CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO
ATO N2 22/TST.CSIT.GP., DE 28 DE JUNHO DE 2018

Dispbe sobre a prestagcio de
servigo extraordindrio no Tribunal
Superior do Trabalho, incluindo a
Vice-Presidéncia, e no Conselho
Superior da Justica do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO E DO CONSELHO SUPERIOR DA
JUSTICA DO TRABALHO, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,

Considerando a necessidade de estabelecer regramento Unico, geral e uniforme sobre
a prestagdo de servigo extraordindrio para todas as unidades do Tribunal Superior do Trabalho,
incluindo a Vice-Presidéncia, e do Conselho Superior da Justica do Trabalho;

Considerando o teor do Acérddo relativo ao Processo de Consulta n? 0005710-
16.2009.2.00.0000 do Conselho Nacional de Justica, que fixou o divisor a ser utilizado para
obtenc¢do do saldrio-hora para pagamento de horas extras aos servidores do Poder Judicidrio;

Considerando a necessidade de estabelecer critérios de fixacdo de cota para realizagdo
de jornada extraordindria pelos servidores lotados nas unidades vinculadas a Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Conselho Superior da Justica do Trabalho que
desenvolvam atividades pertinentes a implantagao, evolugdo, desenvolvimento, manutengao,
sustentacdo, suporte e operacdo do Sistema Processo Judicial Eletronico (PJe) instalado na
Justica do Trabalho, bem como que participem da supervisdo, gerenciamento ou integrem
equipes de projetos voltados a evolugdo e/ou aperfeicoamento do Sistema Ple;

Considerando a determinagdo constitucional do repouso semanal remunerado
preferencialmente aos domingos;

Considerando o disposto nos arts. 19, 73 e 74 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990; na Resolugdo CNJ n2 88, de 8 de setembro de 2009; no Ato DILEP.CIF.SEGPES.GDGSET.GP
n? 232, de 14 de maio de 2018; no Ato CSIT.GP n2 163 de 27 de junho de 2018; no Ato
Conjunto TST.CSIT.GP n2 22, de 3 de junho de 2016; e o que consta do Processo Administrativo
TST n2 503.015/2018-5,

RESOLVE:



CAPITULO |
Das Disposicdes Preliminares

Art. 12 A prestacdo de servigo extraordinario no ambito do Tribunal Superior do
Trabalho, incluindo a Vice-Presidéncia, e do Conselho Superior da Justica do Trabalho observara
o disposto neste Ato.

Secao |
Do Servigo Extraordindrio

Art. 22 Considera-se servigo extraordinario aquele que exceder a jornada de trabalho
regular do servidor e que seja necessario para o atendimento de situagdes excepcionais e
temporarias, devidamente justificadas.

§ 12 O estabelecido no caput deste artigo ndao se aplica ao acréscimo da jornada
decorrente da compensacdo de horarios efetuada por servidor estudante ao qual tenha sido
concedido hordrio especial.

§ 22 N3o serd devida hora extra ao servidor que cumprir jornada de até 8 (oito) horas,
ressalvada a hipdtese de servidor que exerga profissdo regulamentada, ndo se admitindo
jornada ininterrupta.

§ 32 Em dias declarados como de ponto facultativo, somente sera considerado como
servico extraordindrio aquele que exceder a jornada diaria regular do servidor.

§ 42 E vedada a prestacdo de servico extraordinario no horério compreendido entre as
22 horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte, ressalvadas as situa¢des excepcionais
devidamente comprovadas.

§ 52 As horas extras deverdo ser prestadas preferencialmente nos dias uteis, sendo
admitido servico extraordinario aos sabados, domingos, feriados e recessos previstos em lei
somente nos seguintes casos:

| — atividades essenciais que ndo possam ser exercidas em dias Uteis;

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

Il — situagBes decorrentes de fatos imprevisiveis e urgentes que requeiram imediato
atendimento.

Art. 32 Poderdo prestar servico extraordindrio os servidores em exercicio no Tribunal
Superior do Trabalho e no Conselho Superior da Justica do Trabalho, inclusive os ocupantes de
cargo em comissao.

