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APRESENTACAO

Este manual dispde sobre os fluxos e os procedimentos para o processo de “Gestdo do Banco de Horas”, e
é fruto do projeto de melhoria do processo que integra o Plano Estratégico Setorial da Secretaria de
Gestdo de Pessoas do TRE-BA- exercicio 2023. O processo esta vinculado ao macroprocesso finalistico
“Melhorar o desempenho dos processos organizacionais na SGP”, e alinha-se ao objetivo estratégico
“Aperfeicoar a Governanca e a Gestdao Administrativa”, vigente no Planejamento Estratégicos Institucional
2021 - 2026.

Utilizando-se de ferramentas como modelagem de processos, gestdo de riscos e indicador de
desempenho, o projeto busca aprimorar os procedimentos adotados, referenciados em requisitos de
acessibilidade, agilidade, conformidade e inovacgao.

Constam, ainda, neste manual, os mapas do processo e respectivos subprocessos desenhados em notagao
BPMN, utilizando-se do software Bizagi Modeler, além de Plano de Tratamento de Riscos e a Ficha dos
Indicadoresde Desempenho do processo.

Toda a documentacdo dos trabalhos relacionados ao redesenho/melhoramento do fluxo de trabalho
pormenorizado neste manual encontra-se relacionada no SEI n.20054508-75.2018.6.05.8000.

Os fluxos presentes neste manual sdo nomeados conforme tabela abaixo:

PROCESSO ‘ SUBPROCESSO

Ajuste do Banco de Horas em caso de Devolugdo de Requisitado

Ajuste do Banco de Horas em caso de Vacancia com Data Fim Obrigatdria

GESTAO DO BANCO | Ajuste do Banco de Horas em caso de Vacancia

DE HORAS Conversao de Banco de Horas em Pecunia

Inclusdo de Ponto em Servigo Extraordindrio

Langamento de Autoriza¢do de Servigo Extraordindrio

TORIO DE PROCESSOS
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MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS

VISAO SISTEMICA

REGULACAO

Lei 8.112/1990, Res. Adm. TRE-BA
n.2 03/2014,Portarias da Pres. n.2
222/19 137/19, 499/18, 87/14,
Comunicado SGP n.2 5/2017,
Recomendacio da Presidéncia n.2

1/2017

FORNECEDORES ENTRADAS

Presidéncia, Diretoria-Geral, Dados sobre ffequé"ga' AiYg2139
COPES, Gestores das R inclusdes/exclusdes de Gestdo do Banco de
unidades, Servidores(as), marcacao, servico Horas
SEDAS, EFAS extraordinario, férias, viagens a|
’ servigo, licenga, afastamentos,
homologagtes

INSUMOS

Computadores velozes, SGRH,
Sistema para solicitagdo e
autorizagdo de servico
extraordinario, SEI,
servidores(as), estagiarios(as) e
requisitados(as)
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MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

AJUSTE DO BANCO DE HORAS EM CASO DE DEVOLUGAO DE REQUISITADO
ELEMENTOS DO PROCESSO

\_JRecebimento processo de requisi¢do
Descri¢ao

Ap0ds a SEINF proceder ao registro do fim da requisicdo do(a) servidor(a) no SGRH, o processo é remetido a
SECOF para os devidos registros.

Ulcaleular a frequéncia - més corrente
Quem faz: SECOF.
Descri¢ao

A SECOF efetua o cdlculo da frequéncia dos ultimos trés meses, a fim de assegurar que eventuais lancamentos
de licencas médicas sejam contemplados.

ClFechar previamente a frequéncia - més corrente
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF realiza o fechamento da frequéncia do(a) servidor(a) referente ao més corrente.

@Gateway paralelo
Descrigao

As atividades “Cientificar ZE” e “ Zerar saldo de BH no SGRH” ocorrem simultaneamente. (Padr3o)

Devolugdo por aposentadoria, exige o pagamento do saldo em banco positivo. SECOF comunica COPES o saldo,
qgue informa a SEPAGE as horas a serem pagas ao requisitado

DCientificar ZE
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF cientifica a Zona Eleitoral (ZE) que os registros pertinenentes foram realizados e informa o saldo de
banco de horas do requisitado, instando a ZE a comunicar ao 6rgao de origem o predito quantitativo.

DZerar saldo de BH no SGRH
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF procede ao ajuste do banco de horas do requisitado, a fim de torna-lo sem saldo remanescente. Para
zerar o banco de horas é inserido, no Médulo Frequéncia, um registro de “Afastamento por compensa¢ao”

| 9

ESCRITORIO DE PROCESSOS
eeo ‘k 2 Gestdo
TRE-BA




SGP | SECOF

MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

com valor idéntico ao saldo positivo do(a) servidor(a) ou, na hipdtese de saldo negativo é realizado o registro
de “Compensacao Manual”.

