
ressalvas necessdrias, destacando-se as situacoes a serem analisadas, consignando-se,
inclusive, que é vedada a jornada ininterrupta na hipotese de presta¢do de sobrejornada e
que o controle de frequéncia referente ao servigo extraordindrio serd realizado por meio do
registro no Sistema de Ponto Eletronico, nos termos do art. 23 do Ato TRT7 n°44/2018.

5. Informamos, para andlise de sua instrugcdo, o numero dos processos de autorizag¢do para
realizagdo de servigco extraorvdinario, relativos ao ano de 2022, que tramitaram por esta
Sec¢do de Legislacdo de Pessoal, portanto, que possuem Informagdo prestada por esta
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unidade administrativa: Proad's n° 1533/2022, n° 1802/2022, n° 1926/2022 e n° 3116/2022.
Acrescente-se que ndo tramitou por esta Secdo de Legislagdo de Pessoal o Proad relativo ao
servigo extraordinario realizado durante o recesso forense 2022/2023.

Analise de auditoria:

Conforme verificado nas instrugdes da SLP nos Proads n°® 1533/2022, 1802/2022, 1926/2022
e 3116/2022, valida-se a manifestacdo da unidade auditada, visto que atende integralmente as
recomendacdes constantes na determinagdo e na tabela proposta.

Desta feita, considera-se a determinacao n’ 4 atendida.

Recomendacao: Nao se aplica.

Prazo: Nao se aplica.

Constatacao n° 3 Descricdo Sumaria: Inexisténcia de verificacdo de horas negativas
nos registros de ponto dos servidores que laboraram em jornada
extraordinaria, de modo a possibilitar a compensacao.

Determinacio n° 5: Determinar como pratica pela unidade de pagamento, a verificagao da
comprovagdo do saldo do banco de horas, mesmo quando se tratar de recesso forense, para
fins de abatimento de eventual saldo negativo do valor calculado de horas extraordinarias
para pagamento.

Prazo: Doravante.

Determinaciio n° 6: Determinar como pratica pela unidade de registros funcionais, que
emita e acoste aos autos relatorio com saldo negativo de banco de horas de servidores que
laborarem em regime de servigo extraordinario no recesso judiciario, de modo a subsidiar a
unidade de pagamento na apuracao de valores a pagar.

Prazo: Doravante.

Determinacido n° 7: Implementar as sugestdes apresentadas na manifestagdo da unidade
auditada do presente relatdrio, com o fito de aprimorar os controles internos das unidades
subordinadas, quanto a verificagdo das horas-débito nos processos que versam sobre servigo
extraordinario.

Prazo: 30 dias.
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Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

Incluida na rotina da SPSAE que, em relagdo a instrugdo do processo de pagamento de
horas extras, dar-se-a o envio do Proad a Coordenadoria de Informagoes Funcionais - CIF
para anexar aos autos o saldo de banco de horas de cada servidor e informar quais
possuem horas débito.

Registre-se também que foi criado auto-texto no proad de modo a garantir a padroniza¢do
dos procedimentos.

A Sec¢do de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas, vinculada a Coordenadoria de
Informagoes Funcionais (CIF), tomou ciéncia da presente determinagdo e inseriu na rotina
de instrucdo de Proads desse teor a necessidade de inclusdo de relatorio como saldo
negativo de banco de horas.

Na manifesta¢do da unidade auditada (doc. 126 do Proad 7291/2018), consta que serdo
incluidas, na rotina:

1. Registro, na informag¢do de pagamento, a verificacdo prévia da existéncia ou ndo de
horas-débito,

2. Por ocasido do encaminhamento a unidade solicitante, ressalva da necessidade de
oportuna juntada, aos autos, do extrato de banco de horas evidenciando eventual ajuste de
horas-débito.

Registre-se que a verificagdo prévia de horas-débito, que ja é realizada, passard a ser
citada na informag¢do de pagamento e no checklist mencionado na determinag¢do n° 02.
Assim como, a informagdo passard a constar a necessidade da unidade de origem incluir o
banco de horas nos autos apos ajustes das horas débito abatidas no cdlculo das horas
extras.

