SECAO JUDICIARIA DA BAHIA

PORTARIA SJBA-DIREF 80/2023

Regulamenta a prestacdo do servigo extraordinario na Justiga Federal da
Bahia e revoga a Portaria Secad 6321577.

O DIRETOR DO FORO DA SECAO JUDICIARIA DA BAHIA, no uso de suas
atribuigdes legais e regimentais e tendo em vista o constante nos autos do PAe 0009656-
64.2017.4.01.8004 ¢ 0036117-97.2022.4.01.8004,

CONSIDERANDO:

a) a Resolucao CNJ 88, de 8 de setembro de 2009, que dispde sobre o funcionamento
dos 6rgaos do Poder Judicidrio quanto a jornada de trabalho de seus servidores;

b) a Resolugdo CJF 4, de 14 de marco de 2008, que regulamenta, no ambito do Conselho
e da Justica Federal de Primeiro e Segundo Graus, a prestacao de servigo extraordinario;

¢) o disposto no art. 74 da Lei 8.112/90;

e) a Resolugao PRESI 10119147, de 17 de abril de 2020, que regulamenta o expediente e
a jornada de trabalho do Tribunal Regional Federal da 1* Regido, o controle eletronico de frequéncia e o
banco de horas e da outras providéncias;

f) a necessidade de atualizagdo da Portaria Secad 6321577;

g) a necessidade de racionalizar o procedimento de concessdo de servigo extraordindrio
as unidades administrativas e judiciarias da Secao Judiciaria da Bahia e respectivo controle de frequéncia;

h) os critérios fixados na Portaria SIBA-DIREF 19/2022 (14889679);

h) os principios da eficiéncia e da moralidade administrativa,

RESOLVE:

Art. 1° O(A) servidor(a) ocupante de cargo efetivo ou fungdo de confianga terd direito ao
crédito de horas via compensacao ou remuneragao pelo servico extraordinario prestado, o qual s6 podera
ser autorizado para atender a situagdes excepcionais e temporarias, devidamente justificadas.

§ 1° O(A) servidor (a) ocupante de cargo em comissao (CJ3) podera ser remunerado pelo
servico extraordindrio prestado, o qual sO sera autorizado para atender situagdes em que, além de
excepcionais € temporarias, estejam devidamente justificadas pelo dirigente da unidade solicitante, com
especificagdes da necessidade do servigo a ser prestado e sua natureza, tendo em vista o custo/beneficio
das horas prestadas.

§ 2° Compete exclusivamente ao diretor do Foro autorizar o servigo extraordinario (art.
43 da Resolugao 04/2008 do CJF).

Art. 2° Para a aplicagcdo das determinagdes contidas neste ato normativo, além de outros
casos legais, entende-se como servico extraordinario:

I — aquele que exceder a jornada de trabalho de 8 (oito) horas didrias, em dias tteis, com
o intervalo intrajornada de no minimo uma hora, para almogo ou descanso;

IT — aquele realizado aos sabados, domingos e feriados;

[II — aquele realizado pelos servidores entre 20 de dezembro e 6 de janeiro do ano



seguinte.

Art. 3° O servigo extraordinario ndo poderd exceder a duas horas diarias, em dias tteis, a
10 horas aos sabados, domingos e feriados, a 44 horas mensais e a 134 horas anuais.

§ 1° O servidor submetido a jornada ininterrupta podera prestar servigo extraordinario,
desde que no dia da prestacao do servico cumpra a jornada de oito horas de trabalho com o intervalo de,
no minimo, uma hora para almoco ou descanso.

§ 2° Os titulares das unidades, quando da solicitagdao do servigo extraordinario, deverao,
sempre que possivel, adotar escala de revezamento entre os servidores ali lotados, para assegurar o gozo
do repouso semanal remunerado de que trata o art. 7°, XV, da Constituicao da Republica.

§ 3° Em se tratando de hora extra noturna o acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento)
incidira sobre a remuneracao do servigo extraordinario.

§ 4° Nao seréd permitido o pagamento do adicional noturno ao servidor que exerca cargo
em comissao ou fun¢ao comissionada, mesmo que o servico seja extraordindrio.

