Revogado pela Portaria n. 663 de 30 de outubro de 2012

PORTARIA N. 283 DE 28 DE MAIO DE 2012.

Dispbe sobre a utilizagdo do  sistema
informatizado de controle de frequéncia dos
servidores da Secretaria do Tribunal.

O DIRETOR-GERAL DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da
competéncia que lhe é atribuida pelo § 3° do artigo 5° da Resolucdo n. 4 de 27 de marco
de 2012 e tendo em vista o que consta do Processo n. 5415/2011,

RESOLVE:

Capitulo 1
Das Disposicdes Preliminares

Art. 1° O controle de frequéncia dos servidores da Secretaria do Tribunal
observara o disposto nesta portaria e na Resolucdo n. 4 de 27 de marc¢o de 2012.

Paragrafo Unico. Compete a unidade de gestdo de pessoas o0
gerenciamento do sistema de frequéncia dos servidores da Secretaria do Tribunal.

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

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

Art. 4° As unidades localizadas fora da sede do Tribunal que nao
disponham do sistema de biometria encaminhardo boletim de frequéncia mensal a
unidade de gestao de pessoas.

Capitulo 11
Do Registro da Frequéncia

Art. 5° Para marcar a frequéncia, os servidores registrardo entrada e saida
nos coletores biométricos disponiveis nas dependéncias do Tribunal.

8§ 1° O servidor deverda cumprir a jornada de trabalho no periodo
compreendido entre as 6 horas e as 21 horas.

8§ 2° Os registros realizados fora do horéario especificado no paragrafo
anterior e nos feriados ou finais de semana poderao ser autorizados pela chefia imediata
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no sistema de ponto eletrénico, em decorréncia da natureza das atividades ou por
necessidade do servico.

§ 3° O servidor que, por motivo justificado, interromper a jornada diaria de
que trata o art. 3° da Resolucdo n. 4 de 2012, antes de completar sete horas, retornando
as suas atividades funcionais no mesmo dia, passara automaticamente para a jornada de
trabalho de oito horas diarias.

8 4° O disposto no 8 3° restringe-se ao dia em que houver interrupcdo da
jornada.

Art. 6° O cOmputo das horas excedentes a jornada de trabalho mensal,
para compensacgdo, somente sera autorizado mediante determinacdo expressa da chefia
imediata, desde que comprovada a excepcional necessidade do servigco, respeitado o
limite de duas horas excedentes a jornada diaria.

Art. 7° O servidor podera consultar o saldo diario das horas trabalhadas no
sistema de ponto eletrénico.

Art. 8° A chefia imediata podera incluir ou alterar os horarios registrados
na frequéncia do servidor, desde que devidamente justificados, mantendo-se o histdorico
do registro originario.

Art. 9° Os servidores lotados na area de Seguranca e Transporte
submetidos a regime de plantdo ou escala de revezamento deverdo registrar sua
frequéncia no sistema de biometria, para apuracdo da jornada mensal de trabalho.

8§ 1° O sistema de ponto eletrbnico dispord de tabela especifica para o
registro da frequéncia dos servidores a que se refere o caput, a fim de possibilitar a
apuracao do cumprimento da carga horéaria do plantdo ou da escala de revezamento.

8§ 2° A unidade de gestdo de pessoas incluird os servidores referidos na
tabela de que trata o paragrafo anterior, mediante solicitacdo do titular da unidade
interessada.

Art. 10. Constatada a impossibilidade de registro da frequéncia mediante a
utilizacdo dos coletores biométricos de que trata o art. 5°, devidamente justificada pelas
unidades técnicas do Tribunal, o registro poderad ser efetuado mediante formulario
proprio ou outro meio definido pela Administracéo.

Capitulo 111
Do Registro de Ocorréncias

Art. 11. Os afastamentos, licencas e auséncias deverdo ser consignados na
frequéncia do servidor mediante registro de ocorréncia, na forma a seguir especificada:

I — pela Secretaria de Gestdo de Pessoas quanto as ocorréncias definidas
no Anexo I;

Il — pela Secretaria de Servigcos Integrados de Salude quanto as ocorréncias
definidas no Anexo I1;

11l — pela chefia imediata quanto as ocorréncias definidas nos anexos 11l e
V.

8 1° No caso de registro das ocorréncias especificadas no Anexo lll, devera
ser apresentada documentacdo comprobatoria.

8 2° No caso de registros das ocorréncias especificadas no Anexo 1V,
devera ser anotada a justificativa pela chefia imediata.

8 3° As ocorréncias especificadas nos anexos IlIl e IV poderdo ser
registradas pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, conforme o caso.
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8§ 4° No caso de concomiténcia de registro de entrada e de saida com o
lancamento de ocorréncia, as horas registradas serdo desconsideradas, prevalecendo o
registro da ocorréncia.

8§ 5° Na hipétese de ocorréncia que gere pagamento de remuneracdo ao
substituto eventual de funcdo comissionada ou cargo em comissao, este devera cumprir
a jornada do respectivo titular no dia da ocorréncia.

Capitulo 1V
Do Banco de Horas

Art. 12. Para o banco de horas, o servidor podera acumular, no maximo,
trinta horas positivas.