Paragrafo Unico. E vedada a realizagdo de servico extraordinario por servidor que
trabalhe em escala de plantdo ou em regime de teletrabalho, bem como por servidor com
horario reduzido em decorréncia de recomendagcdo médica ou de amamentacdo.



Secgao Il
Dos Limites

Art. 42 A prestacdo de servigo extraordinario somente se dara a partir da nona hora
didria, ressalvada a hipdtese do § 22 do art. 22, no limite de 10 (dez) horas extras semanais e
180 (cento e oitenta) anuais.

§ 12 Os limites de que tratam o caput deste artigo poderdao ser ultrapassados, em
cardter excepcional, mediante autoriza¢do do Presidente.

§ 22 Aos sabados, domingos, feriados e recessos previstos em lei sera permitida a
prestacdo de servigo extraordindrio de, no mdaximo, dez horas, com intervalo de, no minimo,
uma hora de descanso para o servigo prestado por periodo superior a 7 (sete) horas.

§ 32 Salvo a previsdo contida no § 19 deste artigo, as horas que excederem os limites
fixados neste Ato serdo consideradas somente para fins de banco de horas, observados os
limites e os critérios estabelecidos na norma pertinente.

§ 42 E vedada a utilizagiio de horas de crédito para fins de banco de horas e para
pagamento de horas extras concomitantemente.

Secao lll
Do Recesso Forense

Art. 52 Durante o recesso forense, que compreende o periodo de 20 de dezembro a 6
de janeiro, as Secretarias do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica do
Trabalho funcionardo em regime de plantdo, das 13h as 18h, exceto em 24 e 31 de dezembro,
que sera das 8h as 12h, se houver necessidade de funcionamento nesses dias.

§ 12 As unidades do Tribunal Superior do Trabalho e do Conselho Superior da Justica
do Trabalho funcionardo em regime de escala, com quantidade minima de servidores, a ser
definida pelo titular com a aprovagao prévia do Secretario-Geral da Presidéncia, do Secretdrio-
Geral Judiciario, do Diretor-Geral da Secretaria ou do Secretario-Geral do Conselho, conforme o
caso.

§ 22 A jornada de trabalho, nesse periodo, serd consignada para compensa¢do ou
remunerada como servigo extraordindrio, observando-se:

I - na hipdtese de serem consignadas para compensagdo, as horas de trabalho
prestado serdo computadas em dobro;

Il — no caso de serem remuneradas como horas extras, sera observado o limite maximo
de 5 horas diarias para pagamento, sendo o excedente computado como hora de crédito.

§ 32 Por conveniéncia do servigo, motivada e formalmente fundamentada, o servidor
poderad cumprir turno diferenciado, desde que observado o limite maximo da jornada de
trabalho estabelecido no § 29.

§ 42 As horas negativas existentes no sistema de controle de ponto eletrénico no més
de dezembro serdo debitadas das horas de trabalho prestado no recesso forense.



CAPITULO Il
Da Solicitacdo

Art. 62 A solicitacdo de autorizagdo para a prestagdo de servigo extraordinario devera
ser feita pelo titular da unidade, mediante oficio ou memorando, conforme o caso, e estar
acompanhada de plano de trabalho preenchido pela unidade solicitante, contendo:

| — descricao da situacdo excepcional e temporaria, justificando a prestagdo de horas
extras;

Il —indicagdo das tarefas a serem realizadas;
Il — periodo e horario previstos para sua realizagdo;
IV —relagdo nominal e cédigo dos servidores designados;

V —indicagdo do responsdvel pela supervisdo das horas extras e pelo cumprimento dos
requisitos fixados neste Ato.

Secao |
Da Vice-Presidéncia

Art. 72 Para a Vice-Presidéncia, o plano de trabalho relativo a analise de processos
deverd estabelecer cotas de processos e observar, além dos parametros e critérios constantes
do artigo 62 e dos demais estabelecidos neste Ato, o seguinte:

§ 12 A cada servidor serd atribuida uma cota extraordinaria semanal de processos, nos
seguintes termos:

| — para cota cheia, sera atribuida a quantidade minima de 10 (dez) processos; e
Il — para meia cota, sera atribuida a quantidade minima de 5 (cinco) processos.

