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Direcdo Geral do Foro
Ordem de Servico

GABINETE DA DIRETORIA DO FORO (PE-GABDF)
ORDEM DE SERVICO N° 3293537

1. Para o fim de padronizar a documentacdo do cumprimento da Portaria da Direcéo do Foro n. 09, de 01
de fevereiro de 2023, as unidades jurisdicionais e administrativas deverdo utilizar o formulario em anexo.
2. Todas as unidades deverdo anexar o formulario acima citado no processo SEI
0000738-10.2023.4.05.7500 até o dia 10/02/2023. Néao serdo admitidos, para fins de controle pelo NGP,
outros processos ou documentos diferentes do indicado na presente padronizacdo.

3. O formulério padronizado devera ser assinado pelo Juiz no caso das unidades jurisdicionais. No caso
das unidades administrativas, o formulario sera previamente encaminhado pelo Diretor do Nucleo ou
Secdo, consolidado pela Secretaria Administrativa e submetido ao Diretor do Foro para homologacao.

4. Os servidores eventualmente enquadrados em alguma das excecgdes previstas no art. 1°, 87° da
Resolucdo TRF5 n. 30, de 15 de dezembro de 2021, com redacdo dada pela Resolucado TRF5 n. 1, de 26
dejaneiro de 2023, devem apresentar requerimentos individuais no SEI, caso ndo o tenham feito.

5. O cumprimento da carga horaria de trabal ho e controle de frequéncia dos servidores em trabal ho remoto
e presencial permanece a cargo de cada gestor de unidade, mantendo-se a informacédo mensal da

frequéncia em SEI proprio.
6. Ficarevogada a Ordem de Servico n° 3286823, publicada em 02/02/2023.

7. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Em 03 de fevereiro de 2023.

JEi! j Documento assinado eletronicamente por CLAUDIO KITNER, DIRETOR DO FORO, em
assinawura —— | 03/02/2023, as 17:40, conforme art. 1°, 111, "b", daLei 11.419/2006.

eletrénica

apaT e A autenti cidade do documento pode ser conferida no site
P i http://sei.trf5.jus.br/sei/controlador__externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao _acesso_externo-
informando o cédigo verificador 3293537 e o codigo CRC OA88B120.

TELETRABALHO SECAO JUDICIARIA DE PERNAMBUCO

NORMATIVO Resolucdo do Pleno do TRF5 n. 30/2021, atualizada pela Resolt
LOTACAO

SERVIDORES ENQUADRADOS NO § 7, ART. 1
SERVIDOR CONDICAO

SERVIDORES DA UNIDADE
MAT. SERVIDORES REGIME DE TRABALHO
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Regime de trabal ho: Presencial, hibrido, 100% remoto

Considerando o disposto nos artigos 1° e 2° da Resolucéo TRF5 30/2021, in verbis:

"Art. 1° Autorizar, no ambito deste Tribunal e das SecSes Judicidrias da 5% Regido, a realizagdo da ativida
em local diverso do estabel ecido para o trabalho presencial.

8 1°. O teletrabal ho é facultativo, devendo o servidor interessado formular requerimento:

| - Ao Presidente, em relacdo aos servidores da area administrativado Tribunal;

11l - Aos Diretores de Foro, para os servidores das areas administrativas de cada Segao Judiciaria;
IV - Aos Juizes Federais titulares da Varas Federais, em relacdo aos servidores |lotados nos respectivos
juizos;

V - Aos Juizes Federais substitutos, em relacdo aos servidores |lotados nos respectivos gabinetes.

8§ 4°. N&o podem optar pelo teletrabal ho os servidores que:
a) estegjam no primeiro ano do estagio probatoério;
b) exercam atribuic¢des que, por sua prépria natureza, ndo comportem trabal ho remoto;

c) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a solicitacao.

8 6°. O numero de servidores em teletrabalho n&o excedera a 30% (trinta por cento) do quadro permanente
Gabinete ou unidade administrativa.

8 7°. No limite a que se refere o parégrafo anterior, ndo ser8o computados os servidores cujo teletrak
decorrente da instituicdo de condi¢gdes especiais de trabalho de servidores ou servidoras com de
necessidades especiais ou doenca grave, bem como os que tenham filhos (as) ou dependentes legais r
condicao, bem como as servidoras gestantes e lactantes.