Dlnformar saldo ao drgdo de origem
Quem faz: ZONA ELEITORAL.
Descri¢ao

A Zona Eleitoral informa no processo o saldo do banco de horas do requisitado ao seu drgao de origem.

(untar o oficio de comunicagéo ao processo
Quem faz: ZONA ELEITORAL.
Descri¢dao

A Zona Eleitoral anexa aos autos a comunicacdo expedida ao 6rgdo de origem do(a) servidor(a).

DTomar ciéncia
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF registra ciéncia de que o oficio foi encaminhado e remete os autos a Zona Eleitoral para
arquivamento.

DConc/uir processo
Quem faz: ZONA ELEITORAL.
Descrigao

A Zona Eleitoral arquiva o processo.

l|::’r"Fim do processo
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MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

AJUSTE DO BANCO DE HORAS EM CASO DE VACANCIA COM DATA FIM OBRIGATORIA
ELEMENTOS DO PROCESSO

\_JRecebimento do processo de vacdncia
Descrigao

A COPES encaminha o processo a SECOF para instrucao.

Ulcaleular a frequéncia - més corrente
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF efetua o cdlculo da frequéncia dos ultimos trés meses, a fim de assegurar que eventuais
langamentos de licengas médicas sejam contemplados.

Clrechar a frequéncia - més corrente
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF realiza o fechamento da frequéncia do(a) servidor(a) referente ao més corrente.

Dlnformar o saldo de banco de horas no processo
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF gera, no SGRH, o relatério de saldo de banco de horas e o anexa aos autos, discriminando, em
despacho, o quantitativo de horas por més/ano e informando ainda se as horas se referem a atividades
ordinarias ou de pleito.

Ecomunicar saldo & COPES
Quem faz: SECOF.
Descrigao

A SECOF encaminha o processo, ja com a informacdo do saldo de banco de horas, a COPES.

<>5itua§60 do saldo
Descricao

O saldo em banco de horas pode encontrar-se zerado, positivo ou negativo.

Zerado

Ir para o fim do processo.
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MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

Positivo ou negativo

ﬁ:Pagamento ao(a) servidor(a) - se positivo ou pgto de GRU pelo(a) servidor(a) - se negativo
Quem faz: SEPATI.
Descricao

A SEPATI procede ao acerto financeiro.

DZerar BH
Quem faz: SECOF.
Descrigao

Apds a confirmacdo pela SEPATI do pagamento ao(a) servidor(a) ou do pagamento de GRU pelo(a)
servidor(a), conforme o caso, a SECOF procede ao ajuste do banco de horas do(a) servidor(a), a fim de
tornd-lo sem saldo remanescente. Para zerar o banco de horas é inserido, no Mddulo Frequéncia, um
registro de “Afastamento por compensac¢dao” com valor idéntico ao saldo positivo do(a) servidor(a) ou,
na hipodtese de saldo negativo é realizado o registro de “Compensag¢do Manual”.

I|::‘PBanco de horas gerenciado
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MAPA DO PROCESSO
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SGP ECOF
MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

AJUSTE DO BANCO DE HORAS EM CASO DE VACANCIA
ELEMENTOS DO PROCESSO

\_JRecebimento do processo de vacdncia
Descrigao

A COPES encaminha o processo a SECOF para instrucao.

Dlnformar o saldo de banco de horas no processo
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF gera, no SGRH, o relatério de saldo de banco de horas e o anexa aos autos.

<>Saldo do Banco de Horas
Descri¢ao

O saldo em banco de horas pode encontrar-se zerado, positivo ou negativo.

Negativo

Dlnformar saldo negativo
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF encaminha o processo a COPES com a informacdo do saldo negativo do banco de horas.

Positivo
Clsolicitar cronograma de usufruto do banco de horas
Quem faz: SECOF.

Descrigao

A SECOF encaminha o processo a unidade de lotagdo do(a) servidor(a) a fim de que ele anexe aos autos

cronograma de usufruto do banco de horas.

DApresentar cronograma de compensagdo
Quem faz: O(A) Servidor(a).

Descricao

O(A) Servidor(a) anexa aos autos seu cronograma de usufruto do banco de horas e retorna o processo a

SECOF.

|17

ESCRITORIO DE PROCESSOS:
S eve
TRE-BA




SGP | SECOF

MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

Uromar ciéncia
Quem faz: O(A) Servidor(a).
Descri¢ao

Em caso de saldo negativo, o(a) Servidor(a) devera ser cientificado para providenciar a compensacdo das
horas de atraso.

