PODER JUDICIARIO

JUSTICA FEDERAL
CONSELHO DA JUSTIGCA FEDERAL

PORTARIA N° CJF-POR-2016/00184 de 18 de maio de 2016

Dispfe sobre o expediente de atendimento
ao publico, a jornada de trabalho, o sistema
de registro de frequéncia, o banco de horas
e a compensacao no Conselho da Justica
Federal.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo em vista o que consta no Processo n. CF-PPN-2012/00029,

RESOLVE:

Art. 1° O expediente de atendimento ao publico, a jornada de trabalho, o
sistema de registro de frequéncia, o banco de horas e a compensac¢éo no Conselho da
Justica Federal sdo disciplinados por esta portaria.

CAPITULO |

DO EXPEDIENTE DE ATENDIMENTO AO PUBLICO E DA JORNADA DE
TRABALHO

Art. 2° O atendimento ao publico externo ocorre em dias Uteis, entre 11 e 19
horas ininterruptamente, salvo excepcionalidade fixada por ato do Presidente do 6rgao.

Art. 3° A jornada de trabalho dos servidores do Conselho da Justica Federal
€ de oito horas diarias e quarenta horas semanais, facultada a fixacdo de sete horas
ininterruptas, exceto jornadas de trabalho estabelecidas em lei especial para categorias
especificas.

Art. 4° A jornada de trabalho dos servidores do Conselho da Justica Federal
deve ser cumprida em dias Uteis, entre 7 e 21 horas.

§ 1° Jornadas de trabalho especiais por forca de lei ou em decorréncia da
concessao de horério especial (art. 98 da Lein. 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e
Resolucdo CJF n. 5, de 14 de marco de 2008) serdo objeto de registro, pela Secretaria
de Gestédo de Pessoas, para fins de controle no sistema de registro de frequéncia.

§ 2° Podera ser autorizado pelo gestor maximo da unidade, excepcional e
justificadamente, em decorréncia da natureza das atividades ou por necessidade do
servico, que os servidores cumpram jornada de trabalho fora do horario previsto
no caput deste artigo e, ainda, nos feriados e finais de semana.
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Art. 5° E de responsabilidade do gestor maximo da unidade organizar os
horérios dos servidores sob sua coordenacao, de forma a melhor atender o interesse da
Administracao e garantir a continuidade da prestacédo dos servicos.

§ 1° Entende-se por gestor maximo:

a) o Presidente, em relacdo ao Diretor-Geral e ao Secretario de Controle
Interno;

b) o Corregedor-Geral da Justica Federal, em relacdo aos secretarios da
Turma Nacional de Uniformizac&o dos Juizados Especiais Federais, da Corregedoria-
Geral da Justica Federal e do Centro de Estudos Judiciarios;

c) o Secretario-Geral, em relacao aos assessores e secretarios vinculados
diretamente a ele e ao chefe de gabinete da Secretaria-Geral;

d) o Diretor-Geral, em relacdo aos assessores e secretarios vinculados
diretamente a ele e ao chefe de gabinete da Diretoria-Geral; e

e) os chefes de gabinete, assessores chefes e secretarios, em relacdo aos
servidores lotados nas respectivas unidades.

§ 2° Cabera ao Diretor-Geral e ao Secretario de Controle Interno o
lancamento e comunicagdo de suas préprias ocorréncias a Secretaria de Gestdo de
Pessoas.

Art. 6° A Secretaria de Gestdo de Pessoas devera ser cientificada dos
horarios de trabalho padrdo de todos os servidores, a fim de proceder as competentes
anotacdes no sistema de registro de frequéncia.

§ 1° Em razdo da natureza das atividades a serem prestadas ou por
necessidade do servigo, os servidores poderdo ser convocados a desempenhar seu
trabalho em dias e horéarios diversos daqueles definidos como padréo, inclusive aos
sabados, domingos e feriados, situacdo que deve ser previamente autorizada pelo
gestor maximo da unidade e comunicada a Secretaria de Gestao de Pessoas no prazo
de cinco dias da ocorréncia, sob pena de n&o ser considerada a alteracdo no sistema
de registro de frequéncia.