§5° O(A) servidor(a) somente poderd prestar servigo extraordinario na unidade em que
estiver lotado, ressalvada a excecao prevista no art. 48 da Resolugao n.4/2008 - CJF, caso em que devera
ser apresentada a concordancia formal da chefia imediata com a realizagdo do servigo extraordinario.

§ 6° A servidora lactante com jornada reduzida fica impedida de prestar servigo
extraordinario, nos termos da Resolucao n. 725, de 28 de setembro de 2021.

§ 7° A prestagdo de servigo extraordinario sempre sera presencial, sendo vedado o
pagamento ao(3) servidor(a) que preste o servi¢o de forma remota, observando-se a exce¢do referida no §
2° do Art. 13 desta Portaria.

§ 8° Autorizada a remuneragdo pela prestagao do servigo extraordinario, ocorrendo caso
fortuito e sendo impossibilitada a realizagdo do trabalho de forma presencial, excepcionalmente sera
deferida a compensagdo das horas trabalhadas remotamente.

Art. 4° A solicitacdo do servigo extraordinario deve ser preenchida e previamente
encaminhada pelo dirigente da unidade a Secretaria Administrativa para a avaliagdo dos requisitos formais

\

da solicitagdo, que, caso favoravel, sera encaminhada a Secdo de Pagamento de Pessoal —
SEPAG/NUCGP para elaboragdo de céalculos e posterior encaminhamento a SEPLO/NUCAF, para fins de
verificacdo de disponibilidade or¢camentéria. Apos, sera remetida ao diretor do Foro a quem compete
avaliar e decidir acerca da necessidade e excepcionalidade da situag@o posta para a devida autorizagao.

§ 1° Sdo requisitos formais da solicitagdo:

I - antecedéncia minima de oito dias uteis considerando a data do inicio da realizacdo
dos servigos;

IT — utilizagdo do formulario de Solicitagdo de Hora Extra disponibilizado pelo TRF/1?
Regiao (SEI);

III — Em se tratando de unidade judiciaria, apresentacao de Plano de Trabalho da unidade
para prestacao de servico extraordinario (Anexo I) contendo;

a - descricdo da justificativa da necessidade do servigo extraordinério;
b - relagdo nominal dos servidores que executarao servicos;

¢ - data e hordrio da prestacdo do servigo de cada servidor;

d - descrigdo das atividades que serdo executadas pelo servidor;

e - relagdo dos servidores lotados em outras unidades com autorizacdo expressa das
respectivas chefias imediatas ou dos dirigentes das unidades pra a prestacao do servigo extraordinario;

f - produtividade esperada por servidor.



§ 2° Sdo requisitos materiais da solicitagao:
I — necessidade da prestagdo dos servigos informados;

IT — excepcionalidade e temporalidade da apresentagcdo dos servigos.

§ 3° Cada unidade devera apresentar Plano de Trabalho referente a at¢ dois meses e
autuar processo especifico para cada més, sem prejuizo de que, sendo necessario e justificavel, apresente
solicitagdao para novo periodo que sera submetida a apreciagao do diretor do Foro.

§ 4° Em se tratando de solicitacdo de servigo extraordinario para mutirdo de expedi¢do
de RPV, os critérios fixados pela Portaria SIBA-DIREF 19/2022 (14889679) deverdao ser observados,
além dos requisitos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 5° Havendo descumprimento do prazo de oito dias tteis, previsto no art. 4°, § 1°, I,
desta Portaria, o ordenador da despesa poderd, havendo justificativa circunstanciada para a
intempestividade e existindo disponibilidade or¢amentéria, autorizar a prestacao do servi¢o extraordinario.

Art. 6° Caso a justificativa da necessidade do servigo ndo seja considerada como hipotese
de servico excepcional e temporario, o pleito sera indeferido pelo diretor do Foro.

Paragrafo unico. Nao tendo sido autorizado o servigo extraordindrio pelo diretor do Foro,
sera garantido ao servidor que tenha executado as horas excedentes, o respectivo registro no banco de
horas, sem os percentuais de acréscimo legais, com o fim de realizar a compensacao hora a hora, podendo
a chefia imediata responder processo administrativo pelo ndo atendimento da norma.