Nesse contexto, além de orientacoes internas a equipe da SPSAE, foi criado autotexto no
Proad do assunto supracitado, garantindo a padroniza¢do das informagoes.

Analise de auditoria:

Verificou-se que os processos de solicitacao de hora-extra realizados durante o exercicio sdo
instruidos com as informagdes de saldo de banco de horas (conforme verificado nos proads n°
1533/2022, 1802/2022, 1926/2022 e 3116/2022).

Contudo, o mesmo nao foi observado no proad 6406/2022, referente ao servigo
extraordinario realizado durante o recesso forense de 2022/2023. Néao tendo sido localizado




= TRT-7¢ REGIAO

Secretaria de Auditoria Interna

no referido processo informacdo sobre eventual saldo negativo em banco de horas dos
servidores.

Cumpre destacar que, além da recomenda¢do de auditoria, o pardgrafo unico do art. 48 do
Ato TRT7 n°® 44/2018 disciplina que “A apuragdo das horas extraordinarias sera realizada de
forma apartada das horas excedentes ordindrias, sendo que sua contabilizacdo somente
ocorrerd apos a compensacao de eventual saldo de horas-débito”.

Nesse sentido, durante o segundo ciclo de monitoramento, solicitamos a Coordenadoria de
Informagdes Funcionais o levantamento dos servidores com saldo de banco de horas negativo
em dezembro/2022 e realizamos o cruzamento com os dados dos servidores que realizaram
hora extra no recesso 2022/2023, tendo sido identificados 6 servidores na referida situagao,

conforme quadro demonstrativo abaixo:

Matricula Lotagao Saldo Negativo Realizou Hora Opgao do Pagamento da
de Banco de Extra no pagamento Hora Extra do
Horas em Recesso da Hora Extra Recesso com
Dez/22 (min) 2022/2023? do Recesso deducao das
horas-débito?
30090 SECAO DE LICITACOES - 45 min Sim Pectinia N3o
(Doc. 181 Proad (Doc. 74 e 80 (Doc. 80 (Doc. 81 Proad
7291/2018) Proad Proad 6406/2022)
6406/2022) 6406/2022)
30871530 | SECAO DE GERENCIA DE BANCO -420 min Sim Pecunia Nao
DE DADOS (Doc. 181 Proad (Doc. 74 e 80 (Doc. 80 (Doc. 81 Proad
7291/2018) Proad Proad 6406/2022)
6406/2022) 6406/2022)
50333 SECAO DE CAPACITACAO E -80 min Sim Banco de N3o existe nos
DESENVOLVIMENTO DO (Doc. 181 Proad (Doc. 74 e 80 Horas autos
SERVIDOR 7291/2018) Proad (Doc. 74 documento
6406/2022) Proad comprobatdrio
6406/2022) da
contabilizacdo
do saldo
negativo
30871603 | SECAO DE CONFORMIDADE DE -540 min Sim Pecunia Nado
REGISTRO DE GESTAO (Doc. 181 Proad (Doc. 74 e 80 (Doc. 80 (Doc. 81 Proad
7291/2018) Proad Proad 6406/2022)
6406/2022) 6406/2022)
101531 SECAO DE CONFORMIDADE DE -900 min Sim Pecunia Nao
REGISTRO DE GESTAO (Doc. 181 Proad (Doc. 74 e 80 (Doc. 80 (Doc. 81 Proad
7291/2018) Proad Proad 6406/2022))
6406/2022) 6406/2022)
160091 SECAO MEDICA, ODONTOLOGICA -348 min Sim Peclnia N3o
E FISIOTERAPEUTICA (Doc. 181 Proad (Doc. 74 e 80 (Doc. 80 (Doc. 81 Proad
7291/2018) Proad Proad 6406/2022)
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6406/2022) 6406/2022)

Verificou-se, ainda, que a unidade auditada efetuou o pagamento das horas extraordinarias do
recesso 2022/2023 na folha de pagamento n° 11 de dezembro de 2022, sem observancia do
normativo interno quanto a contabilizagdao de saldo negativo de horas dos servidores.

