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Gabinete da Presidéncia

ORDEM DE SERVIGO GP N. 4, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2018.

Estabelece orientagbes e procedimentos para a
realizagdo de plantdo presencial no recesso forense da
Justica do Trabalho da 32 Regiéo.

i O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32
REGIAQ, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO o inciso | do art. 62 da Lei n. 5.010, de 30 de maio de
1966, que determina serem feriados na Justica Federal, inclusive nos Tribunais
Superiores, os dias compreendidos entre 20 de dezembro e 6 de janeiro, inclusive;

CONSIDERANDO a Resolugdo n. 14, de 15 de dezembro de 2005, do
Conselho Superior da Justiga do Trabalho (CSJT), que disp6e sobre o recesso forense
de 20 de dezembro a 6 de janeiro;

CONSIDERANDO a Resolugdo CSJT n. 101, de 20 de abril de 2012, que
dispoe sobre a prestagdo de servigo extraordinario na Justica do Trabalho de 1° e 2°
graus,

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n. 9, de 10 de dezembro de
2013, que regulamenta a prestagao de servigo extraordinario no Tribunal Regional do
Trabalho da 3? Regido;

CONSIDERANDO a Resolugao Conjunta GP/CR n. 58, de 13 de outubro
de 2016, que dispde sobre o plantdo judiciario em 1° grau de jurisdicao e o plantéo
gurante o recesso forense das unidades administrativas e judiciarias do Tribunal
Regional do Trabalho da 32 Regiéo;

CONSIDERANDO o acordzo proferido pelo Plenario do CSJT no
Procedimento de Controle Administrativo n. CSJT-PCA-1352-46.2015.5.90.0000,

publicado em 14/11/2017, com efeito vinculante;

CONSIDERANDO a competéncia delegada ao Diretor-Geral pelo art. 2°,
incisos Il e IV, da Portaria GP n. 3, de 2 de janeiro de 2018; e

CONSIDERANDO a necessidade de adotar medidas de padronizacao e
de adequagao de rotinas para otimizar e racionalizar processos de trabalho no &mbito
deste Tribunal,
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Gabinete da Presidéncia

RESOLVE:

Art. 1° Esta Ordem de Servigo estabelece orientagdes e procedimentos
para a realizagéo de plantio presencial no recesso forense da Justica do Trabalho da
32 Regiao.

Paragrafo tnico. O plantdo presencial no recesso forense observara o
disposto nos arts. 15, 20, 21, 23 e 24 da Resolugao Conjunta GP/CR n. 58, de 13 de
outubro de 2018, deste Tribunal.

Art. 2° Nao havera expediente, atendimento ao publico ou plantao
presencial nas seguintes unidades, que permanecerfo fechadas durante o recesso,
salvo comprovada necessidade: Varas do Trabalho, Nlcleos dos Foros, Ndcleos dos
Postos Avancados, Secretaria de Atermacgdo e Distribuicdo de Feitos de 1° Grau,
Secretaria de Célculos Judiciais, Secretaria de Mandados Judiciais, Centros Judiciarios
de Métodos Consensuais de Solugdo de Disputas (CEJUSC-JT) de 1° e de 2" Graus,
Secretarias das Turmas, Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgao Especial, Gabinetes
de Desembargadores, Central de Pesquisa Patrimonial, Secretaria de Execucées,
Ndcleo de Precatérios e Nucleo de Gerenciamento de Precedentes.

Paragrafo Gnico. Os requerimenios judiciais reputados de natureza
urgente formulados durante o recesso forense observariao o disposto nos arts. 2° 2 14
da Resolugdo Conjunta GP/CR n. 58, de 2016, que tratam do plantdo judiciario
permanente.

Art. 3° O recesso forense compreende o periodo de 20 de dezembro a 6
de janeiro do ano subsequente.

§ 1° Durante o recesso forense, nao havera plantdo presencial nos
sabados, domingos e dias 24, 25 e 31 de dezembro e 1° de janeiro.

§ 2° O plantdo presencial ocorrera no horario das 12h as 18h, podendo
ser elastecido, em carater excepcional, por, no maximo, 1 hora, a partir de justificativa
fundamentada do gestor da unidade solicitante, mediante manifestagdo favoravel da
Diretoria a que se vincula a unidade ou da Secretaria-Geral da Presidéncia, e a critério
do Diretor-Geral.

