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ATO TRT5 N° 0440, DE 2 DE SETEMBRO DE 2015 *
NORMA REVOGADA

Regulamenta o teletrabalho no &mbito do TRTS5,
autorizando a atividade de servidores fora das
dependéncias de seus 6rgaos de lotacdo de 1° e
2° graus, com a utlizacdo de recursos
tecnoldgicos.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAIT DO TRABALHO DA QUINTA REGIAO,
DESEMBARGADOR DO TRABALHO VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA, no uso
de suas atribuicOes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolucao n° 109, de 29 de junho de 2012, do Conselho Superior da
Justica do Trabalho - CSJT, que dispde sobre a realizacdo de teletrabalho, a titulo de
experiéncia, no ambito da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO que o Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regido — TRT5, editou o Ato
TRT5 n°®0279/2013, alterado pelo Ato TRT5 n° 0324/2013;

CONSIDERANDO que a Resolugdo CSJT n° 151, de 29 de maio de 2015, divulgada no
Diario Eletrénico da Justica do Trabalho de 8 de junho de 2015, d& por concluida a
experiéncia prevista na Resolucdo CSJT n° 109/2012 e incorpora a modalidade de
teletrabalho as préticas institucionais dos 6rgéos do Judiciario do Trabalho de primeiro e
segundo graus, de forma facultativa, observada a legislacao vigente;

CONSIDERANDO que as decistes do CSJT tém efeito vinculante, conforme disposto no
artigo 111-A, paragrafo 2°, inciso I, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que a produtividade do TRT5 atrela-se, dentre outros fatores, a
otimizacdo do tempo de trabalho e a melhoria da qualidade de vida de seus servidores;

CONSIDERANDO o avanco tecnoldgico, que permite a adocgéo, pelo TRT5, de sistemas
como o Processo Judiciario Eletronico — PJe-JT e Processo Administrativo Eletronico —
Proad;

CONSIDERANDO a Resolugéo Administrativa TRT5 n°® 23/2011 (de 11 de abril de 2011),
gue institui a Politica de Seguranca da Informacdo no ambito do Tribunal Regional do
Trabalho da 52 Regiao;
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CONSIDERANDO o0 Ato TRT5 n° 0152/2011 (de 10 de maio de 2011), que institui a
Politica de Controle de Acesso a Internet no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
52 Regido, conforme artigo 79, item |, alinea 'c', da Resolu¢cdo Administrativa n® 23/2011
gue instituiu a Politica de Seguranca da Informacéo no ambito do TRT5;

CONSIDERANDO o0 Ato TRT5 n° 0365/2012, que altera o Ato TRT5-0151/2011, que
institui a Politica para o Gerenciamento de Identidade e Controle de Acesso LAgico aos
Recursos de Tecnologia da Informac&o no TRT5;

CONSIDERANDO a Resolucéo Administrativa TRT5 N° 042, de 28 de julho de 2014, que
atualiza a Politica de Seguranca da Informacéo no ambito do TRT5;

CONSIDERANDO a necessidade de utilizacdo da forca trabalho de servidores do TRT5
cedidos ou removidos sem contrapartida, para outros Regionais, bem como dos
licenciados para acompanhar conjuge ou companheiro,

RESOLVE autorizar a realizacdo de atividade fora das dependéncias dos 6rgaos de
lotacdo do servidor, de 1° e 2° graus, do TRT5, com a utilizacdo de recursos tecnoldgicos,
conforme diretrizes a seguir tracadas:

CAPITULO |
REGRAS GERAIS

Art. 1° Para os fins deste Ato, define-se:

| — Teletrabalho: modalidade de trabalho realizado fora das dependéncias do TRT5, de
primeiro e segundo graus, com a utilizacao de recursos tecnoldgicos;

I — Gestor da unidade: Magistrado ou servidor ocupante de cargo em COMISSao
responsavel pelo gerenciamento da unidade;

lll — Chefia imediata: servidor ocupante de cargo em comissao ou funcdo comissionada
de natureza gerencial, ao qual se reporta diretamente outro servidor com vinculo de
subordinagéo.

Paragrafo unico. N&o se enquadram no conceito de teletrabalho as atividades que, em
razdo da natureza do cargo ou das atribuicbes da unidade de Ilotacdo, séo
desempenhadas externamente as dependéncias do TRT5.

Art. 2° A realizagdo do teletrabalho € facultativa, a critério do TRT5, e restrita as
atribuicbes em que seja possivel, pela caracteristica do servico, mensurar objetivamente o
desempenho do servidor.