Nesse sentido, considera-se que a determinac¢ao n° 5 e 7 foram parcialmente atendidas ¢ a
de n° 6 nao foi atendida.

Recomendacio:
A Coordenadoria de Informacdes Funcionais:

3. Emitir e instruir os autos do Proad 6406/2022 com relatorio constando os servidores
com saldo negativo de banco de horas em dezembro/2022.

4. Instruir os autos do Proad 6406/2022 com relatério que comprove a observancia da
contabiliza¢dao das horas-débito da servidora de matricula 50333 no registro do saldo
de horas extras do recesso 2022/2023.

Prazo: 15 dias.
A Coordenadoria de Pagamento de Pessoal:

5. Rever o pagamento da hora extra realizada no recesso forense 2022/2023, referente as
matriculas 30090, 30871530, 30871603, 101531 e 160091, com observancia quanto
ao disposto no pardgrafo unico do art. 48 do Ato TRT7 n° 44/2018, adotando as
providéncias necessarias para reposicao de valores ao erario, conforme o caso.

6. Somente efetuar pagamento de servico extraordindrio quando constar nos autos
documento que comprove o saldo de banco de horas do servidor interessado,
inclusive quando se tratar de recesso forense, de modo a cumprir o disposto no
pardgrafo unico do art. 48 do Ato TRT7 n°® 44/2018, quando da apuragao do valor a
creditar.

Prazo recomendacao n° 5: 30 dias.

Prazo recomendacido n° 6: Doravante.

Constatacao n° 4 Descricdo Sumaria: Extrapolacio dos limites maximos da jornada
extraordinaria sem motivacdo e fundamentacdo da chefia
imediata/ pagamento limitado a 10h diarias.
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Determinacdo n° 8: Solicitar, se ainda ndo o fez, o desenvolvimento de relatério que
aponte, em determinado periodo, os dias e os servidores que laboraram, segundo registro do
ponto eletronico, em jornada superior a 10 horas diarias.

Prazo: 90 dias

Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

Para atendimento da presente determinagdo foi protocolado um chamado para SETIC (n°
32298) para desenvolver um relatorio, com base nos registros do Sistema de Ponto, que
permitira averiguar eventuais extrapolacgoes do limite de 10h diarias de jornada.

Analise de auditoria:

Verificou-se que a unidade abriu o chamado SETIC n° 32298 (doc. 168) visando dar
cumprimento a determinagdo n° 8. Nesse sentido, pode-se considerar que a determinacao foi
atendida. Cumpre destacar, porém, que o chamado foi aberto somente quando da deflagracao
do segundo ciclo de monitoramento.

Recomendacio: Nao se aplica.

Prazo: Nao se aplica.

Determinacio n® 9: Adotar como rotina obrigatoria mensal a verificagdo do relatério com
servidores que tenham laborado em jornada superior a 10 horas diérias, independentemente
se em razdo de realizacdo de servico extraordindrio ou ndo, com abertura de proad
especifico para justificativa do servidor e do gestor da unidade, com posterior
encaminhamento para deliberacao da Presidéncia.

Prazo: 90 dias

Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

A Sec¢do de Suporte aos Sistemas de Gestdo de Pessoas, vinculada a Coordenadoria de
Informagoes Funcionais (CIF), tomou ciéncia da presente determinagdo e partir do
atendimento do chamado para SETIC, ja descrito nas providéncias da determinagdo
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anterior, ird fazer o controle mensal de eventuais extrapolagoes e adotard os procedimentos
recomendados caso estas sejam identificadas.

Analise de auditoria:

Verificou-se que a unidade abriu o chamado SETIC n° 32298 (doc. 168) visando dar
cumprimento a determina¢do n° 9. Contudo, cumpre destacar que o chamado foi aberto
somente quando da deflagragdo do segundo ciclo de monitoramento e que ainda estd em
curso, nao possibilitando a efetivagdo da rotina. Nesse sentido, determinac¢io parcialmente
atendida at¢ que a SETIC resolva o chamado, com a criagdo do relatoério e sua
disponibilizagdo a SGPe, de modo que seja implementado para consulta e utilizagdo, dando
sentido concreto a determinacao em tela.