Art. 4° O trabalho prestado no recesso forense sera recompensado com o
pagamento de horas extraordinarias ou com a concessdo de folga compensatdria,
mediante opg&o do servidor, condicionada a prévia avaliagéo pelo Diretor-Geral da real
necessidade do servigo e da viabilidade, inclusive orgamentaria, da opgéo realizada.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAQ
Gabinete da Presidéncia

Art. 5° O gestor da unidade administrativa ou judiciaria que entender
necessario o plantdo presencial no recesso forense devera observar o disposto no
Anexo | e preencher o pedido de autorizagcao constante do Anexo Il, considerado o
disposto no art. 2°, caput, desta Ordem de Servigo.

§ 1° O gestor apresentara justificativa fundamentada da excepcionalidade
da situagdo, definirh a quantidade minima de servidores para atuar no plantéo
presencial e informara a opc¢ao de cada servidor pelo pagamento de horas
extraordinarias ou pela concesséo de folga compensatoria.

§ 2° O pedido de autcrizagio apresentado pelo gestor serd submetido a
Diretoria a que se vincula a unidade ou a Secretaria-Geral da Presidéncia (SGP) para
apreciacio da escala de plantdo e da justificativa.

§ 3° Apds a apreciagdo, a Diretoria ou a SGP remeterd o expediente a
Diretoria-Geral para analise e decisao.

§ 4° O pedido de que trata o caput deste artigo devera ser protocolado
exclusivamente por meio do Sistema de Processo Administrativo Eletrénico deste
Tribunal (e-PAD), observados os seguintes procedimentos:

| - no campo “Tipo Documento”, selecionar “184 - Requerimento”,

Il - no campo “Origem do Documento”, selecionar a unidade solicitante;

=1,

{11 - no campo “Assunto”, selecionar “PLANTAO - Plantao”; e

IV - no campo “Descrigao”, constar “Pedido de autorizagéo para realizar
plantao presencial no recesso forense”.

§ 5° Somente sera analisado o pedido enviado por e-PAD a Diretoria-
Geral, impreterivelmente, até o dia 5 de dezembro de cada ano.

§ 6° As unidades diretamente subordinadas & Presidéncia e os Gabinetes
de Desembargador vinculados & Administragdo do Tribunal deverdo encaminhar o
pedido de autorizagio para realizagéo de plantdo presencial a Diretoria-Geral.

Art. 8° Autorizado o pagamento de horas extraordinarias pelo Diretor-
Geral, o expediente sera remetido & Secretaria de Pagamento de Pessoal (SEPP) para
aguardo do ateste constante do Anexo Il desta Ordem de Servigo.
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(Gabinete da Presidéncia

Paragrafo dnico. O ateste a que se refere o caput deste artigo sera
encaminhado a SEPP, apds o recesso forense, pelo gestor da unidade solicitante, que
informara o total de horas extras efetivamente prestadas e o horarioc de entrada e saida
do servidor, para que seja efetivado o respectivo pagamento.

Art. 7° Autorizada a concessao de folga compensatoria peio Diretor-
Geral, o expediente sera remetido a Secretaria de Pessoal (SEP) para registro.

Paragrafo Gnico. As datas de usufruto das folgas compensatoérias serdo
informadas oportunamente a SEP pelo gestor da unidade solicitante, mediante o
preenchimento do formulario “Comunicagéao de Folga Compensatéria por Prestacéo de
Servigo no Plantdo Judiciario/Recesso”, disponivel na Intranet.

Art. 8° Para efeito do disposto nos arts. 6° e 7°, a unidade solicitante
devera acompanhar a tramitagao do pedido no e-PAD.

Art. 9° Serdo concedidos ao servidor dois dias de folga compensatdria
para cada dia trabalhado no plantio presencial do recesso forense, até o limite de
cinco dias de trabalho e dez dias de folga, ainda que a jornada de quatro horas seja
elastecida.

§ 1° O limite de dias de trabalho previsto no caput deste artigo néao se
aplica as unidades em que o quadro de servidores for insuficiente para abranger todos
os dias do plantdo presencial no recesso forense.

§ 2° A folga compensatéria deverd ser usufruida nos 12 meses
subsequentes ao respectivo plantao, sem prejuize aocs trabalhos da unidade.