Art. 3° O teletrabalho objetiva aumentar, em termos quantitativos e sem prejuizo da
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gualidade, a produtividade dos trabalhos realizados, e ainda:

| — promover meios para atrair, motivar e comprometer os servidores com os objetivos da
instituicao;

Il — economizar tempo e custo de deslocamento dos servidores até o local de trabalho;

Il — contribuir para a melhoria de programas socioambientais do TRT5 visando a
sustentabilidade solidaria do planeta, com a diminuicdo de poluentes na atmosfera e a
reducdo no consumo de agua, esgoto, energia elétrica, papel e de outros bens e servicos
disponibilizados nos 6rgdos de 1° e 2° graus do TRT5;

IV — ampliar a possibilidade de trabalho aos servidores com dificuldade de deslocamento;
V — possibilitar a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

VI — permitir a utilizagdo da forga trabalho de servidores efetivos do TRT5 cedidos ou
removidos, sem contrapartida, para outros Regionais, bem como dos licenciados para
acompanhar conjuge ou companheiro.

CAPITULO I
DOS DESTINATARIOS

Art. 4° Compete ao gestor da unidade indicar, dentre os servidores interessados, aqueles
gue realizardo atividades fora das dependéncias do TRT5, observados os seguintes
requisitos:

| — terdo prioridade os servidores com deficiéncia, desde que apresentem dificuldade de
deslocamento;

Il — o limite maximo de servidores em teletrabalho, por unidade, € de 30% (trinta por
cento) da respectiva lotacdo, arredondando-se as fracdes para o primeiro numero inteiro
imediatamente superior, excluindo-se desse percentual os Assistentes de Juizes Titulares
de Vara do Trabalho ou Substitutos, os Calculistas de Vara e os gabinetes de
Desembargadores;

Il — serd mantida a capacidade plena de funcionamento dos setores em que haja
atendimento ao publico externo e interno;

IV — atribuir o teletrabalho a servidor que tenha demonstrado comprometimento com as
tarefas recebidas e habilidades de gerenciamento do seu tempo e de organizacao;

V - promover, sempre que possivel, o revezamento de servidores autorizados a realizar o
teletrabalho, para que todos possam ter acesso a essa modalidade de trabalho.

§ 1° A adeséo ao teletrabalho € uma faculdade do TRT5, a ser adotada a critério dos
gestores das unidades de que trata este artigo, em razao da conveniéncia do servi¢o, nao
constituindo direito, nem dever do servidor.

§ 2° A participacdo dos servidores indicados pela chefia imediata condiciona-se
aprovacdo do gestor da unidade mediante expediente que deve encaminhado
Secretaria de Gestao de Pessoas por PROAD.

§ 3° A chefia imediata encaminhara ao gestor da unidade, para aprovacao, a relacao dos

Firmado por assinatura digital em 26/04/2016 11:51 pelo sistema AssineJus da Justica do Trabalho, conforme MP 2.200-2/2001, que
instituiu a Infra-Estrutura de Chaves Plblicas Brasileira. Assinado por SILENE BAHIA CALDAS. Confira a autenticidade deste documento
em http://www.trt5.jus.br/default.asp?pagina=autenticidadeDoc Identificador de autenticacdo: 10116042601595712765.

Firmado por assinatura digital em 02/09/2015 16:00 pelo sistema AssineJus da Justica do Trabalho, conforme MP 2.200-2/2001, que
instituiu a Infra-Estrutura de Chaves Publicas Brasileira. Assinado por VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA. Confira a autenticidade
deste documento em http://www.trt5.jus.br/default.asp?pagina=autenticidadeDoc Identificador de autenticacédo:
10115090201448460259.

@ o




Poder Judiciario

Justica do Trabalho

Tribunal Regional do Trabalho da 52 Regiédo
Gabinete da Presidéncia

servidores interessados, acompanhada dos respectivos formularios de planejamento e
acompanhamento do teletrabalho, conforme o modelo constante do Anexo deste Ato.

§ 4° Escolhidos os participantes do teletrabalho, o gestor da unidade comunicara a
Secretaria de Gestédo de Pessoas do TRT5 os nomes dos servidores, para fins de registro
nos assentamentos funcionais.

§ 5° A critério do gestor da unidade participante do teletrabalho, a Secretaria de Gestao
de Pessoas e a Coordenadoria de Saude do TRT5 poderédo auxiliar no processo seletivo
dos servidores, identificando, dentre os interessados, aqueles que tenham perfil mais
adequado a realizacdo do teletrabalho.