§ 2° O trabalho prestado, mediante convocac¢ao, em dias e horarios diversos
daqueles definidos como padrao, sera objeto de compensacao, observados os limites e
parametros definidos nesta portaria, salvo se caracterizado como servigo extraordinario
conforme requisitos definidos na resolugdo que disciplina a matéria.

CAPITULO Il

DO SISTEMA DE REGISTRO DE FREQUENCIA

Art. 7° O registro e o controle de frequéncia e de jornada, normal ou
extraordinaria, dos servidores do 6rgao far-se-a por sistema informatizado integrado ao

ponto eletrdnico.

§ 1° Para o registro da frequéncia e do horario de entrada e saida, os
servidores devem utilizar os coletores biométricos instalados no érgéo.

Este texto ndo substitui a publicacdo oficial.



8§ 2° No caso de problemas técnicos no sistema informatizado ou nos
coletores biométricos, o registro da frequéncia devera ser realizado em folha de ponto
ou outro meio definido pela Administragdo, com o visto da chefia imediata do servidor,
salvo se ocorrerem em dias ndo Uteis, hip6tese em que a unidade de seguranca do
edificio devera formalizar a ocorréncia em livro proprio, indicando os horarios de entrada
e saida.

§ 3° Tao logo regularizado o funcionamento, o servidor procedera ao
lancamento dos dados registrados fisicamente no sistema de frequéncia, cabendo a sua
chefia imediata a homologacg&o desses langamentos.

§ 4° A utilizacdo do sistema informatizado de controle de frequéncia é
facultativa para os ocupantes de cargo em comissao, niveis CJ-4 e CJ-3, e para 0s
servidores lotados na Assessoria Especial da Presidéncia do Conselho da Justica
Federal, observado o disposto no § 6° do art. 17." (NR) (Redacdo dada pela Portaria
Ministro Presidente n. 166 de 5 de junho de 2017)

Art. 8° Sera possivel aos gestores maximos, mediante acesso ao sistema
informatizado, visualizar o controle de frequéncia e a jornada dos servidores das
unidades a eles vinculadas, e a chefia imediata do servidor intervir nos registros para
inclui-los ou altera-los, mantendo-se o histérico do registro originario, ou homologa-los,
conforme previsto nesta portaria.

§ 1° Caso a chefia imediata do servidor conteste os dados lancados no
sistema, sera aberto procedimento para franquear ao servidor a defesa das marcacfes
efetuadas. (Renumerado pela Portaria Ministro Presidente n. 229 de 29 de junho de

2016)

§ 2° O Presidente do Conselho da Justica Federal, o Corregedor-Geral da
Justica Federal, o Secretario-Geral e o Diretor-Geral poderdo delegar a outros gestores
0 acesso ao sistema informatizado para que efetuem os procedimentos descritos no
caput deste artigo. (Incluido pela Portaria Ministro Presidente n. 229 de 29 de junho de

2016)

Art. 9° Os servidores terdo acesso aos registros do sistema de controle
eletrénico de frequéncia para fins de conferéncia dos dados lancados e para anotagées,
NOS casos previstos nesta portaria.

Art. 10. Ficam dispensadas de compensacdo as auséncias durante a
jornada diaria, entradas tardias ou saidas antecipadas decorrentes do comparecimento
do servidor a consultas ou a exames médicos e odontolégicos em que ele ou seu
dependente seja paciente, desde que comprovadas mediante atestado emitido pelo
profissional de saude, hipétese em que o servidor devera registrar 0 evento, para
homologacéo por sua chefia imediata, no sistema de controle de frequéncia.
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Art. 11. Reunides e eventos de trabalho externos serdo registrados pelo
servidor e homologados por sua chefia imediata no sistema de controle de frequéncia,
com indicacao dos horarios de inicio e término.

Paragrafo Unico. Viagens a servico serdo comunicadas a Secretaria de
Gestao de Pessoas pela chefia imediata do servidor, para fins de registro, considerada
a jornada padréo, no sistema de controle de frequéncia.