§ 2° O limite total mensal do somatdrio das cotas semanais extraordinarias deve
corresponder, no maximo, a 30% do numero de processos solucionados por despacho ou
liberados para pauta no més pelo Ministro Vice-Presidente.

§ 32 Nas hipdteses em que o inicio do més ndo ocorrer na segunda-feira ou o término
do més ndo ocorrer na sexta-feira ou no sdbado, a cota semanal serd proporcional a quantidade
de dias da respectiva semana do més de referéncia, respeitados os limites fixados no caput do
artigo 49 deste Ato.

§ 42 Considerando a impossibilidade do exercicio do juizo primeiro de admissibilidade
de recurso extraordinario mediante decisdo colegiada, a justificar tratamento diferenciado para
prestacdo de horas extras no Gabinete da Vice-Presidéncia, podera ser incluida em sua cota
semanal extraordindria a elaboragdo de minuta de voto referente a Agravo Interno resultante
do aludido juizo de admissibilidade de recursos extraordindrios.

§ 52 Ndo poderad ser incluida na cota semanal extraordinaria a elaboracdo de minuta
referente a Embargos de Declaragao.



§ 6° Poderdo ser indicados para realizagdo de jornada extraordindria, além dos
servidores lotados na Vice-Presidéncia, os servidores da Corregedoria-Geral da Justica do
Trabalho e da Presidéncia.

§ 7° Para as atividades administrativas de apoio, poderdo ser indicados até 2 (dois)
servidores da Vice-Presidéncia para a realizagdo de, no maximo, 2 (duas) horas extras diarias
por servidor, e apenas nos dias Uteis.

Secao ll
Do Aperfeicoamento do Ple-JT

Art. 8° Para o aperfeicoamento do Sistema Processo Judicial Eletrénico instalado na
Justica do Trabalho (PJe-JT), o plano de trabalho estabelecera cotas de demanda e observara,
além dos parametros e critérios constantes do artigo 62, os demais fixados neste Ato.

Art. 92 Poderdo ser indicados no plano de trabalho os servidores:

| - lotados nas unidades vinculadas a Secretaria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagado do CSJT que participem da supervisdo, gerenciamento ou integrem equipes de
projetos voltados a evolugdo e/ou aperfeicoamento do Sistema Ple aprovados pela
Coordenacgdo Nacional Executiva do Ple;

Il - lotados na Coordenadoria Técnica do Sistema Processo Judicial Eletronico que
desenvolvam atividades pertinentes a implantagdo, evolu¢do, desenvolvimento, manutencao,
sustentacdo, suporte e operagdo do Sistema Processo Judicial Eletrénico.

Art. 10. A solicitagdo de autoriza¢do de plano de trabalho para servidores indicados
para gerenciar ou participar de equipe de projeto, ou para servidores ocupantes de cargo em
comissdo, serd avaliada previamente pela Coordenacdo Nacional Executiva do Sistema Ple.

Subsecao |
Da Cota de Demanda

Art. 11. A cota de demanda ordindria consiste na média da quantidade de demandas
(issues) resolvidas pelas equipes da respectiva unidade nos 12 (doze) meses anteriores,
apurada com base no histérico de resolu¢do das demandas, calculada a cada seis meses sempre
nos dias 12 de fevereiro e 12 de agosto, e sera fixada observando-se os seguintes critérios:

| — a preferéncia das demandas mais antigas;
Il — a prioridade estabelecida para a demanda;
Il — o Valor Agregado da demanda.

§ 12 A antiguidade da demanda serd definida pela data de sua abertura,
independentemente de quando tenha ocorrido a primeira tramitagao pelo fluxo de demandas.

