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PORTARIA STJ N. 663 DE 30 DE OUTUBRO DE 2012.

Dispbe sobre a jornada de trabalho do Superior
Tribunal de Justica, bem como sobre o
expediente, o controle de frequéncia e o banco
de horas dos servidores da Secretaria do
Tribunal e da outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA,
usando da competéncia que Ihe € atribuida pelo art. 7° da Resolucdo STJ n. 34 de 26 de
outubro de 2012 e tendo em vistao que consta do Processo STJ n. 5415/2011,

RESOLVE:

Capitulo |
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores da Secretaria do Tribunal
observara o disposto nesta portaria e na Resolugdo STJ n. 34 de 26 de outubro de 2012.

by

Pardgrafo Unico. Compete a unidade de gestéo de pessoas ©
gerenciamento do sistema de frequéncia dos servidores.

Art. 2° Para o controle de frequéncia, devera ser utilizado o sistema
informatizado de biometria integrado ao ponto eletronico e consolidado em boletim de
frequéncia

8§ 1° Para o registro da frequéncia de entrada e saida, os servidores
utilizar&o os coletores biométricos disponivels nas dependéncias do Tribunal.

§ 2° Compete a unidade responsavel pela gestéo dos servigos de
tecnologia da informagdo desenvolver, implantar e manter o sistema eetronico para
armazenamento de informagdes no banco de horas, conforme critérios estabel ecidos pela
unidade de gestdo de pessoas.

Art. 3° Compete a chefia imediata administrar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade.

Art. 4° As unidades localizadas fora da sede do Tribuna que n&o
disponham do sistema de biometria, bem como aquelas que ndo utilizem o mencionado
sistema, encaminharéo boletim de frequéncia mensal a unidade de gestéo de pessoas.
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Capitulo 11
Do Registro da Frequéncia

Art. 5° O servidor devera cumprir a jornada de trabalho no periodo
compreendido entre as 6 horas e as 21 horas.

Paragrafo Unico. Os registros realizados fora do horario especificado no
caput deste artigo e nos feriados ou finais de semana poderdo ser autorizados pela chefia
imediata no sistema de ponto eetronico, em decorréncia da natureza das atividades ou
por necessidade do servico.

Art. 6° O servidor podera consultar o saldo diario das horas trabalhadas no
sistema de ponto el etronico.

Art. 7° A chefiaimediata podera incluir ou aterar os horérios registrados
na frequéncia do servidor, desde que devidamente justificados, mantendo-se o historico
do registro originario.

Art. 8° Os sarvidores submetidos a regime de plantdo ou escala de
revezamento deverdo registrar sua frequéncia no sistema de biometria, para apuracdo da
jornada mensal de trabal ho.

§ 1° O sistema de ponto eetrénico dispora de tabela especifica para o
registro da frequéncia dos servidores a que se refere o caput, a fim de possbilitar a
apuracao do ecumprimento da carga horériado plantdo ou da escala de revezamento.

§ 2° Os servidores de que trata este artigo serdéo incluidos na tabela
referida no parégrafo anterior mediante solicitagdo do titular da unidade interessada a
unidade de gestdo de pessoas.

Art. 9°. Constatada a impossibilidade de registro da frequéncia mediante a
utilizaco dos coletores biométricos de que trata 0 art. 2°, devidamente justificada pelas
unidades técnicas do Tribunal, o registro podera ser efetuado mediante formulé&rio préprio
ou outro meio definido pela Administracéo.

Capitulo 111
Do Registro das Ocorréncias

Art. 10. Os afastamentos, licencgas e auséncias deverdo ser consignados na
frequéncia do servidor mediante registro de ocorréncia.

8§ 1° As ocorréncias registradas que exijan a apresentagdo de
documentacdo comprobatéria serdo ratificadas pela Secretaria de Gestéo de Pessoas.

§ 2° No caso de concomitancia de registro de entrada e de saida com o
lancamento de ocorréncia integral, as horas registradas serdo desconsideradas,
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prevalecendo o registro da ocorréncia.

Art. 11. Consideram-se horas efetivamente trabal hadas agquelas em que o
servidor estgja participando de programa de treinamento legalmente ingtituido, desde que
este tenha sido autorizado pelo Tribuna e ocorra, em dias Gtels, no periodo
compreendido entre as 6 horas e 21 horas.

Capitulo 1V
Do Banco deHoras

Art. 12. Os servidores sujeitos ao controle de frequéncia por meio de
sistema informatizado poder&o utilizar banco de horas para o registro individualizado de
horas trabalhadas, visando a compensag@o de carga horé&ria inferior ou excedente a
jornada de trabal ho fixada.

Paragrafo unico. A utilizacdo de banco de horas para compensacdo da
carga horéria prevista neste capitulo ndo se aplica aos servidores sujeitos ao regime de
plantéo e aos servidores de que trata 0 8§ 2° do art. 98 da Le n. 8.112, de 1990,
sendo-lhes facultada, entretanto, a compensacao prevista no inciso Il e paragrafo Unico do
art. 44 dalLei n. 8112, de 1990, acritério da chefiaimediata

Art. 13. O sgema de ponto €eetrbnico efetuard, mensamente, a
compensacdo automética do saldo negativo de horas apurado com o saldo positivo
existente no banco de horas do servidor.