Convém ainda registrar, quanto ao achado de extrapolacao de limites didrios, que no proad
6406/2022, referente ao servigo extraordinario realizado durante o recesso forense de
2022/2023, verificou-se que servidores que possuem redugdo de jornada laboraram, por
vezes, em jornada superior a sua usual, conforme tabela demonstrativa abaixo:

Matricula Unidade lotagao Carga horaria diaria Dia da prestacdo da N2 de horas

prevista com Hora Extra trabalhadas®
redugio’

101337 Sec¢do de Central de 6 27/12/2022 7h30min45s
Servicos de (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

Manutengdo 6406/2022) 6406/2022)

11753 Secdo de Gestdo de 4 20/12/2022 5h47min35s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

6406/2022) 6406/2022)

11753 Secdo de Gestdo de 4 21/12/2022 5h3min24s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

6406/2022) 6406/2022)

11753 Secdo de Gestdo de 4 22/12/2022 5h16min59s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

6406/2022) 6406/2022)

11753 Secdo de Gestdo de 4 23/12/2022 5h30min16s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

6406/2022) 6406/2022)

11753 Secdo de Gestdo de 4 26/12/2022 5h57min1s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

6406/2022) 6406/2022)

! Relatorio fornecido pela Coordenadoria de Informagdes Funcionais (Doc. 182 do Proad 7291/2018).

Informagdes verificadas nos registros da aba Cadastro do médulo Gestao do SIGEP-JT.

2 Foram considerados para a composi¢do da tabela somente os expedientes de labor que excederam acima de 30

minutos a jornada didria reduzida.
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11753 Secdo de Gestdo de 27/12/2022 7h25min57s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad
6406/2022) 6406/2022)
11753 Secdo de Gestdo de 28/12/2022 7h25min57s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad
6406/2022) 6406/2022)
11753 Secdo de Gestdo de 29/12/2022 5h29min35s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad
6406/2022) 6406/2022)
11753 Secdo de Gestdo de 30/12/2022 8h26min21s
Cadastro (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad
6406/2022) 6406/2022)
963 CIF - Gabinete 20/12/2022 5h51min255d
(Doc. 80 Proad (DE;&):/OZCF));;?
6406/2022)
963 CIF - Gabinete 21/12/2022 5h22min59sd
(Doc. 80 Proad (DE;CO;OZSEZ?
6406/2022)
963 CIF - Gabinete 22/12/2022 5h38min23sCI
(Doc. 80 Proad (%Zcoéozg;g?
6406/2022)
963 CIF - Gabinete 23/12/2022 5h5min18s ;
(Doc. 80 Proad (D&CO:/OZ(F;;;&;
6406/2022)
963 CIF - Gabinete 26/12/2022 5h1min33s ;
(Doc. 80 Proad (12%68/02826)‘
6406/2022)
(Doc. 80 Proad (I%c;%;(;gz?d
6406/2022)
(Doc. 80 Proad (%Z%;gggid
6406/2022)
(Doc. 80 Proad ( 62%68/0202?
6406/2022)
(Doc. 80 Proad ( 6‘:1% . /20;;?
6406/2022)
50317 SECAO DE 28/12/2022 6h22min50s
SEGURANCA DO (Doc. 80 Proad (Doc. 80 Proad

6406/2022)
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FORUM AUTRAN 6406/2022)
NUNES
30871204 SEDE_DSET 5 02/01/2023 ;h59$i:37sd
(Doc. 80 Proad ( 631%6/202&)1
6406/2022)

Chama a atencdo alguns registros de labor extraordinirio em jornada superior a 7 horas
didrias por este grupo de servidores.

E importante ressaltar que, nos termos do paragrafo inico do art. 3° do Ato TRT7 n° 44/2018,
o servidor que tiver jornada reduzida por recomenda¢do médica ndo poderd constituir banco
de horas. Tal medida preza pela manutencdo das condigdes de limitacdo de horas diarias
definidas pelo corpo médico.

