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PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 328

Regulamenta o registro
eletronico de
frequéncia dos servidores
e institui o banco de horas
no dambito do Superior
Tribunal Militar e da
outras providéncias.

O MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, no uso da
atribui¢ao que lhe ¢ conferida pelo artigo 6-, inciso XXV, do Regimento Interno;

Considerando o disposto nos artigos 19 e 44 da Lei n® 8.112, de 1990;

Considerando a Resolugdao n° 88, de 8 setembro de 2009, do Conselho Nacional de
Justica,

RESOLVE:

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O registro de frequéncia ¢ de banco de horas dos servidores e dos
militares do Superior Tribunal Militar (STM) serd regido pelas disposi¢cdes deste Ato Normativo.

§ 1° O registro mencionado no caput deste artigo serd realizado por meio do sistema de
registro eletronico de frequéncia.

§ 2° Compete a Diretoria de Pessoal o gerenciamento do sistema de controle eletronico
de frequéncia.

Art. 22 Os servidores lotados no STM cumprirdo jornada de trabalho de 7 (sete) horas
diarias ininterruptas ou 35 (trinta e cinco) horas semanais, ressalvadas as situag¢des disciplinadas por leis
especificas.

Art. 32 A jornada de trabalho do ocupante do cargo de Analista Judiciario — Area de
Apoio Especializado — Especialidade Medicina e do cargo de Analista Judicidrio — Area de Apoio
Especializado — Especialidade Odontologia ¢ a prevista na respectiva legislacao.

CAPITULO 11

DO CONTROLE DE FREQUENCIA
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Art. 42 O registro da frequéncia serd realizado por meio de registro em coletor
biométrico de impressao digital ou no sistema de registro eletronico de frequéncia disponivel na intranet
da Justiga Militar da Unido, por meio de codigo individual de seguranga (senha).

§ 12 Quando ndo ocorrer o registro de frequéncia em razio de esquecimento ou auséncia
do servidor ou pela natureza das atividades desenvolvidas, o registro sera feito pela chefia imediata, com a
devida justificativa.

§ 29 Para quaisquer fins de verifica¢do da autenticidade dos registros podera ser utilizado
o registro/relatdrio da catraca ou de camera de seguranga.

Art. 52 Compete a chefia imediata, observadas as disposi¢des deste Ato Normativo e a
orientacdo de seu superior hierarquico:

I - controlar a frequéncia mensal dos seus servidores;
II - proceder ao langamento de ocorréncias; €

III - efetuar a homologagdo da frequéncia até o quinto dia ttil do més seguinte.

§ 12 Consideram-se ocorréncias os langamentos referentes a registro de frequéncia,
compensag¢do de banco de horas, faltas e outras situagdes de ndo cumprimento da jornada de trabalho.

§ 22 O servidor deve homologar sua frequéncia mensal no sistema de registro eletronico
de frequéncia, mediante codigo individual de acesso, até o terceiro dia util do més subsequente.

§ 32 E permitido ao servidor investido em fungdo de chefia realizar o lancamento de
ocorréncias em sua propria folha para ser submetida a homologagao pela autoridade superior.

§ 4-Nio pode ser objeto de delegagdo a homologagdo de frequéncia, sendo permitida a
delegagdo do langamento de ocorréncias.

§ 52 A homologagdo da frequéncia pela chefia imediata dispensa a homologagdo pelas
autoridades superiores.

§ 62 Ocorrendo registro de hora extra, é obrigatoria a homologag¢io pela chefia imediata
ou pela autoridade competente, na forma da regulamentagdo especifica de prestagdo de servico
extraordinario.

Art. 62 Em razdo da natureza das atividades desenvolvidas ou conveniéncia do servigo e
mediante autorizagdo da chefia imediata, o servidor, excepcionalmente, poderd cumprir sua jornada em
turno diferenciado, no periodo de 7 as 22 horas.

Art. 72 O fechamento mensal da frequéncia, pela Diretoria de Pessoal, serd no sexto dia
util do més subsequente, quando serdo considerados validados pelos servidores e gestores os registros de
frequéncia constantes do sistema de registro eletronico de frequéncia.

Paragrafo unico. Apos o fechamento da frequéncia mensal, as ocorréncias
supervenientes serdo comunicadas a Diretoria de Pessoal para fim de lancamento no sistema de registro
eletronico de frequéncia.