Art. 7° Além do carater excepcional e temporario do servigo a prestacao remunerada de
servigo extraordinario s6 serd autorizada:

I - aos sabados:

a - para colocagdo em dia de tarefas especificas mediante plano de esfor¢co concentrado
aprovado pelo diretor do Foro;

b - para eventos que ocorram nesses dias, desde que seja impossivel adotar escala de
revezamento ou realizar a devida compensagao;

¢ - para realizacao de atividades essenciais que nao possam ser exercidas em dias uteis.
I - aos domingos e feriados:

a — para eventos que ocorram nesses dias, desde que seja impossivel adotar escala de
revezamento ou realizar a devida compensagao;

b — em situacdes emergenciais que requeiram reparos inadiaveis e imediato atendimento
e sejam decorrentes de fatos supervenientes.

Art. 8° Havendo crédito disponibilizado para remuneracdo do servi¢o extraordinario, este
sera rateado entre a area judicidria e a administrativa, a razdo de 30% (trinta por cento) para cada area,
cujo controle sera efetuado pelo Nucleo de Administracao Financeira e Patrimonial — NUCAF, ficando os
40% restantes a cargo do diretor do Foro, que decidird pela concessao, independentemente de ser area fim
ou meio, para atender exclusivamente as situagdes excepcionais € temporarias, em consonancia com o
interesse e a conveniéncia do servigo publico.

§ 1° O referencial previsto sera proporcionalizado por vara federal como limite de gastos,
observado o or¢gamento anual aprovado e condicionado o deferimento a aprovagao da Diref.

§ 2° 0O valor proporcional reservado para a area fim, em conformidade com o caput e



paragrafo primeiro, se nao utilizado até o dia 31 de outubro, serd agregado aos 40% (quarenta por cento)
reservados para liberacdo a critério do diretor do Foro.

Art. 9° Na concessdo de horas extraordindrias para as unidades judicidrias serdao
observados os seguintes critérios:

I - serd considerada a forga de trabalho disponivel em cada vara federal, por
especialidade, priorizando o deferimento para as que t€ém o menor quantitativo no momento da solicitagado;

IT - sera considerado o acervo da vara federal priorizando o deferimento das horas extras
para o cumprimento conclusivo de meta(s) do CNJ;

IIT - sera considerado o quantitativo de processos conclusos para sentenca na unidade,
ha mais de 60 e 180 dias.

IIT - na solicitagdo das horas extras a unidade deveréd apresentar relatorio dos servigos
extraordinarios anteriormente deferidos pela direcdo do Foro, se houver;

IV - sera priorizado o pagamento de horas extras anuais as unidades que nao tiveram o
deferimento no ano anterior por falta de recursos, se persistirem as condi¢cdes de excepcionalidade da
solicitagao.

Paragrafo unico. O controle de concessdo de servigo extraordinério serd realizado pela
SESUD/SECAD através do Painel de Horas Extras, desenvolvido pelo NUCGE na ferramenta de BI
(Business Intelligent).

Art. 10. Quando ocorrer a prestacdo de servigo extraordindrio, o registro da jornada de
trabalho e das horas extraordinarias devera ser necessariamente efetuado em sistema eletronico de
presenga, e enviado juntamente com o relatdrio pormenorizado das atividades desempenhadas no periodo,
inclusive em se tratando de servigo prestado durante plantdo judicial.

Art. 11. Incumbe ao titular da unidade e a chefia imediata o controle ¢ o Atesto do
Relatorio de Atividades desempenhadas no periodo autorizado, bem como das folhas de frequéncias de
servigo extraordindrio de cada servidor, encaminhando-as até o 2° dia util do més subsequente ao da
prestagdo do servico a SECAD para anélise e registro do Relatorio apresentado.

§ 1° Nao detectada incongruéncia no Relatorio apresentado, o processo sera encaminhado
a SEPAG/NUCGP para conferéncia da folha de frequéncia para fins de calculo e pagamento, nos termos
dos limites legais e do crédito disponibilizado e, quando for o caso, a SECAP/NUCGP para fins de
registro, por meio de sistema eletronico proprio, das horas ndo remuneradas com eventuais acréscimos
legais em banco de horas.