Nessa senda, permitir que servidores, deficientes ou ndo, mas que possuem jornada reduzida,
prestem servico extraordindrio em carga horaria superior a concedida regularmente, pode
importar em prejuizos a satde do trabalhador ou a condi¢ao que deu causa a tal redugao.

Recomendacao:
A Coordenadoria de Informacoes Funcionais:

7. Adotar como rotina obrigatoria mensal a verificagao do relatério com servidores que
tenham laborado em jornada superior a 10 horas diarias, independentemente se em
razdo de realizagdo de servigo extraordindrio ou ndo, com abertura de proad
especifico para justificativa do servidor e do gestor da unidade, com posterior
encaminhamento para deliberagcdo da Presidéncia.

Prazo: 30 (noventa) dias, a contar da conclusdo do chamado SETIC n° 32298.

A Diretoria-geral:

\ .

8. Submeta a apreciagdo da Coordenadoria Juridica Administrativa a legalidade da
realizacdo, por servidores que possuem redu¢do de jornada, de servigo extraordinario
durante o recesso forense ultrapassando o limite de sua jornada habitual, submetendo
o tema posteriormente para apreciacao da Presidéncia.

Prazo: 30 dias.

Constatagcao n° 5 Descricdo Sumaria: Auséncia de registro tempestivo, no

banco de horas do Sistema Eletronico de Ponto, das horas
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laboradas e autorizadas para compensacio no recesso

2017/2018.

Determinacio n° 10: Que faca constar nos Despachos de instrugao nos autos de proads que
tratem de servigo extraordinario, que cabe ao gestor proceder ao controle e devido registro
das horas-extras no banco de horas de seus servidores subordinados, assim como de seu
desconto por ocasido do usufruto ou pagamento, sob pena de responsabilidade.

Prazo: Doravante.

Providéncias adotadas:

Manifestagdo da Secretaria-Geral da Presidéncia:

Desse modo, para atendimento a determina¢do acima transcrita, esta Secretaria-Geral da
Presidéncia providenciou a inser¢do de seu conteudo, no despacho inicial do processo que
tratou da autoriza¢do das escalas de revezamento para o trabalho durante o recesso
2022/2023 (item 6.2 do doc. 1 do Proad 6406/2022), bem como foi reiterado a referida
orientagdo no despacho que autorizou o trabalho no recesso, conforme item 3 dos
“Parametros para o funcionamento do Tribunal no Recesso” (doc. 52 do dito Proad). Cabe
destacar, ainda, que ambos os despachos foram disponibilizados no Diario Eletréonico da
Justica do Trabalho, em 18/11/2022 e 20/12/2022, respectivamente. Prestadas as
informagoes, concluo a providéncia.

Analise de auditoria:

Conforme verificado nos autos do PROAD 6406/2022, a determinacao foi atendida.

Recomendacio: Nao se aplica.

Prazo: Nao se aplica.

Constatacion’ 6 Omissdo dos gestores na validagio da frequéncia de seus
servidores no prazo normatizado.

Determinacio n° 11: Aprimorar o teor do alerta enviado mensalmente aos gestores do

ponto eletronico, de modo a ressaltar a necessidade de cumprimento tempestivo das
obrigagoes dispostas no Art. 17, c¢/c §1° do Art. 10, ambos do Ato TRT7.PRESI 44/2018.

Prazo: 30 dias.
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Providéncias adotadas:
Manifestacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas:

Para atendimento da presente determinagdo foi protocolado um chamado para SETIC (n°
32345) com o intuito de aperfeicoar o alerta e destacar as imposi¢oes do Ato TRT7.PRESI
44/2018.

Analise de auditoria:

Verificou-se que a unidade abriu o chamado SETIC n° 32345 (doc. 169) visando dar
cumprimento a determinacao n°® 9. Contudo, cumpre destacar que o chamado foi aberto
somente quando da deflagra¢do do segundo ciclo de monitoramento e que ainda estd em
curso, nao possibilitando a efetivagdo da rotina. Nesse sentido, determina¢ao parcialmente
atendida at¢ que a SETIC atenda ao chamado, dando sentido concreto a determinacao em
tela.