§ 6° O limite estabelecido no inciso Il do caput deste artigo podera ser aumentado para
até 50% (cinquenta por cento) por decisdo do Presidente do TRT5, mediante solicitacao,
fundamentada, da unidade interessada.

Art. 5° E vedada a realizac&o de teletrabalho pelos servidores:

a) que se encontram em estagio probatorio;

b) que tenham subordinados;

c) que tenham sofrido penalidade disciplinar (artigo 127 da Lei n° 8.112/90) nos 2 (dois)
anos anteriores a indicacao.

) CAPITULO Il
DAS CONDICOES PARA A REALIZACAO DO TELETRABALHO

Art. 6° S&o passiveis de desempenho fora das dependéncias do Tribunal as atividades
cujo desenvolvimento, continuo ou em determinado periodo, demandem maior esforco
individual e menor interacdo com outros servidores, tais como:

| - confeccdo de minutas de sentencas, votos, pareceres, relatorios e propostas de atos
normativos;

Il — estudos técnicos e cientificos afetos ao TRT5;

lll — servigos de codificacéo e elaboracédo de manual de aplicacoes;

IV — servicos de suporte aos usuarios internos, quanto aos sistemas corporativos;

V — a elaboracédo de célculos trabalhistas;

VI — a critério do gestor de cada unidade, outros servicos de natureza predominantemente
intelectual que possam ser prestados fora das dependéncias das unidades de 1° e 2°
graus do TRT5, mediante utilizagéo dos sistemas informatizados PJe-JT e Proad.

Art. 7° Os servidores em regime de teletrabalho devem apresentar um incremento na
produtividade, a ser determinado e aferido pelo titular da unidade, nunca inferior a 15%
(quinze por cento) da estipulada para os servidores que executarem as mesmas
atividades nas dependéncias do TRT5.

Art. 8° As atividades a serem realizadas por meio do teletrabalho devem ser previamente
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acordadas entre a chefia imediata e o servidor, mediante registros expressos no
formulario de planejamento e acompanhamento de trabalhos, a ser adotado no ambito de
cada unidade, a partir de modelo proposto no Anexo deste Ato (idéntico ao Anexo da
Resolugdo CSJT n° 151/2015).

Art. 9° A chefia imediata gerenciara a rotina de trabalho dos servidores autorizados a
realizar o teletrabalho e manterd registro com a indicacdo dos servicos a serem
desenvolvidos, do quantitativo total de tarefas distribuidas e do periodo maximo para sua
concluséo.

Art. 10. E dever da chefia imediata manter o gestor da unidade atualizado quanto a
evolucao das atividades realizadas em regime de teletrabalho, relatando as dificuldades e
guaisquer outras situacoes detectadas.

Art. 11. S&o deveres dos servidores autorizados a realizar o teletrabalho:

| — atender as convocacdes do TRT5 para comparecimento as suas dependéncias
sempre que houver interesse da Administragdo, n&do implicando direito a reembolso de
despesas de deslocamento, tampouco a diérias;

Il — manter telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

lll — consultar diariamente a sua caixa postal individual de correio eletrénico institucional;
IV — informar & chefia imediata, por meio da caixa postal individual de correio eletrénico
institucional, eventual dificuldade, davida ou informacao que possa atrasar ou prejudicar a
entrega do trabalho;

V — cumprir os prazos fixados para a realizacdo dos trabalhos ou para a devolugéao de
processos a unidade;

VI — apresentar trabalhos de qualidade, de acordo com avaliagcdo efetuada pela chefia
imediata e pelo gestor da unidade;

VII — guardar sigilo das informagdes contidas nos processos e demais documentos, sob
pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor;

VIII - prestar esclarecimentos a chefia imediata sobre a auséncia de devolugéo dos autos
no periodo acordado, ou de outras irregularidades inerentes a integridade fisica de
documentos e processos sob sua responsabilidade.

Paragrafo unico. Ao final do teletrabalho, o servidor deverd voltar a exercer suas
atividades, de forma presencial, nas instalagcbes do TRT5 em que se localiza sua unidade
de lotacdo, arcando com eventuais despesas de transporte e/ou mudanca de domicilio.

Art. 12. As unidades participantes do teletrabalho deverdo registrar a frequéncia do
periodo em que os servidores estiverem desenvolvendo suas atividades em regime de
teletrabalho nos termos deste Ato.