Art. 2°. A distribuicdo das atividades a serem realizadas pelos servidores em teletrabalho, assim
acompanhamento da produtividade e da qualidade do servico incumbe ao gestor da unidade a que se
vinculado, que, constatando satisfatério o trabalho realizado, atestara o cumprimento da jornada de trab
servidor a unidade de gestdo de pessoas.

8§ 1°. A autorizagao para o trabal ho a distancia podera ser revogada pel a autoridade competente paraa sua c
a requerimento do servidor ou por decisdo motivada.

8§ 2°. Sempre gque possivel, as metas de trabalho a serem alcancadas ser&o estabelecidas em consenso
gestores das unidades e os servidores optantes pelo teletrabal ho, e seréo compativeis com a carga horaria e
servidor, de modo a ndo embaracar o direito ao tempo livre. "

Considerando o disposto nos artigos. 3° e 4° da Portaria 100/2022 da Direcéo do Foro, que disciplina o
horéario de atendimento presencial ao publico na Secado Judiciaria de Pernambuco, que assim estabel ecem:

"Art. 3°. O horério de atendimento presencial ao publico e por meio do Balcdo Virtual dar-se-a:

I - 12h as 17h - Subsec¢6es Judici&rias de Recife, Cabo de Santo Agostinho e Jaboatdo dos Guararapes.
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Il - 8h as 13h - demais Subsec¢6es Judiciarias
111 - 9h as 14h - Secédo de Distribuicdo e Atermacdo do Edificio Sede 11

Art. 4.° O hor&rio de atendimento presencial ao publico no Posto Avancado da Subsecdo Judiciaria do
Cabo de Santo Agostinho dar-se-adas 9 as 14h."

Considerando, por fim, o disposto no art. 3° do Ato n°® 8/2022-TRF, que assim estabel ece:

"Art. 3°. Naformado art. 2° da Resolucdo Pleno 30/2021, a distribuic&o das atividades a serem realizadas
pelos servidores em teletrabalho, assim como o acompanhamento da produtividade e da qualidade do
servico incumbe ao gestor da unidade a que se encontra vinculado, os quais devem observar as diretrizes
tragadas na decisdo que houver autorizado o trabalho a distancia’”.

Os servidores lotados na da Secdo Judiciaria de Pernambuco, acima nominados, vém r
regime de tel etrabal ho nos seguintes termos:

REGRAS GERAIS

a) As atividades serdo realizadas remotamente, onde quer que o servidor se encontre, por meio dos
Eletrénicos disponibilizados pela Subsecretaria de Tecnologia da Informagdo e pela Divisao de Tecn
Informagdo da JFPE, nos termos prescritos no presente Requerimento.

b) A adesdo ao regime de teletrabalho parcial, nos percentuais estabel ecidos no 8§ 6° desta Ordem de Ser
feita mediante assinatura de termo de responsabilidade do servidor que ateste que dispde de estrutur:
tecnolégica necessarias a realizagdo do Trabalho Remoto, inclusive de equipamentos ergondmicos, a
ciéncia acerca da responsabilidade de manutencdo do sigilo das informagfes processuais e administre
senhas de cadastro (acesso) aos sistemas de processo (e administrativos) da JFPE, bem como que as ativide
cumpridas diretamente pelo servidor, sendo vedada a utilizag8o de terceiros, servidores ou ndo, para o curnr
das metas estabel ecidas.

c) O controle da frequéncia dos servidores se dara mediante desempenho por produtividade a ser aferida ¢
pelo gestor da unidade, nos termos do artigo 2° da Resolugado 30/2021 - TRF5, ficando dispensado do curnr
presencial de sua jornada de trabalho no dmbito da Secdo Judiciaria de Pernambuco, nos dias em que rei
atividades de forma remota.

d) Os servidores comparecerdo a JFPE para o desempenho de suas atividades de forma presencial, n
compreendido entre 8h e 17h, de acordo com a Escala de Revezamento constante no Anexo deste Requerim

e) As reunides com a Direcdo da Unidade podem ser realizadas, sempre que preciso, preferencialmente no t
funcionamento da JFPE, via TEAMS, ou qualquer outro meio de comunicacdo, a fim de que sgfjam sanadas
passadas orientactes, bem como para eventuais revisdes ou gjustes de metas.