Recomendacao:
A Secretaria de Gestdo de Pessoas:

9. Aprimorar o teor do alerta enviado mensalmente aos gestores do ponto eletronico, de
modo a ressaltar a necessidade de cumprimento tempestivo das obrigagdes dispostas
no Art. 17, c/c §1° do Art. 10, ambos do Ato TRT7.PRESI 44/2018.

Prazo: 30 (noventa) dias, a contar da conclusdo do chamado SETIC n°® 32345.

III - CONCLUSAO

Do total de 11 (onze) Determinacdes exaradas pela Presidéncia, 5 (cinco) foram
integralmente atendidas pelas unidades auditadas, 4 (quatro) parcialmente atendidas e 2
(duas) ndo atendidas.
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Status do atendimento das
determinag¢des no segundo ciclo de
monitoramento de auditoria

W Atendidas

W N&o atendidas

M Parcialmente atendidas

Cumpre registrar que no PEI 2021-2026 hé previsdo expressa de indicador relacionado ao
tema, no caso, o Indice de atendimento as deliberagdes e as recomendacdes decorrentes de
auditoria (IADRDA-JT).

O referido indicador ¢ um dos utilizados para medir o desempenho do TRT7 no objetivo
estratégico de “Promover a integridade e a transparéncia em relacdo aos atos de gestdo
praticados”, que faz parte da perspectiva “Processos Internos”.

Nesta senda, a fim de conferir maior efetividade ao processo de ajustes e aperfeicoamento da
gestdo de pagamento de horas extras, faz-se necessario o adimplemento de 9 (nove)
recomendagdes exaradas por esta unidade de auditoria, conforme transcrito no quadro
abaixo:

Auséncia de
controle prévio, por
parte da SGPe,
quanto ao limite de
carga horaria
semanal do
servidor.

1. elaborar formulario inicial, para constar N/A
automaticamente na abertura de proads intitulados
“Servigo-Extraordinario: Autorizagdo Para
Prestagdo/Reconhecimento”, que contenha orienta¢des
sobre as regras e requisitos para a realizagdo de servigo
extraordinario e  contemple, minimamente, as
informagdes do quadro sugerido no relatério de
monitoramento, submetendo o mesmo para aprovagdo
pelo Comité Regional do PROAD.

Prazo: 60 dias

2. Determinar como pratica pela unidade de pagamento: N/A
a) adotar a rotina de acostar aos autos, além do
demonstrativo de calculo do pagamento das horas
extraordinarias, checklist que evidencie a observancia aos
limites semanais e diadrios das horas extraordindrias, nos
termos da Resolugdo CNJ n2 88/2009 e CONSULTA CNJ n2

0005710-16.2009.2.00.0000 200910000057100, e que
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contemple, minimamente, as informagdes do quadro
apresentado pela SAGPO.

b) ndo efetivar o pagamento de servico extraordinario
cujo comprovante de registro de ponto ndo demonstre de
maneira inequivoca o nome do servidor, a data e os
horarios de batimento do ponto;

c) ndo efetuar o pagamento de servigo extraordinario
realizado remotamente, ou inclusdo em banco de horas,
devendo sua ocorréncia ser reportada formalmente a
Secretaria de Gestdo de Pessoas para as providéncias
cabiveis;

d) rever o pagamento do servigo extraordinario realizado
em razdo do Proad 6215/2021, para cotejar se houve
desembolso referente ao periodo laborado em regime de
teletrabalho apontado nos Docs. 45 e 46 e, em caso
afirmativo, realize procedimento de glosa e reposi¢do ao
erario, por falta de amparo normativo.

Prazo: 60 dias.

3. Determinar como pratica pela unidade de informagdes
funcionais:

a) adotar como rotina proceder ao arquivamento de
proads que tratem de servigo extraordindrio visando a
inclusdo de horas extraordinarias em banco de horas
somente apos se certificar que constam nos autos a
comprovagdo da realizagdo da hora-extra e dos
respectivos registros no banco de horas, devendo, ainda,
dar ciéncia para o gestor da unidade sobre a
responsabilidade pelo controle do usufruto do banco de
horas e das limitagGes previstas nos arts. 26 e 49 do Ato
TRT7.GP n2 44/2018;

b) desarquivar o Proad 1802/2022 para inclusdo de
comprovagdo da prestagdo do servigo extraordinario e o
respectivo registro no banco de horas.