DVerificar atendimento dos requisitos
Quem faz: SEAPREV.
Descri¢ao

A SEAPREV aguarda o cumprimento do cronograma de usufruto do saldo positivo ou a compensacdo do
saldo negativo.

<>Saldo do Banco de Horas
Descricao

O saldo de horas do(a) servidor(a) pode encontrar-se positivo, negativo ou zerado.

Negativo

Ir para a atividade “Decidir sobre aposentadoria”.

Positivo

3:-:3Aguardar decurso do prazo do cronograma do(a) servidor(a)
Quem faz: SEAPREV.

Descricao

A SEAPREV aguarda o decurso do prazo de cronograma apresentado pelo(a) servidor(a).

Olpecidir sobre aposentadoria
Quem faz: Presidéncia.
Descrigao

A Presidéncia profere decisdo acerca da concessao da aposentadoria pleiteada.

Ulpublicar portaria de aposentadoria
Quem faz: Presidéncia.
Descricao

A Presidéncia publica, no Diario Oficial da Unido, a portaria concedendo a aposentadoria do(a) servidor(a).
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MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS e |t e
Pessoas Frequéncia

UlAtualizar saldo

Quem faz: SECOF.

Descricao

A SECOF efetua o calculo da frequéncia dos ultimos trés meses, a fim de assegurar que eventuais
langamentos de licengas médicas sejam contemplados, e em seguida realiza o fechamento da frequéncia
do(a) servidor(a) referente ao més corrente. Por fim , a SECOF gera, no SGRH, o relatdrio de saldo de
banco de horas atualizado, anexa-o aos autos e encaminha o processo a COPES.

=informar & SEPAGE/SEPATI
Quem faz: COPES.
Descricao

A COPES encaminha o processo a SEPATI para realiza¢do do acerto financeiro.

!::3Comunicagdo de acerto financeiro
Quem faz: SEPATI.
Descrigao

A SEPATI encaminha o processo a SECOF comunicando a realizagao do acerto financeiro.

DZerar banco de horas
Quem faz: SECOF.
Descri¢ao

Apds a comunicacgdo, pela SEPATI,do acerto financeiro, a SECOF procede ao ajuste do banco de horas do(a)
servidor(a), a fim de torna-lo sem saldo remanescente. Para zerar o banco de horas é inserido, no Médulo
Frequéncia, um registro de “Afastamento por compensa¢do” com valor idéntico ao saldo positivo do(a)
servidor(a) ou, na hipétese de saldo negativo é realizado o registro de “Compensa¢do Manual”.

I|::‘:'Fim do processo
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Pessoas Frequéncia

CONVERSAO DE BANCO DE HORAS EM PECUNIA

ELEMENTOS DO PROCESSO
Ohinicio do processo
Descrigao

Com vistas a reduzir o saldo positivo do banco de horas dos servidores, anualmente é realizado
pagamento das horas adquiridas em determinado periodo, nos termos da Res. TSE n2 22901/2008.

[Fazer levantamento do saldo de banco de horas (BH)
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF extrai, por meio de consulta disponivel no Portal BD, o saldo positivo de banco de horas dos
servidores que podem ser convertidas em pecunia nos termos da Res. n? 22901/2008.

Usolicitar converséo de BH em pecunia
Quem faz: COPES.
Descri¢ao

A COPES encaminha a apreciagao superior solicitacdo para pagamento dos valores apurados.

Memorando acostado ao processo SEI

Quem faz: COPES

Ulautorizar pedido de recurso ao TSE
Quem faz: Presidéncia.
Descricao

A Presidéncia autoriza a solicitagdo dos recursos necessarios.

DSo/icitar recursos ao TSE
Quem faz: SOF.
Descricao

A SOF encaminha oficio ao TSE para solicitar a disponibilizacdo dos valores.

ClReceber resposta do TSE

Quem faz: SOF.

Descricao
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MANUAL DO PROCESSO GESTAO DO BANCO DE HORAS Pl PR L L
Pessoas Frequéncia

O TSE informa a SOF o quanto sera autorizado.

[LJEncaminhar resposta a DG
Quem faz: SOF.
Descri¢ao

A SOF informa a Diretoria-Geral o valor autorizado pelo TSE.

DDefinir periodos a serem convertidos em pectnia
Quem faz: Diretoria-Geral.
Descrigao

A Diretoria-Geral, de acordo com o montante autorizado, determina quais os periodos de aquisicdo do
saldo deverdo ser convertidos em pecunia.