Art. 12. Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em
gue o servidor, previamente autorizado por sua chefia imediata, esteja participando de
acao de capacitacao.

§ 1° Se a acdo de capacitacdo ocorrer nas dependéncias do oOrgdo, o
participante devera utilizar os coletores biométricos para registro dos horarios de seu
ingresso e saida.

§ 2° Se o evento de capacitacdo for externo, o servidor devera registrar 0s
horarios de inicio e término diretamente no sistema de controle de frequéncia, acrescido
do tempo necessario para os seus deslocamentos.

Art. 13. Nos casos de auséncia de registro de frequéncia no inicio e/ou final
de cada expediente, o servidor devera solicitar que sua chefia imediata registre o horario
gue efetivamente iniciou e finalizou suas atividades, com justificativa do motivo da nao
marcagao tempestiva do ponto eletrdnico.

Art. 14. Ocorrendo falta injustificada, a chefia imediata do servidor devera
instaurar procedimento administrativo para franquear a defesa ao faltante, que tera
direito & ampla defesa e ao contraditorio.

Paragrafo Unico. Somente havera o lancamento dessa falta no sistema de
controle de frequéncia, pela Secretaria de Gestdo de Pessoas, ap6s decisdo da
Administracao.

Art. 15. Licencas, auséncias e afastamentos legalmente permitidos que nao
estejam lancados no sistema de controle de frequéncia ao final do més de ocorréncia
deverdo ser registrados pelo servidor e homologados por sua chefia imediata.

8§ 1° Se a comprovagdo do motivo das ocorréncias referidas for da
responsabilidade do servidor, este devera fazé-lo junto a Secretaria de Gestédo de
Pessoas, no prazo de que trata o art. 16.

§ 2° No caso de concomiténcia de registro de entrada e de saida nos
coletores biométricos e de qualquer dos lancamentos de que trata o caput deste artigo,
prevalecera o registro da ocorréncia pelo servidor no sistema.

Art. 16. A chefia imediata do servidor devera homologar seus registros no
sistema de controle de frequéncia até o primeiro dia util do més subsequente ao de
referéncia, prazo maximo, também, para qualquer intervencdo ou contestacdo dos
lancamentos havidos.

CAPITULO IIl

DO BANCO DE HORAS E DA COMPENSACAO
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Art. 17. Apés o prazo de que trata o art. 16, serdo computadas no banco de
horas, de forma individualizada, as horas de trabalho excedentes a jornada mensal,
desde que tenham sido prestadas no interesse do servico e mediante autorizacédo da
chefia imediata.

§ 1° O total dos créditos langados no banco de horas limitar-se-a a quarenta
e quatro horas.

§ 2° O limite estabelecido no § 1° podera ser estendido ao maximo de oitenta
e oito horas, mediante requerimento da unidade solicitante, demonstrando a
excepcional necessidade do servi¢co, devidamente autorizado pelo Diretor-Geral.

§ 3° Os creditos langados no banco de horas ndo sdo considerados servigo
extraordinario, ndo se aplicando, quando de sua compensacao, o disposto no art. 50-A,
§ 1°, da Resolucédo CJF n. 4, de 14 de marco de 2008, com a redagédo da Resolucéo
n. CJF-RES-2015/00379, de 17 de dezembro de 2015.

§ 4° O trabalho autorizado a ser prestado em dias néo Uteis, desde que néo
caracterizado como servi¢co extraordinario, sera contabilizado como crédito no banco de
horas com acréscimo de 50%, se prestado aos sabados, e de 100%, se prestado aos
domingos e feriados, inclusive durante o recesso.

§ 5° O saldo de horas positivo apurado ao final de cada més devera ser
utilizado mediante autorizacdo da chefia imediata do servidor, em periodo que atenda
ao interesse do servico e dentro dos dezoito meses subsequentes ao de sua ocorréncia,
sob pena de precluséo.

8§ 6° Somente as horas computadas no banco de horas mediante o uso do
sistema eletrénico de controle de frequéncia serédo objeto de compensacéo.