Prazo: 60 dias

N3do atendida

A Secretaria de Gestdo de
Pessoas:

Apresentar documento formal
de orientagdo/inclusdo da
pratica de adotar como rotina
proceder ao arquivamento de
proads que tratem de servico
extraordinario  visando a
inclusdo de horas
extraordinarias em banco de
horas somente apds se
certificar que constam nos
autos a comprovagdo da
realizagdo da hora-extra e dos
respectivos registros no banco
de horas, devendo, ainda, dar
ciéncia para o gestor da
unidade sobre a
responsabilidade pelo controle
do usufruto do banco de horas
e das limitagBes previstas nos
arts. 26 e 49 do Ato TRT7.GP
n2 44/2018.

Desarquivar os Proads
1802/2022, 1906/2022 e
3116/2022 para inclusdo de
informacdo da unidade
interessada de que ndo houve
a prestacdio de servico
extraordinario inicialmente
requerido nos autos ou a
inclusdo das folhas de registro
de ponto das horas extras
efetivamente laboradas e seu
respectivo cOmputo no banco
de horas do(s) interessado(s).

Prazo: 30 dias.

4. Determinar como pratica pela unidade de legislagdo de

Atendida

N/A
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pessoal, na instrucdo de processos que tratem de
autorizagdo de servigo extraordinario, que conste em sua
informagdo se o requerimento de hora extra atende a
todos os requisitos normativos ou se existe alguma
ressalva ou, alternativamente, a inclusdo de checklist que
contemple, minimamente, as informagdes do quadro
apresentado pela SAGPO.

Inexisténcia de
verificagdo de horas
negativas nos

registros de ponto
dos servidores que
laboraram em
jornada
extraordinaria, de
modo a possibilitar
a compensagao.

5. Determinar como pratica pela unidade de pagamento,
a verificagdo da comprovagdo do saldo do banco de
horas, mesmo quando se tratar de recesso forense, para
fins de abatimento de eventual saldo negativo do valor
calculado de horas extraordinarias para pagamento.
Prazo: Doravante.

Parcialmente
atendida

A Coordenadoria de
Pagamento de Pessoal:

Rever o pagamento da hora
extra realizada no recesso
forense 2022/2023, referente
as matriculas 30090,
30871530, 30871603, 101531
e 160091, com observancia
quanto ao disposto no
paragrafo Unico do art. 48 do
Ato TRT7 n2 44/2018,
adotando as  providéncias
necessdrias para reposicdo de
valores ao erdrio, conforme o
caso.

Prazo: 30 dias.

6. Determinar como pratica pela unidade de registros
funcionais, que emita e acoste aos autos relatério com
saldo negativo de banco de horas de servidores que
laborarem em regime de servico extraordinario no
recesso judiciario, de modo a subsidiar a unidade de
pagamento na apuragdo de valores a pagar.

Prazo: Doravante.

N&o atendida

A Coordenadoria de
Informagdes Funcionais:

Emitir e instruir os autos do
Proad 6406/2022 com
relatério constando os
servidores com saldo negativo

de banco de horas em
dezembro/2022.
Instruir os autos do Proad

6406/2022 com relatério que
comprove a observancia da
contabilizagdo das
horas-débito da servidora de
matricula 50333 no registro do

saldo de horas extras do
recesso 2022/2023.
Prazo: 15 dias.

7. Implementar as sugestdes apresentadas na Parcialmente A Coordenadoria de

manifestagdo da unidade auditada do presente relatério,
com o fito de aprimorar os controles internos das
unidades subordinadas, quanto a verificagdo das
horas-débito nos processos que versam sobre servigo
extraordindrio.
Prazo: 30 dias.

atendida

Pagamento de Pessoal:

Somente efetuar pagamento
de servico  extraordindrio
quando constar nos autos
documento que comprove o
saldo de banco de horas do
servidor interessado, inclusive
quando se tratar de recesso
forense, de modo a cumprir o
disposto no paragrafo Unico do
art. 48 do Ato TRT7 n?
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44/2018, quando da apuragdo
do valor a creditar.