Parégrafo unico. Na hipotese de inexisténcia de saldo positivo no banco
de horas, a eventual compensacao de que trata o caput deste artigo se dard com o saldo
positivo existente no préprio més.

Art. 14. Para o banco de horas, o servidor podera acumular o quantitativo
maximo de 44 horas positivas, desde que no interesse do servico, mediante autorizacéo
dachefiaimediata

Parégrafo Unico. O limite maximo de horas positivas estabelecido no
caput podera ser ultrapassado mediante requerimento da unidade solicitante,
demonstrando a excepcional necessidade do servigo, devidamente autorizado pelo
diretor-geral.

Art. 15. O sado de horas negativas do més sera transportado para o més
subsequente aé o limite de 22 horas.

8§ 1° Caso o limite previto no caput sga ultrapassado, o vaor
correspondente a0 nimero de horas excedentes serd descontado da remuneracdo do
servidor até 0 més subsequente ao da apuracao.

§ 2° O sdldo negativo de horas aé o limite de 22 horas verificado no més
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deve ser compensado no més subsequente, sob pena de desconto na remuneracdo do

servidor, ressalvadas as hipbteses de licencas e afastamentos legais, circunstanciaem que
0 sado negativo devera ser compensado até o fina do més subsequente ao retorno do
servidor.

§ 3° O desconto do saldo negativo sera feito com base naremuneracdo do
més de apuragdo das horas negativas.

Art. 16. Para efeito do desconto previsto nesta portaria, a jornada de
trabalho realizada pelo servidor serd apurada em minutos.

Art. 17. As horas excedentes a jornada diaria trabalhada para fins de
compensacdo Ndo caracterizam servico extraordinario, ressalvada a concessdo mediante
prévia autorizacdo naforma da regulamentagdo especifica do servigo extraordinario.

Art. 18. O periodo de usufruto do saldo positivo devera observar o
interesse do servigo.

Art. 19. Para fins do disposto neste capitulo, néo € permitido ao servidor
exceder duas horas diarias além de suajornada de trabalho.

Parégrafo unico. O limite maximo de horas estabelecido no caput podera
ser ultrapassado excepcionamente, mediante requerimento do titular da unidade que
demonstre a excepcional necessidade do servico, devidamente autorizado peo
diretor-geral.

Art. 20. No caso de vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cessdo ou
requisicdo de servidor do Tribunal para outro 6rgéo ou entidade, retorno ao 6rgdo de
origem de servidor cedido ou em exercicio provisorio neste Tribunal, o saldo negativo de
horas serd descontado da remuneracdo do servidor e o eventual saldo positivo seré
convertido em pecuinia até o limite de 44 horas.

Art. 21. O servidor do Tribunal movimentado para outra unidade que néo
possua banco de horas terd o saldo positivo ou negativo informado ao titular da nova
unidade de lotacdo, na qual |he podera ser facultada a compensacdo ou usufruto,
conforme o0 caso.

Art. 22. As fdltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca
maior poderdo ser compensadas a critério da chefia imediata mediante a utilizagdo do
banco de horas.

Art. 23. E vedada a compensagio de fata injustificada, aplicando-se, na
hipbtese, o disposto no art. 44, inciso |, dalLei n. 8.112, de 1990.

Capitulo V
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Consolidacédo da frequéncia

Art. 24. Concluido o langcamento das ocorréncias e 0s gjustes necessarios,
achefiaimediata devera fechar afrequéncia no sstema.

Art. 25. Compete ao titular da unidade de nivel CJ2 ou superior
consolidar a frequéncia dos servidores da unidade e encaminhar o boletim de frequéncia
mensal a unidade de gestdo de pessoas.

8§ 1° Entende-se por consolidagdo da frequéncia a verificagcdo de
inconsisténcias nos registros de ponto e o caculo dos saldos para cada servidor da
unidade.

§ 2° O boletim de que trata este artigo devera ser encaminhado até o
terceiro dia Gtil do més subsequente.

Capitulo VI
Das Disposicoes Gerais

Art. 26. O servidor ocupante do cargo de Andista Judiciario, Area
Judiciaria— Execugdo de Mandados fica dispensado do registro de frequéncia no sistema
informatizado, desde que n&o exerca fung&o comissionada ou cargo eém comissao.

Parégrafo Unico. Compete ao titular da unidade de lotacdo dos servidores
de que trata o caput estabelecer, com a aprovacdo do diretor-geral, 0s critérios e
procedimentos destinados a0 cumprimento da jornada de trabalho dos referidos
servidores.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pelo diretor-geral.

Art. 28. Ficarevogada a Portaria n. 283 de 28 de maio de 2012.

Art. 29. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com
efeitos a partir de 1° de novembro de 2012.

MAURICIO ANTONIO DO AMARAL CARVALHO


jussara
Sublinhado
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