§ 2° O dirigente da unidade que referendar folhas de frequéncias de servigo
extraordinario sem a efetiva conferéncia do ponto, responde solidariamente com o servidor que preencheu
a referida frequéncia, no montante da quantia paga indevidamente.

Art. 12. O(A) servidor(a) em viagem a servico, para comprovar a jornada extraordinaria
efetivamente cumprida, deverd utilizar formulario préprio de solicitacdo de horas extras disponibilizado
pelo TRF1, com indicagdo da jornada de trabalho contendo horario inicial, intervalo para almogo/descanso
e horario final, bem como apresentar Relatorio de Atividade nos termos desta Portaria.

§ 1° Caso a viagem seja realizada em acompanhamento de magistrado(a) este(a) devera
assinar declaracdo formal, atestando o quantitativo de horas trabalhadas, bem como a necessidade
justificada e detalhada de extrapolacao da jornada.

§ 2° As viagens a servigo deverdo ser realizadas de segunda a sexta-feira, evitando-se as
viagens nos dias de sdbado e domingo, cuja autorizagdo sera sempre em carater excepcional.



Art. 13. As horas trabalhadas em plantdo judicial, bem como o periodo de compensacao,
deverdo ser atestadas e comunicadas, no més subsequente, ao setor competente para anotacdes pertinentes,
por meio de sistema informatizado proprio.

§ 1° O plantdo serd realizado de forma presencial apenas para as atividades incompativeis
com o trabalho remoto e, para caracterizacdo como servico extraordindrio estard condicionado a
observancia dos termos do Art. 10 desta Portaria.

§ 2° As agdes executadas de forma remota, caso ocorram, terdo retribuicado em banco de
horas e deverdo ser comprovadas mediante a apresentacdo dos relatérios de atividades desenvolvidas e o
atesto da chefia imediata.

Art. 14. As horas extraordinarias realizadas pelos servidores poderdo ser registradas em
banco de horas e convertidas em folgas, com o acréscimo de 50%, quando realizadas em dias uteis e
sdbados, ou de 100%, quando prestadas aos domingos, feriados e no periodo compreendido entre 20 de
dezembro de 6 de janeiro do ano seguinte.

Art. 15. Nao havendo disponibilidade or¢camentaria, informada no momento da
solicitacdo, o pagamento dar-se-a somente na modalidade de folga a compensar, com a conversdo das
horas trabalhadas em banco de horas, acrescidas dos percentuais legais, quando for o caso, sendo vedado
posterior pagamento.

Art. 16. A Secao de Cadastro de Pessoal - SECAP/NUCGP ¢ a unidade responsavel pelo
registro individualizado de horas trabalhadas e nao remuneradas, no banco de horas.

Art. 17. As horas excedentes creditadas devem ser utilizadas até o final do exercicio
subsequente a que se referem, ressalvadas aquelas realizadas nos meses de novembro e dezembro, que
poderdo ser usufruidas até o final do segundo exercicio subsequente, vedada a acumulagdo para além dos
prazos estabelecidos neste artigo, nem exceder a 30 (trinta) dias.

Art. 18. A compensac¢ao das horas extras creditadas observara o seguinte:

I - o pedido de compensag¢do ¢ de, no minimo, sete horas, mediante marcacdo no SARH
e prévia autorizagdo da chefia imediata;

II - o saldo inferior a sete horas ndo serd registrado no SARH, cabendo ao dirigente da
unidade o controle do usufruto, com anotacao no respectivo processo administrativo.

Art. 19. Os casos excepcionais ou omissos devem ser encaminhados a direcdo do Foro
para fins de apreciagdo e deliberacao.

Art. 20. Fica revogada a Portaria SECAD/DIREF/BA 6321577.

Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Juiz Federal Durval Carneiro Neto

Diretor do Foro da Secao Judiciaria da Bahia
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ANEXO I

PLANO DE TRABALHO PARA PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

Unidade : H H Meés: H H Ano: H |

JUSTIFICATIVA DO DIRIGENTE DA UNIDADE

SERVIDORES
INDICADOS
NOME SOCIAL a
MATRICULA (QUANDO Log /;(C:AO SERVICO A SER | PRODUTIVIDADE | CARGA
HOUVER) / NOME EXECUTADO ESPERADA || HORARIA
CIVIL (quando
houver)
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