PLANO DE GESTAO ESTRATEGICA E METAS

a) Entende-se como adequagdo do servidor ao regime de teletrabalho a atividade exercida com celeridade,
e comprometi mento.

b) A distribuicdo das atividades a serem realizadas pel os servidores em tel etrabalho, assim como o acompal
da produtividade e da qualidade do servico incumbe ao gestor da unidade a que se encontra vincul.
constatando satisfatério o trabalho realizado, atestard o cumprimento da jornada de trabalho pelo servidor.

c) As metas a serem alcancadas serdo estabelecidas em consenso entre os gestores das unidades e 0s <
optantes pelo teletrabal ho, desde que sejam compativeis com a carga horaria exigida do servidor, de mc
embaracar o direito ao tempo livre, nos termos § 2° do art. 2° da Resolugdo n°® 30/2021-TRF5.

d) Os servidores deverdo comparecer a Unidade para cumprimento de horario presencial, de acordo com a
Revezamento constante no Anexo e sempre que solicitado pela Diregcdo, de acordo com a hecessidade/dema
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solicitagao de comparecimento, fora da escala estabelecida no Anexo, devera ser feita, preferencial me
antecedéncia de 1 (uma) semana.

DEVERES E RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR EM REGIME DE TRABALHO REMOTO

a) Cumprir a meta de desempenho estabelecida com a qualidade exigida pela chefia imediata e pelo
unidade.

b) Manter telefones de contato, contas de correio eletrénico e aplicativos de comunicagdo instantanea dev
atualizados e ativos.

c) Consultar nos dias Uteis a sua caixa individual de correio eletrobnico e o TEAMS - canal de corr
institucional previamente definido.

d) Manter a chefia imediata informada, por meio de mensagem dirigida a caixa de correio eletronico ou
canal de comunicacdo institucional previamente definido, acerca da evolucdo do trabalho, bem com
eventual dificuldade, duvida ou informacdo que possa atrasar ou prejudicar o andamento das atividades.

e) Observar as normas e os procedimentos relativos a seguranga da informacdo institucional e guarda
respeito das informages contidas nos processos e documentos que |he forem atribuidos em regime de tel
por conta de tal atividade, sob pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor.

f) Participar das atividades de sensibilizacdo e capacitacdo promovidas pela Secdo de Treine
Desenvolvimento da JFPE.

Verificado o descumprimento das referidas disposicdes ou em caso de denuncia identificada, o serv
formal mente cientificado e prestara esclarecimentos a chefia imediata, que os repassara ao gestor da unida
determinara a imediata suspensdo do trabalho remoto, se necessario.

Além da temporaria ou definitiva suspensao imediata do regime de tel etrabalho conferido ao servidor, a a
competente promovera a abertura de procedimento administrativo disciplinar para apuracéo de responsabilic

DEVERES DO GESTOR DA UNIDADE

a) Acompanhar a produtividade e a adaptacdo do servidor em regime de teletrabalho e as atividade
desenvolvidas.

b) Comunicar ao Nucleo de Gestdo de Pessoas - NGP a data de inclusdo e exclusdo do servidor no r
teletrabalho, bem como, o atesto da jornada de trabalho mensal dos servidores da Unidade em r¢
teletrabal ho.

¢) Encaminhar relatério semestral ao Nucleo de Gestdo de Pessoas, informando a lista de servidores em r
teletrabalho na Unidade.

e) Participar das atividades de orientacdo e de desenvolvimento gerencial promovidos pela Segcdo de Treir
Desenvolvimento - STD.

DISPOSICOES FINAIS

A autorizagcdo € concedida em caréter precério, podendo ser revogada a qualquer tempo, por inte
Administragcdo, descumprimento injustificado das responsabilidades ou n&o verificacdo dos objetivos pr
com a sua implantagao.

O presente plano de regime de tel etrabalho tera de tera a validade de 01 (um) ano, a comecar em 06 de fex
2023, podendo ser renovado, sendo facultado ainda ao servidor, a qualquer tempo, retornar ao regime de
presencial.
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CHEFIA

Homologo o cumprimento do percentual maximo de 30% de
servidores do quadro permanente da vara, gabinete ou unidade
HOMOL OGACAQ administrativa em regime de teletrabalho, de acordo com a escala de
revezamento adotada pela unidade, do plano de gestdo estratégica e
metas e os demai s termos da Resolucdo do TRF5 n. 30/2021.
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