§ 29 A prioridade da demanda corresponderd a sua urgéncia, consoante o disposto no
Ato Conjunto TST.CSJT.GP n2 25, de 29 de maio de 2017, que dispGe sobre a Politica de Suporte
ao Sistema Processo Judicial Eletronico instalado na Justica do Trabalho.



Subsecao Il
Do Valor Agregado das Demandas

Art. 12. Cada demanda tera um Valor Agregado (VA) calculado com base na
multiplicagdo do seu Valor de Negécio e do seu Custo Técnico, de acordo com as respectivas
classes.

Paragrafo uUnico. O Valor de Negdécio serd atribuido pela Coordenagao Nacional
Executiva do PJe; e o Custo Técnico pela Secretaria, pela Coordenadoria Técnica do PJe ou pelo
Supervisor da Segdo.

Art. 13. A atribui¢do do Valor de Negdcio e do Custo Técnico de Implementagdo de
cada demanda serd realizada considerando-se as variaveis da seguinte tabela:

Classe Valor de Negfn:m Custo Técnico
Muito baixo 0.5 0.5
Baixo I |
Medio 2 2
Alto 3 3
Muito Alto 4 4
Subsecao llI

Da Fixagdo de Cotas Ordinaria e Extraordinaria
Art. 14. A cota extraordinaria sera fixada nos seguintes termos:

| — para cota extraordinaria cheia, sera associada cota de demandas concluidas por
periodo, cujo Valor Agregado seja igual a 30% do Valor Agregado da cota ordindria;

Il — para meia cota extraordinaria, serd associada cota de demandas concluidas por
periodo, cujo Valor Agregado seja igual a 15% do Valor Agregado da cota ordindria.

§ 12 O limite total mensal do somatdrio da cota mensal extraordindria deve
corresponder, no maximo, a 30% do numero de demandas solucionadas pelo servidor ou pela
equipe no més correspondente a cota ordinaria.

§ 29 Cabera ao Secretario de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do CSJT ou ao
Coordenador Técnico do Processo Judicial Eletrénico estabelecer o tipo de cota extraordinaria
(semanal ou mensal) mais adequada para cada equipe, considerando as particularidades do
trabalho desenvolvido.



CAPITULO Il
Da Autorizagao

Art. 15. A autorizacdo prévia do Presidente é requisito para a prestacdo do servigco
extraordindrio.

Paragrafo Unico. A autorizagdo, em qualquer caso, estard condicionada a
disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros.

CAPITULO IV
Do Controle, do Ateste e da Comunicacao

Art. 16. O controle de frequéncia referente ao servigo extraordinario serd realizado
exclusivamente por meio de registro eletronico de entrada e saida em coletor biométrico de
impressao digital.

§ 12 Em caso de inexisténcia, inoperancia ou indisponibilidade técnica e momentanea
do registro eletrénico, poderdo ser admitidos outros meios de comprovagdo, a exemplo do
registro de controle de acesso as instalagdes prediais do Tribunal.

§ 292 As horas negativas existentes no sistema de controle do ponto eletrénico no més
anterior ao da prestacdo de horas extras serdo deduzidas das horas de trabalho prestado.

Art. 17. Os titulares das unidades deverao atestar a realizagdo da prestagao de servicos
extraordindrios por meio do sistema eletréonico de controle de frequéncia até o quinto dia util
do més subsequente ao da prestagdo do servigo.

§ 12 Em caso de indisponibilidade do sistema, o ateste deverd ser encaminhado de
outra forma a unidade de pessoal responsavel pela apuragdo de frequéncia, no mesmo prazo
definido no caput.

§ 22 A unidade de pessoal responsavel pela apuracdo de frequéncia consolidara os
dados referentes as horas extraordindrias realizadas no més anterior e os encaminhard a
unidade de pagamento de pessoal para langamento em folha.