Prazo: Doravante.

Extrapolagdo  dos
limites maximos da

jornada
extraordindria sem
motivagdao e
fundamentagdo da
chefia  imediata/
pagamento

limitado a 10h
diarias.

8. Solicitar, se ainda ndo o fez, o desenvolvimento de
relatério que aponte, em determinado periodo, os dias e
os servidores que laboraram, segundo registro do ponto
eletrénico, em jornada superior a 10 horas diérias.

Prazo: 90 dias.

Atendida

N/A

9. Adotar como rotina obrigatéria mensal a verificagdo do
relatério com servidores que tenham laborado em
jornada superior a 10 horas didrias, independentemente
se em razdao de realizagdo de servigo extraordinario ou
ndo, com abertura de proad especifico para justificativa
do servidor e do gestor da unidade, com posterior
encaminhamento para deliberagdo da Presidéncia.

Prazo: 90 dias.

Parcialmente
atendida

A Secretaria de Gestdo de
Pessoas:

Adotar como rotina obrigatéria
mensal a verificagdo do
relatério com servidores que
tenham laborado em jornada
superior a 10 horas didrias,
independentemente se em
razdo de realizagdo de servico
extraordindrio ou n3o, com
abertura de proad especifico
para justificativa do servidor e
do gestor da unidade, com

posterior encaminhamento
para deliberagdo da
Presidéncia.

Prazo: 30 (trinta) dias, a contar
da conclusdo do chamado
SETIC n2 32298.

A Diretoria-geral:
Submeta a apreciagdo da
Coordenadoria Juridica
Administrativa a legalidade da
realizagdo, por servidores que
possuem redugdo de jornada,
de servico  extraordinario
durante o recesso forense
ultrapassando o limite de sua
jornada habitual, submetendo
o tema posteriormente para
aprecia¢do da Presidéncia.

Prazo: 30 dias.

Auséncia de
registro tempestivo,
no banco de horas

do Sistema
Eletronico de
Ponto, das horas
laboradas e

autorizadas para
compensagdo  ho
recesso 2017/2018.

10. Que faga constar nos Despachos de instrugdo nos
autos de proads que tratem de servico extraordinario,
que cabe ao gestor proceder ao controle e devido registro
das horas-extras no banco de horas de seus servidores
subordinados, assim como de seu desconto por ocasido
do usufruto ou pagamento, sob pena de
responsabilidade.

Prazo: Doravante.

Atendida

N/A

Omissdo dos
gestores na

11. Aprimorar o teor do alerta enviado mensalmente aos
gestores do ponto eletronico, de modo a ressaltar a

Parcialmente
atendida

A Secretaria de Gestdo de
Pessoas:
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servidores no prazo | TRT7.PRESI 44/2018.
normatizado. Prazo: 30 dias.

validagdo da | necessidade de cumprimento tempestivo das obrigagdes Aprimorar o teor do alerta
frequéncia de seus | dispostas no Art. 17, c¢/c §12 do Art. 10, ambos do Ato enviado mensalmente aos

gestores do ponto eletrénico,
de modo a ressaltar a
necessidade de cumprimento
tempestivo das obrigacGes
dispostas no Art. 17, c/c §12 do
Art. 10, ambos do Ato
TRT7.PRESI 44/2018.

Prazo: 30 (noventa) dias, a
contar da conclusdo do
chamado SETIC n2 32345.

Responsaveis pela Elaboracio:
assinado eletronicamente

Eduardo Wolff Rodrigues
Analista Judicirio - Area Administrativa
assinado eletronicamente

Thais Evangelista Fernandes Brito

Analista Judiciario - Area Administrativa

Data: 25/04/2023

Responsavel pela Coordenacio:
assinado eletronicamente
Maura Cristina Brasil Correia Marinho

Coordenadora de Servigo - SAGPO

Aprovacio:
assinado eletronicamente
Michel Cavalcante Pinto

Secretario de Auditoria Interna
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