§ 7° Para fins do disposto neste artigo, ndo sera permitido ao servidor
exceder duas horas diarias além de sua jornada de trabalho.

§ 8° A utilizagdo de banco de horas para compensacgédo da carga horéria
prevista neste capitulo ndo se aplica:

| - aos servidores sujeitos ao regime de plantéo;

Il - aos servidores de que trata 0 § 2° do art. 98 da Lei n. 8.112/1990;
Il - agueles servidores com jornada de trabalho definida em leis especiais.
8§ 9° Aos servidores de que trata o § 8° deste artigo é facultada a

compensacao prevista no inciso Il e paragrafo Unico do art. 44 da Lei n. 8.112/1990, a
critério da chefia imediata.

§ 10. Os servidores que cumpram jornada de 7 horas diarias e 35 semanais
podem ter o tempo de labor excedente computado em banco de horas, sem a
obrigatoriedade de fruir intervalo intrajornada.

Art. 18. Quando finalizado o més sem o cumprimento da jornada regular, o

saldo de horas negativas sera transportado para o més subsequente e compensado
com eventual saldo positivo no banco de horas.
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Paragrafo Unico. Faltas injustificadas, caracterizadas nos termos do art. 14
desta portaria, ndo serdo objeto de compensacéo.

Art. 19. Nao havendo saldo positivo no banco de horas ou sendo esse
insuficiente, a compensacdo devera ser realizada em dias Uteis e até o final do més
subsequente ao da ocorréncia, observado o disposto no § 7° do art. 17.

Paragrafo Unico. A compensacao de que trata este artigo ndo se caracteriza
como servigo extraordinario.

Art. 20. N&o realizada a compensacao até o final do més subsequente ao de
ocorréncia, o desconto proporcional das horas ndo trabalhadas sera, automaticamente,
lancado na folha de pagamento do préximo més (art. 44 da Lei n. 8.112/1990),
considerada como base para o desconto a remuneracdo do més de apuracdo das horas
negativas.

Paragrafo Unico. No caso da ocorréncia de licencas e afastamentos legais,
o saldo negativo devera ser compensado até o final do més subsequente ao do retorno
do servidor.

Art. 21. No caso de vacancia, aposentadoria, redistribuicdo, cessao ou
requisicao de servidor do CJF para outro 6rgao ou entidade, retorno ao 6rgéo de origem
de servidor cedido ou em exercicio provisério neste Conselho, o saldo negativo de horas
sera descontado da remuneracao do servidor e o eventual saldo positivo sera convertido
em pecunia até o limite de 44 horas, desde que acumulados em jornada superior a 8
horas diarias e aplicando-se, no que couber, as disposi¢des constantes dos artigos 42
a 50 da Resolucao CJF n. 4, de 14 de marco de 2008.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. E vedado ao servidor ausentar-se do 6rgéo durante o expediente
sem prévia autorizacdo de sua chefia imediata, cabiveis no caso as sancdes
administrativas pertinentes.

Art. 23. Compete:

a) a Secretaria de Gestdo de Pessoas, gerenciar os dados do sistema
eletrénico de frequéncia;

b) as chefias imediatas, gerenciar as atividades e a frequéncia de seus
servidores;

c) a Secretaria de Tecnologia da Informagdo, manutenir o sistema
informatizado de registro de frequéncia.

Art. 24. A comunicacao a que se refere o caput do art. 6° devera ser feita até
dez dias apés a entrada em vigor desta portaria ou, no caso de alteracao de jornada,
até dois dias antes de sua ocorréncia.

Art. 25. A utilizacdo indevida do ponto eletrénico sera apurada em processo
administrativo disciplinar, nos termos da lei.
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Art. 26. Revogam-se as Portarias n. 48, de 31 de agosto de 1999, da
Secretaria-Geral, e a Portaria n. CEF-POR-2012/00363, de 6 de novembro de 2012.

Art. 27. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos
a partir do dia 1° de junho de 2016.

MINISTRO FRANCISCO FALCAO
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