Art. 18. A comunicac¢do do cumprimento das cotas de processos fixadas no plano de
trabalho relativo a analise de processos da Vice-Presidéncia devera ser feita mediante o
preenchimento dos seguintes relatdrios padronizados:

I — no “Relatério 1”, exclusivo para informacgdes relativas aos servidores que
desempenham atividade de exame de processos, deverdo ser informados, em campos proprios,
o nome e o cdédigo dos servidores e os numeros dos processos analisados semanalmente pelo
servidor, referentes a cota semanal extraordinaria, incluindo a informacgao da respectiva classe
processual;

Il — no “Relatdrio 2”, para os servidores que executam atividades administrativas de
apoio, deverdo ser preenchidos, em campos prdprios, o nome e o cédigo dos servidores.



§ 1° Os relatérios deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de Estatistica e
Pesquisa, por meio do e-mail cestp@tst.jus.br, devidamente atestados e assinados pelo
responsavel, conforme modelos previamente definidos pela aludida Coordenadoria, nos
formatos de PDF e Excel, no segundo dia util do més subsequente ao da prestagdo dos servigos
extraordindrios.

§ 2° Os relatérios que ndo estiverem de acordo com o padrdo estabelecido serdo
devolvidos para os ajustes pertinentes.

§ 32 A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa realizara o cotejo do percentual
maximo de minutas de processos confeccionadas em regime de horas extras com o total de
processos solucionados de que trata o § 22 do artigo 72 deste Ato. No caso de inconsisténcias
ou de superagdo do percentual maximo fixado, as informag¢des serdo restituidas para as
adequacgdes necessarias.

§ 42 A Coordenadoria de Estatistica e Pesquisa encaminhara mensalmente a Divisdo de
Preparagdao de Pagamento de Pessoal, até o dia 9 do més subsequente ao da prestagdo do
servigco extraordindrio, os relatérios aptos.

§ 52 A retificacdo de informagdes devera ser realizada por meio de relatério préprio,
sendo vedado o encaminhamento num mesmo relatério das minutas elaboradas em meses
distintos.

§ 62 A afericdo do cumprimento das cotas de processos sera semanal.

§ 72 A comunicagdo e o cumprimento das cotas de processos, na forma do presente
dispositivo, ndo afastam a observancia do disposto nos artigos 16 e 17.

Art. 19. A comunica¢do do cumprimento das cotas de demanda fixadas no plano de
trabalho relativo ao aperfeicoamento do PJe-JT devera ser feita mediante o preenchimento
mensal de relatdério padronizado, de modo a evidenciar os identificadores das demandas
resolvidas pelo servidor ou pela equipe a qual o servidor pertenca, referentes a cota
extraordindria, e outras informagdes gerenciais pertinentes.

§ 12 A Secretaria de Tecnologia da Informagdo do CSJT devera providenciar o
encaminhamento do relatério mensal a Secretaria-Geral do CSIT, devidamente assinado, até o
5° dia util do més subsequente ao da prestacdo dos servigos.

§ 22 Na apuragdo do cumprimento das cotas ordindria e extraordindria podera, a
critério da Coordenacdo Nacional Executiva do Ple, ser deduzida a quantidade de demandas
resolvidas cuja origem decorra de defeito gerado involuntariamente pelas equipes da
respectiva unidade.

§ 32 A Secretaria de Tecnologia da Informagdo do CSIT (SETIC) realizard o controle da
produtividade dos servidores lotados nas suas unidades subordinadas, dando ciéncia a
Coordenacgdo Nacional Executiva do Ple.

§ 42 A plataforma oficial para registro e acompanhamento de demandas sera o
software Jira/CSJT, acessivel por meio do endereco https://pije.csjt.jus.br/jira.

§ 52 A comunicagdo e o cumprimento das cotas de demanda, na forma do presente
dispositivo, ndo afastam a observancia dos artigos 16 e 17.


https://pje.csjt.jus.br/jira

CAPITULO V
Do Pagamento

Art. 20. O servidor tera direito ao pagamento apenas das horas extraordinarias que
excederem a jornada de trabalho regular, considerados os afastamentos e as licengas previstos
em lei e observados os limites estipulados no artigo 4°.