Art. 13. O saldo de horas negativas do més sera transportado para o més
subsequente até o limite de vinte horas.

§ 1° Caso o limite previsto no caput seja ultrapassado, o valor
correspondente ao numero de horas excedentes serda descontado da remuneragdo do
servidor.

8§ 2° Se ndo for compensado até o més subsequente, o saldo de horas
negativas sera descontado da remuneracao do servidor.

8 3° Ap6s o desconto, o saldo negativo sera retirado da frequéncia do
servidor.

8§ 4° O desconto do saldo negativo serd feito com base na remuneracédo do
més de apuracdo das horas negativas.

Art. 14. Para compensacdo de saldo de horas positivas, as horas
trabalhadas aos sabados, domingos e feriados serao acrescidas de:

| — 50% para as horas trabalhadas aos sabados;
I — 100% para as horas trabalhadas aos domingos e feriados.

Art. 15. O sistema de ponto eletrénico realizar4 a compensacdo automatica
do saldo negativo de horas apurado no més com o saldo positivo existente no banco de
horas do servidor.

Art. 16. No caso de vacancia, redistribuicdo ou retorno de servidor cedido
ou em exercicio provisorio neste Tribunal, o saldo negativo de horas sera descontado da
remuneracdo do servidor e, no caso de saldo positivo, este sera desprezado.

8§ 1° O disposto no caput aplica-se ao servidor da Secretaria do Tribunal
movimentado para outra unidade que ndo possua banco de horas.

8§ 2° O servidor podera optar, antes de sua movimentacdo para outra
unidade, pelo usufruto do saldo positivo ou pela compensacdo do saldo negativo na
unidade em que estiver lotado.

Art. 17. Ao servidor que for concedido afastamento ou licenca sem
remuneracdo, o saldo positivo de horas sera desprezado, e, no caso de saldo negativo,
este sera descontado.

Art. 18. As horas excedentes a jornada diaria e o saldo mensal de horas
positivas registrados no banco de horas ndo caracterizam servico extraordinario.
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Capitulo V
Consolidacao da frequéncia

Art. 19. Sera apurado mensalmente o saldo de horas positivas e negativas
para compensacao.

Art. 20. Concluido o lancamento das ocorréncias e os ajustes necessarios,
a chefia imediata devera fechar a frequéncia no sistema.

Paragrafo Unico. Em caso de identificacdo de inconsisténcia no saldo de
horas, devera o servidor solicitar, antes do fechamento da frequéncia, a correcdo a chefia
imediata.

Art. 21. Compete ao titular da unidade de nivel CJ-3 ou superior consolidar
a frequéncia dos servidores da unidade e encaminhar o boletim de frequéncia mensal a
unidade de gestao de pessoas.

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

8§ 2° O boletim de que trata este artigo deverd ser encaminhado até o
terceiro dia atil do més subsequente.

Art. 22. Sera descontado da remuneracgao do servidor:
a) o saldo mensal negativo que exceder vinte horas; e

b) o saldo mensal negativo ndo compensado no més subsequente ao da
ocorréncia, na forma do 8§ 2° do art. 8° da Resolucdo n. 4 de 2012.

Paragrafo Unico. Nao se procedera ao desconto de que tratam as alineas a
e b deste artigo caso o saldo mensal negativo seja igual ou inferior a quinze minutos.

Capitulo VI
Disposicdes Gerais

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos pelo diretor-geral.
Art. 24. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 25. Fica revogada a Portaria n. 30 de 30 de janeiro de 2012.

SILVIO FERREIRA
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Anexo |
(Art. 11 da Portaria n. 283/2012)

Descricao da ocorréncia

Afastamento para atividade desportiva

Afastamento para curso de formacgao

Afastamento para estudo ou missdo exterior

Afastamento para exercicio de mandato eletivo

Afastamento para servir a outro 6rgdo ou entidade

Afastamento para servir em organismo internacional

Afastamento por motivo de reclusao

Férias

Licenca a adotante

Licenca para capacitacdo

Licenca para atividade politica

Licenca para o desempenho de mandato classista

Licenca para o servigco militar

Licenca para tratar de interesse particular

Licenca por acidente em servico

Licenca por motivo de afastamento do cbnjuge

Licenca por motivo de afastamento do cénjuge, com exercicio provisorio

Licenca prémio por assiduidade

Suspensao disciplinar
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Anexo 11
(Art. 11 da Portaria n. 283/2012)

Descricao da ocorréncia

Licenca para tratamento de saude

Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia

Licenca a gestante

Anexo 111
(Art. 11 da Portaria n. 283/2012)

Descricao da ocorréncia

Alistamento como eleitor

Casamento

Doacdo de sangue

Falecimento de pessoa da familia

Licenca paternidade

Participacdo em juri / servigo obrigatdrio por lei

Servico eleitoral

Anexo IV
(Art. 11 da Portaria n. 283/2012)

Descricao da ocorréncia

Compensacédo de recesso forense

Curso

Falta justificada

Falta injustificada

Greve

Participacdo em seminario, simpdsio ou congresso

Viagem a servigo
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