UlAtualizar relagdo de servidores com direito a receber
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF extrai saldo atualizado de banco de horas dos servidores no periodo a ser pago.

Elinformar & SEPAGE/SEPATI
Quem faz: SECOF.
Descrigao

A SECOF encaminha a relagdo atualizada a SEPATI/SEPAGE por e-mail para calculos preliminares.

Elcomunicacdo de pagamento em folha
Quem faz: SECOF.
Descricao

Caso constatado que os recursos recebidos sdo suficientes, a SECOF junta as relagdes ao processo SEl de
pagamento.

DZerar banco de horas
Quem faz: SECOF.
Descrigao

Apdbs a comunicacdo do pagamento pela SEPATI/SEPAGE, a SECOF procede ao ajuste do banco de horas de
todos os servidores relacionados, a fim de abater as horas pagas. Para isso, utiliza-se a opgdo
“READEQUACAO/ESTORNO PECUNIA” no menu “Frequéncia” do Portal BD.

I|:::'Fim do processo
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INCLUSAO DE PONTO EM SERVICO EXTRAORDINARIO

ELEMENTOS DO PROCESSO

\_IRecebimento de processo de inclusdo de ponto em més fechado com vigéncia de servico extraordindrio
Descrigao

Verificar se o interessado tem autorizacdo para prestar servico extraordindrio no periodo solicitado. Se
possui autorizacao, verificar se nos autos constam atividades em servico extraordinario prestadas pelo
requerente e convalidadas pela devida chefia. Se ndo constam as atividades, retorna a origem para
providenciar.

Verifica se o(a) servidor(a) ja atingiu o limite mensal de horas autorizado para prestacdo de servico
extraordinario no periodo.

Verificar se nos autos foi informado que o(a) servidor(a) possuia FC/CJ ou estava substituindo no periodo
requerido

Verificar se consta assinatura do requerente e da chefia responsdvel pelo servico prestado.

Clinstruir processo
Quem faz: SECOF.
Descri¢ao

A SECOF deve juntar aos autos o espelho de frequéncia do(a) servidor(a) no periodo; informar se ocupava
ou ndo FC/CJ a época e se estava substituindo; informar n? da autorizagdo para prestar servigo
extraordinario; informar se o(a) servidor(a) atingiu o limite mensal de horas autorizado para prestagdo de
servico extraordinario no periodo; informar quando ndao houve o necessario repouso semanal caso a
inclusdo seja autorizada. Encaminha os autos a COPES, e esta a SGP, para aprecia¢do superior.

Se ndo ha autorizacdo prévia para servigo extraordinario, a SECOF inclui as marcacGes e o excedente serd
considerado crédito de compensac¢do no limite de 10h por dia, a ser utilizado até o més subsequente ao
periodo solicitado.Junta aos autos a frequencia apds as alteragdes e da ciéncia ao(a) servidor(a).

Ulpecidir sobre inclusdo de ponto
Quem faz: Presidéncia.
Descrigao

A Presidéncia autoriza ou ndo a inclusdo de marcacdo, bem como autoriza ou ndo o aumento do limite
mensal para que tenha efeitos no banco de horas do(a) servidor(a), se for necessario, determina a ciéncia
do(a) servidor(a) e da chefia imediata, se for o caso, quando as regras ndo forem atendidas. O processo &,
entdo, enviado a SECOF, via SGP e COPES.
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Ulincluir ponto
Quem faz: SECOF.
Descrigao

A SECOF verifica se o(a) servidor(a) ja atingiu o limite autorizado para pagamento em pecunia de acordo
com o estabelecido na autorizacdo para servico extraordindrio. Se atingiu, a SECOF inclui a marcagdo
solicitada, calcula a frequéncia do periodo, e o excedente de autorizacdo em pecunia vai para banco de
horas do(a) servidor(a) no fechamento da frequéncia do més corrente, no limite mensal autorizado. Se
nao atingiu, é necessario retirar o(a) servidor(a) das autorizacGes que envolvam os dias das marcagoes a
serem incluidas, criar novas autorizacdes considerando a parte jd paga como limite para autorizacdo em
pecunia e outra(s) autorizacdo(¢cdes) como compensacdo, incluir as marcagoes, calcular a frequéncia no
periodo, a compensac¢do vai para banco de horas do(a) servidor(a) no fechamento da frequéncia do més
corrente. Se autorizado, a SECOF aumenta o limite mensal do(a) servidor(a), para que as horas sejam
consideradas em banco do(a) servidor(a).

Se a autorizacdo ja for para compensacao, basta incluir a marcacdo e calcular a frequéncia do periodo. Na
decisdo da Presidéncia pode vir a determinacdo de aumentar o limite mensal de horas extras
autorizadas.Se for o caso,0 procedimento deve ser realizado pela SECOF antes do fechamento da
frequéncia do més corrente.