Art. 21. A base de calculo do adicional de horas extras equivale a remuneragao mensal
do servidor, de acordo com o fixado em lei, incluindo-se a remuneragdo da fun¢do ou do cargo
em comissdo exercido.

Art. 22. O valor da hora extraordinaria é calculado dividindo-se a remuneragao mensal
do servidor por 200 (duzentos), com os seguintes acréscimos:

| — cinquenta por cento em relagdo a hora normal de trabalho, quando prestado em
dias Uteis, sdbados e pontos facultativos;

Il — cem por cento, quando prestado em domingos, feriados e recessos previstos em
lei.

Paragrafo unico. O divisor para cdlculo do salario-hora dos ocupantes de cargos com
jornada de trabalho regulamentada em lei serd o seguinte:

| — 150 (cento e cinquenta) para o servidor com jornada semanal de 30 horas;
Il — 100 (cem) para o servidor com jornada semanal de 20 horas.

Art. 23. O pagamento do servigo extraordinario sera efetuado na folha de pagamento
do més subsequente ao da efetiva prestagao do servigo.

CAPITULO VI
Das DisposicGes Transitorias

Art. 24. O Ministro que pretender solicitar a realizacdo de horas extras por servidores
lotados em seu gabinete, para auxiliar no exame de processos sob sua relatoria, podera aderir
ao presente Ato por meio de oficio dirigido ao Presidente do Tribunal.

§ 12 O plano de trabalho para os gabinetes de Ministro devera estabelecer cotas
relativas a analise de processos e observar, além dos parametros e critérios constantes do
artigo 62 e os demais estabelecidos neste Ato, o seguinte:

| — a cada servidor sera atribuida uma cota extraordinaria semanal de processos, nos
seguintes termos:

a) para cota cheia, serd atribuida a quantidade de 10 (dez) processos;
b) para meia cota, sera atribuida a quantidade de 5 (cinco) processos.

§ 2° O limite total mensal do somatdrio das cotas semanais extraordinarias deve
corresponder, no maximo, a 30% do numero de processos solucionados por despacho ou
liberados para pauta no més pelo Ministro Relator.



§ 32 Nas hipdteses em que o inicio do més ndo ocorrer na segunda-feira ou o término
do més ndo ocorrer na sexta-feira ou no sabado, a cota semanal serd proporcional a quantidade
de dias da respectiva semana do més de referéncia, respeitados os limites fixados no caput do
artigo 49 deste Ato.

§ 42 Para as atividades administrativas de apoio, poderao ser indicados até 2 (dois)
servidores do gabinete para a realizagdo de, no maximo, 2 (duas) horas extras didrias por
servidor, e apenas nos dias Uteis.

§ 52 Ndo podera ser incluida na cota semanal extraordinaria a elaboragdo de minuta de
voto referente a Agravo e a Agravo Regimental interposto a despacho exarado em processo de
competéncia do Ministro Relator nas Turmas e nas SessGes Especializadas, nem a elaboracdo de
minuta referente a Embargos de Declaragdao em todos os érgaos judicantes.

§ 62 A comunicagdo do cumprimento das cotas fixadas no plano de trabalho relativo a
analise de processos sera feita na forma do artigo 18 do presente Ato e ndo afasta a
observancia do disposto nos artigos 16 e 17.

CAPITULO VI
Das Disposicdes Finais

Art. 25. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente do Tribunal Superior do
Trabalho e do Conselho Superior da Justica do Trabalho.

Art. 26. Revogam-se o Ato CIF.SEGPES.GDGSET.GP n2 605, de 30 de setembro de 2009;
o Ato GDGSET.GP n2 577, de 2 de dezembro de 2016; o Ato CSIJT.GP.SG n2 284, de 9 de
dezembro de 2016; o Ato CSIT.GP.SG n? 116, de 25 de maio de 2016, e as demais disposi¢oes

em contrario.
Art. 27. Este Ato entra em vigor no dia 12 de julho de 2018.

Ministro JOAO BATISTA BRITO PEREIRA

£ ® CONSELHO SUPERIOR DA
J JusTicA DO TRABALHO
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