8§ 1° A distribuicdo do tempo de prestacdo dos servicos serd organizada pelo
teletrabalhador.
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§ 2° Durante o horéario de servico regular, ou seja, de 8 (oito) as 18 (dezoito) horas, o
teletrabalhador podera ser convocado, caso seja necessario, para a realizacao de alguma
atividade emergencial na unidade em que esta lotado.

Art. 13. No caso de descumprimento do prazo fixado para a realizagcdo das tarefas, o
servidor devera prestar esclarecimentos, sobre os motivos da ndo conclusdo dos
trabalhos, a sua chefia imediata, que os repassara ao gestor da unidade.

8§ 1° O gestor da unidade, considerando improcedentes os esclarecimentos prestados,
suspendera a participacdo do servidor no teletrabalho durante 1 (um) ano, contado da
data estipulada para conclusao da tarefa.

8§ 2° No caso de ser aceita a justificativa apresentada pelo servidor, ficara a critério do
gestor da unidade a concesséao de novo prazo para conclusao dos trabalhos.

§ 3° Havendo a concessédo de novo prazo e ndo ocorrendo a entrega do trabalho em até
5 (cinco) dias uteis ap6s o ultimo prazo fixado, sem a apresentacao de justificativa ou nao
sendo esta aceita pelo gestor da unidade, o servidor estara sujeito as penalidades
previstas no artigo 127 da Lei n°® 8.112/90, a ser apurada em sindicéncia ou processo
administrativo disciplinar.

8 4° Quando o atraso na conclusao do trabalho decorrer de licengas, afastamentos ou
concessdes previstas em lei, por periodo de até 15 (quinze) dias, o prazo ajustado podera
ser suspenso e continuara a correr automaticamente a partir do término do impedimento,
a critério do superior hierarquico.

8§ 5° Nos impedimentos previstos no paragrafo anterior, superiores a 15 (quinze) dias, o
servidor sera afastado do teletrabalho e as tarefas que lhe foram cometidas seréo
redistribuidas aos demais servidores em atividade, sem prejuizo do seu retorno a essa
modalidade de trabalho quando cessada a causa do afastamento.

8§ 6° Ocorrendo atraso na entrega de trabalhos, com ou sem justificativa, a chefia
imediata providenciard registro, com ciéncia formal do servidor, no formulario de
planejamento e acompanhamento de trabalhos de que trata o Anexo deste Ato.

Art. 14. Sao deveres dos gestores das unidades:

| — acompanhar o trabalho e a adaptacéo dos servidores em regime de teletrabalho;

Il — aferir e monitorar o cumprimento das metas estabelecidas;

lll — encaminhar relatérios semestrais a Secretaria de Gestdo de Pessoas/Coordenadoria
de Desenvolvimento de Pessoas, com a relacdo de servidores, as dificuldades verificadas
e quaisquer outras situacdes detectadas que possam auxiliar no desenvolvimento do
teletrabalho, bem como os resultados alcangados, inclusive no que toca ao incremento da
produtividade.

Art. 15. Os gestores deverdo observar que os prazos de execucdo das atividades
desenvolvidas pelos servidores em regime de teletrabalho n&o ser&o diferentes dos
exigidos daqueles que desempenham suas atividades nas dependéncias dos respectivos
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orgaos de lotacao.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. A Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicac¢des — SETIC viabilizara o
acesso remoto aos servidores participantes do teletrabalho e disponibilizarda as
funcionalidades tecnoldgicas, hospedadas no TRT5, indispensaveis a realizacao das
tarefas, assim como providenciara as adaptacdes necessarias no sistema de frequéncia,
a serem definidas pela area competente, de forma a viabilizar os lancamentos de que

trata o artigo 12 deste Ato.

Art. 17. A retirada de processos e demais documentos das dependéncias do TRTS5,
necessarios a realizacdo do teletrabalho, dever4d obedecer aos procedimentos
relacionados a seguranca da informacdo e guarda de documentos, constantes de
regulamentacdo propria do TRT5, quando houver, e ocorrer mediante termo de
recebimento e responsabilidade do servidor.

§ 1° A retirada de processos devera ocorrer mediante termo de carga ao servidor e,
guando couber, realizacdo prévia de procedimentos que garantam eventual reconstituicdo
do processo e de outros documentos.

8§ 2° Nao poderao ser retirados das dependéncias do TRT5 documentos que constituam
provas de dificil reconstituicdo ou tenham carater historico.