Toda inclusdo de marcacdo exige também o cdlculo da frequéncia dos 2 meses anteriores e de todos
posteriores até o més vigente.

OBS.: Pode acontecer de o ponto do(a) servidor(a) ter sido registrado de forma OFFLINE e ser lido pelo
Sistema posteriormente a instrucdo dos autos pela SECOF. Nesse caso, ndo cabera a inclusdo de marcagao
solicitada, mas é preciso averiguar se de fato foram pagas essas horas autorizadas inicialmente como
pecunia e que ndo foram consideradas como excedente de autorizacdo de pecunia.

Ulanalisar reflexos no BH
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF deve verificar apds a inclusdo da marcagao se as horas estdo indo para a classificagdo correta:
Excedente de autorizagdo de pecunia ou Retribuicdo por Compensagdo ou Excedente Dia Pecunia.

Upar ciéncia ao(a) servidor(a)
Quem faz: SECOF.
Descrigao

A SECOF, apds todos os procedimentos necessarios a inclusdo da marcacdo, deve juntar aos autos espelho
da frequéncia do periodo calculada do(a) servidor(a) apds as alteragGes, demonstrando o hordario incluido
e os efeitos correspondentes dessa inclusdo, com os esclarecimentos necessarios (reflexos no banco de
horas, limite mensal no periodo, repouso semanal obrigatério, orientagdes de como incluir marcagdes
quando autorizado o servigo extraordinario).
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Uromar ciéncia

Quem faz: O(A) Servidor(a).

Descrigao

O(A) Servidor(a) interessado(a) e a chefia, se for determina¢do da Presidéncia, da ciéncia no processo e
retorna os autos a SECOF.

|:|Arquivar processo

Quem faz: SECOF.

Descrigao

A SECOF arquiva os autos através de termo de conclusdo de processo.

i:::'Fim do processo
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LANCAMENTO DE AUTORIZAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO
ELEMENTOS DO PROCESSO

'_!Autorizagéo de servigo extraordindrio
Descrigao

A SECOF recebe o processo cujo objeto é a solicitacdo de autorizacdo para prestacdo de servico
extraordinario.

<>Autorizag€70 via processo ou via portaria?
Descricao

A autoriza¢do pode ser concedida mediante portaria ou decisdo nos autos de lavra do Presidente do TRE-
BA.

Portaria

DRegistrar autorizagéo no SGRH
Quem faz: SECOF.

Descricao

A SECOF registra no Mddulo Frequéncia do SGRH as autoriza¢des concedidas.

©aguardar encerramento do més
Quem faz: SECOF.
Descrigao

Enquanto a frequéncia do més em curso nao é fechada, ndo é possivel visualizar os reflexos em banco de
horas.

Clrechar a frequéncia
Quem faz: SECOF.
Descricao

A SECOF calcula a frequéncia dos ultimos trés meses e procede ao fechamento da frequéncia do més que
se findou.

I'::-"'Fim do processo
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<>Autoriza§€70 via processo ou via portaria?
Processo

DRegistrar autorizagdo no SGRH

Quem faz: SECOF.

Descri¢ao

A SECOF registra no Mddulo Frequéncia do SGRH as autoriza¢des concedidas.

<>Autorizag:50 refere-se a més fechado?
Descricao
A autorizacdo concedida pode se referir a meses anteriores, cuja frequéncia ja foi fechada, ou ao més

corrente.

Nao

Ir para a atividade “Fechar frequéncia”

Sim

ClRecalcular frequéncia de més da ocorréncia e meses posteriores
Quem faz: SECOF.

Descrigao

A SECOF calcula, no SGRH, a frequéncia do més de ocorréncia do servigo extraordinario, bem como os
meses posteriores.

ClFechar frequéncia
Quem faz: SECOF.
Descricao

Ao término do més, a SECOF procede ao fechamento da frequéncia, possibilitando, dessa forma, a
visualizacdo dos reflexos em banco de horas.

DDar ciéncia a unidade solicitante
Quem faz: SECOF.
Descrigao

A SECOF encaminha o processo a unidade demandante, cientificando-a dos registros efetuados.
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DTomar ciéncia
Quem faz: Unidade Demandante.
Descri¢ao

A Unidade Demandante registra ciéncia nos autos e retorna o processo a SECOF.

Ul concluir processo
Quem faz: SECOF.
Descri¢ao

A SECOF acosta o termo de encerramento aos autos e conclui o processo.

I|::‘:'Fim do processo
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