Art. 82 A participagio em eventos presenciais de capacitagdo oferecidos pela
Administragdo serd computada como hora trabalhada, com o aproveitamento do tempo que exceder
a jornada diéria do servidor para o banco de horas.

Art. 92 O atestado de comparecimento serd apresentado a chefia imediata quando o
servidor tiver necessidade de afastamento do trabalho para comparecer a consulta ou exame com
profissional de satde, por necessidade da prépria satide ou para acompanhar conjuge, companheiro,
padrasto, madrasta, ascendente, descendente, enteado, colateral consanguineo ou afim até o segundo grau.

§ 12 O atestado de comparecimento devera indicar o periodo despendido na consulta e
servira para abonar as horas previamente acordadas com a chefia imediata.
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§ 22 A chefia imediata devera registrar a ocorréncia no sistema de frequéncia e arquivar
o referido atestado para fins de auditoria, se for necessario.

Art. 10. Nao se submetem a obrigatoriedade de registro eletronico de frequéncia no
inicio e no final da jornada:

I — os servidores lotados em Gabinete de Ministro; e
II — os ocupantes de cargo em comissao;

§ 1° A auséncia de registro de inicio e final da jornada ndo dispensa a informacgao
da frequéncia no sistema de registro eletronico.

§ 2° Fica facultado aos Gabinetes de Ministro optar pelo registro eletronico de frequéncia
no inicio e no final da jornada, com consequente registro de banco de horas.

Art. 11. Fica facultado a chefia imediata conceder, excepcionalmente, jornada de
trabalho nao presencial ao servidor.

§ 12 A jornada ndo presencial ndo se confunde com o teletrabalho, previsto na Resolugédo
n°® 246, de 20 de setembro de 2017.

§ 22 O chefe imediato devera langar no sistema de registro de frequéncia do servidor a
ocorréncia de "jornada de trabalho ndo presencial".

§ 32 O servidor em jornada ndo presencial ndo gera pagamento de substitui¢do, computo
para o banco de horas nem pagamento de horas extras.

§ 42 E proibida a concessdo de jornada ndo presencial durante o recesso judiciario.

Art. 12. O servidor e seus superiores hierdrquicos poderdo consultar as informagdes
constantes do sistema de registro eletronico de frequéncia, com a utilizagdo de codigo individual de
seguranga.

CAPITULO III

DO BANCO DE HORAS

Art. 13. Fica instituido o banco de horas para os servidores sujeitos ao registro
eletronico de frequéncia no inicio e no final da jornada, para o coOmputo individualizado de horas
trabalhadas, visando a compensacdo de carga horaria excedente a jornada de trabalho fixada, bem como
a reposi¢ao de horas devidas, a critério da chefia imediata, observada a orientagdo do superior hierarquico.

§ 12 Sera observada a propor¢do de 1 (uma) hora trabalhada para 1 (uma) hora a ser
compensada.

§ 22 As horas excedentes deverdo ser compensadas, mediante anuéncia da chefia
imediata, na forma de dia de folga ou redu¢do de jornada de trabalho.

§ 32 O sistema de banco de horas previsto no caput ndo se aplica:

I - aos servidores ocupantes de cargo em comissdo, salvo no periodo do feriado forense
de 20 de dezembro a 6 de janeiro, para compensagao;

IT - aos ocupantes do cargo de Técnico Judiciario, Area Administrativa, Especialidade
Seguranca, submetidos ao regime de plantao, salvo para cumprimento da carga horaria mensal;

IIT - aos servidores que percebem adicional de insalubridade por trabalhos com Raios X,
salvo para cumprimento da carga horaria semanal maxima de 24 horas.

Art. 14. Para o banco de horas, desde que no interesse do servigo ¢ mediante
homologac¢do no sistema pela chefia imediata, o servidor podera acumular o quantitativo maximo de:

I - 2 (duas) horas diérias; e
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II - 44 (quarenta e quatro) horas mensais.

§ 12 Os limites maximos de horas positivas estabelecidos nos incisos I e II poderio ser
ultrapassados, desde que haja excepcional necessidade do servigco, mediante autoriza¢do do Diretor-Geral.

§ 22 As horas excedentes a jornada diaria, trabalhadas para fins de compensa¢do ou
pagamento de horas devidas, ndo caracterizam servigo extraordindrio, ressalvada a autorizagdo prévia na
forma da regulamentagdo especifica de prestacao de servigo extraordinario.