§ 3° Com vistas a seguranca da informacéo, cabera a SETIC:

| - viabilizar ferramenta que possibilite o registro de retirada de documentos, inclusive
aqueles em meio eletrdnico;

Il - adotar procedimentos com a finalidade de preservar a seguranca da informacao
decorrente da realizacao do teletrabalho;

Il - proporcionar a eventual reconstituicdo de documentos eletronicos em caso de extravio
ou dano das informacdes, em acordo com o estabelecido na politica de backup do TRT5.

Art. 18. Constatada a nédo devolucdo do processo ou de algum documento no prazo
estabelecido, ou qualquer outra irregularidade concernente a integridade da
documentacdo, a chefia imediata devera adotar as providéncias pertinentes para a
imediata regularizacéo e, ainda:

| — comunicar imediatamente o fato ao gestor da unidade, para a adocdo das medidas
administrativas e, se for o caso, judiciais cabiveis;

Il — cientificar o servidor de que ndo mais podera participar do teletrabalho.

Art. 19. O TRT5 devera instituir Comissao de Gestao do Teletrabalho, com a finalidade de
assegurar a utilizacdo adequada dessa modalidade de trabalho, tendo as seguintes
atribuicdes:
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| — zelar pela observancia das regras constantes deste Ato;

Il — acompanhar o desenvolvimento do teletrabalho no Tribunal, com base em indicadores
e nos relatérios elaborados pelos gestores das unidades que tenham servidores atuando
nesse regime;

lIl — analisar e propor solu¢Bes a administragcdo do TRT5, fundamentadamente, acerca de
eventuais problemas detectados e de casos omissos;

IV — outras atribuicBes inerentes a sua finalidade.

Paragrafo unico. A Comissdo de que trata este artigo devera ser composta de, no
maximo, quatro integrantes, observada a representatividade das unidades participantes
do teletrabalho, assegurando-se a participacdo de um magistrado, um servidor da area de
gestdo de pessoas, um servidor da area de saude, um ocupante da area de TIC e um
servidor ocupante de cargo de direcao de secretaria de Vara do Trabalho.

Art. 20. O servidor em regime de teletrabalho se sujeita as mesmas normas aplicaveis as
atividades desenvolvidas pelo servidor que se ative nas dependéncias do TRT5.

Art. 21. Em razao da natureza do teletrabalho, os servidores autorizados a exercer o
trabalho remoto ndo terdo direito a compensacéao de jornada, tampouco ao pagamento de
horas extraordinarias.

Art. 22. O servidor responsabilizar-se-a por providenciar as estruturas fisica e tecnoldgica
necessarias a realizacdo do teletrabalho no ambiente remoto, sem qualquer énus para o
TRTS.

Art. 23. A Secretaria de Gestdo de Pessoas/Coordenadoria de Desenvolvimento de
Pessoas e a Secretaria de Tecnologia da Informagcdo e Comunicacbes — SETIC deverao
orientar os servidores em teletrabalho sobre os aspectos ergondmicos adequados a
realizacdo de suas atividades remotamente, bem como sobre os requisitos técnicos dos
equipamentos a serem utilizados.

Paragrafo unico. A orientacdo a que se refere o caput podera ocorrer mediante a
elaboracdo de manuais, cartilhas, reunides, palestras ou outras a¢des afins.

Art. 24. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢coes em
contrério.

Disponibilizado no DJe TRT5 em 02.09.2015, paginas 12-14,
i _ _ com publicagdo prevista para o 1° dia Util subseqiiente, nos
Publique-se. Cumpra-se. termos da Lei 11.419/2006 e RA TRT5 33/2007.
* Revogado pelo Ato n° 0134/2016, disponibilizado no DJe
Salvador, 2 de setembro de 2015. TRTS em 25.04.2016, péginas 2-12.
VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA Silene Caldas, Chefe do Nucleo de Divulgagdo — TRT5

Desembargador Presidente
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ANEXO
ATO TRT5 N° 0440 DE 2 DE SETEMBRO DE
2015
PLANEJAMENTO / ACOMPANHAMENTO DO
TELETRABALHO

Unidade/Lotacéo:

Servidor: Cadigo:

N° Trabalho Pactuado Prazo Situacéo Acompanhamento /
Detalhamento  da
situacao

Inicio Fim

()

()

()

()

()

()

Legenda do campo situagao:
(A) Em andamento no prazo (B) Em andamento com atraso (C) Concluido antes do prazo (D)
Concluido no prazo (E) Concluido com atraso (F) Inicio em data futura

Salvador, 2 de setembro de 2015.

VALTERCIO RONALDO DE OLIVEIRA
Desembargador Presidente
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