§ 32 O saldo acumulado em cada ano, consolidado na folha de ponto de 31 de dezembro,
tera validade de 5 (cinco) anos, a contar de 1° de janeiro do ano seguinte.

§ 42 O saldo de horas acumuladas ndo compensado no prazo do paragrafo 32 deste
artigo sera invalidado para qualquer fim.

Art. 15. Excepcionalmente, poderd ser autorizada pela chefia imediata a realiza¢do de
trabalho considerado urgente e inadiavel em finais de semana, feriados e pontos facultativos, com
acréscimo de:

I - 50% (cinquenta por cento), quando se tratar de sdbado; e
II - 100% (cem por cento), quando se tratar de domingo, feriado e ponto facultativo.

Art. 16. E autorizado transportar até o limite de 22 horas negativas de um més
para reposi¢ao no més subsequente, mediante registro de banco de horas positivas, decorrente da prestagcdo
de servigo autorizada pela chefia imediata.

§ 12 O pagamento parcial ou integral das horas negativas de que trata o caput somente
ocorrera se o banco de horas do més subsequente fechar com saldo positivo.

§ 22 Nas hipoteses de ocorréncia de licengas e afastamentos legais ou capacitagdo
autorizada pela Administragcdo, que impecam o pagamento das horas negativas, podera ser autorizada pela
chefia a prorrogagdo do pagamento para o més subsequente ao retorno do servidor.

§ 32 A autorizacdo de que trata o pardgrafo anterior deve ser encaminhada a Diretoria de
Pessoal para registro no sistema de registro eletronico de frequéncia.

§ 42 No més seguinte ao fechamento mensal da folha de ponto dos servidores, serdo
encaminhadas para desconto na remuneragdo do servidor as horas devidas ndo pagas e as que
ultrapassarem o limite de 22 horas de que trata o caput.

§ 52 O célculo do desconto do saldo negativo serd feito com base na remuneragdo do
més de ocorréncia das horas negativas.

§ 62 Para efeito do desconto previsto no paragrafo anterior, a jornada de trabalho
realizado pelo servidor sera apurada em minutos.

Art. 17. Devem ser invalidadas as horas que estejam em desacordo com as disposi¢oes
deste Ato Normativo ou as registradas em decorréncia de mero acesso as dependéncias do Tribunal.

Art. 18. No caso de desligamento do servidor da Justica Militar da Unido, o saldo
negativo de horas serd descontado da remuneragdo do servidor e o eventual saldo positivo sera convertido
em peclnia, mediante requerimento do interessado.

Paragrafo tnico. O disposto neste artigo nao se aplica ao militar colocado a disposicao
do Tribunal.

Art. 19. As faltas ou auséncias decorrentes de caso fortuito ou de forga maior, desde que
devidamente justificadas pelo servidor, podem ser compensadas a critério da chefia imediata, mediante
utilizagdo do banco de horas, e consideradas como efetivo exercicio, nos termos do paragrafo tnico do
artigo 44 da Lei n°® 8.112/1990.

§ 12 As faltas injustificadas serdo descontadas de acordo com o disposto no inciso I do
art. 44 da Lei n°® 8.112/1990.
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§ 22 Consideram-se faltas injustificadas as auséncias sem motivo justificado, bem como
os finais de semana, feriados ou dias de ponto facultativo que estiverem intercalados entre 2 (dois) dias
uteis em que tenham sido registradas faltas injustificadas.

Art. 20. Quando a jornada de trabalho for reduzida, somente serd autorizado banco de
horas para o que exceder as 7 horas de jornada, salvo disposi¢ao em contrario.

Art. 21. A prestagdo de servigo extraordinario obedecera as disposi¢cdes deste Ato
Normativo e das normas especificas vigentes.

Paragrafo unico. E obrigatério o registro eletronico de frequéncia por ocasido
da prestagao de servico extraordinario, inclusive pelo ocupante de cargo em comissao.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral.
Art. 23. Fica revogado o Ato Normativo n°® 69, de 3 de fevereiro de 2014.

Art. 24. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

JOSE COELHO FERREIRA

rzzpearne, PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, em 18/03/2019, as 21:31 (horario de
Brasilia), conforme art. 1°,§ 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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