§ 3° Ao servidor da area de seguranga que for indicado para o trabalho
no recesso forense em escala de 12x36 horas serdo concedidas 4 folgas
compensatérias para cada plantdo de 12 horas trabalhadas ou serdo pagas as horas
extraordinarias correspondentes, conforme opc¢éo do servidor, havendo disponibilidade
orgamentaria.

Art. 10. A concessdo de folga compensatéria ou o pagamento pelo
servigo extraordinario prestado no plantdo presencial do recesso forense & aplicavel,
inclusive, aos ocupantes de cargo em comissao.

Art. 11. Revoga-se a Ordem de Servico GP n. 2, de 12 de dezembro de
2017.
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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAD
Gabinete da Presidéncia

Art. 12, Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua
publicag&o.

MARCUS MOURA FERREIRA
Desembargador Presidente
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ANEXO |
Organlzagao das Escalas de Plantao Presenclal durante o Recesso Forense
(it ARERW - | SR ST (RS U S RoNOGRAMA - PRAZO '

Niop havera expediente, atendimento ao piblica ou plantdo presencial nas seguintes
unidades, que permanecerio fechadas durante o recesso, salvo comprovada
necessidade: Varas do Trabalho, Nuclecs dos Foros, Nicleos dos Postos
Avancados, Secretaria de Atermaco e Distribuicdo de Feitos de 1° Grau, Secrefaria
de Célculos Judiciais, Secretaria de Mandados Judiciais, Centros Judiciarios de
Métodos Consensuais de Solugio de Disputas (CEJUSC-IT) de 1* e de 2° Graus,
Secretarias das Turmas, Secretaria do Tribuna! Pleno e do Orgao Especial, Gabinetes
de Desembargadores, Central de Pesquisa Patrimonial, Secretaria de Execugdes,

Judiciaria | Mucleo de Precatérios e Nucleo de Gerenciamento de Precedentes. As unidades devero
encaminhar &s respectivas

Os requerimentos judiciais reputados de natureza urgente formulados durante o Diretorias planilha com as

recesso observarfo o disposto nos arts. 2° a 14 da Resolugio Conjunta GP/CR n. 58, .
‘ez gscalas até o dia 30 de
de 2016, que tratam deo Plantao Judiciario Permanente. novembro de cada ano

Considerado o disposto no art, 2°, caput, desta Ordem de Servigoe, ¢ gester da para manifestagao.
unidade judicidria que entender necessario ¢ plantdo presencial no recesso forense
devera encarninhar planilha com as escalas a Diretoria Judiciaria, para aprovacfio

prévia, a quem cabe remeter o expediente a Diretoria-Geral para decisdo. Somenta s&fa anahioaco &

expediente enviado &

Todas as unidades da area administrativa dever3o encaminhar &s respectivas Diretoria-Geral,
Diretorias planilha com as respectivas escalas, para aprovago prévia. IMPRETERIVELMENTE,
até o dia 5 de dazembro de
cada ano.

As unidades subordinadas & Presidéncia e os Gabinetes de Desembargador
vincutados 4 Administrag&o deverfio encaminhar ¢ pedido & Diretoria-Geral.

Administrativa | on6s  manifestagBo favoravel, os expedientes serdo remetides, via e-PAD, 3
Diretoria-Geral, para anélise e decisio.

A Secretaria de Informagdes Funcionais dos Magistrades e a Secretaria de
Comunicagdo Social dever&o encaminhar planilha com as escalas a8 Secretaria-Geral
da Presidéncia (SGP), a quem cabe a aprovag3o prévia, antes do encamirhamento a
Diretoria-Geral.

* Vide organograma do TRT3.

Processamento de Pedidos de Autorizagao
para realizagdo de Plantio Presencial durante o Recesso Forense
ATO ' DETALHAMENTO

Para salicitar autorizagéo para prestacio de servigo no plantdo presencial durante o recesso forense, com a
opgdo do servidor per folga compensatéria ou pagamento de horas extras, a unidade deverd encaminhar
Pedido escala & Diretoria competente ou 4 SGP, por e-PAD, acrescida da descrigdo dos servigos que serfio
executados e da justificativa fundamentada sobre a imprescindibilidade desses (Anexe I}, para apreciagio da
escala e da justificativa.

b ) ) A Diretoria a que se vingula a unidade solicitante ou a SGP deverd enviar o expediente, com despacho, a
! Anélise & Deciséo™ | Diretoria-Geral para anilise e deciséo.

Em caso de deferimento pelo DG de pedido com opgdo apenas por folga, 0 expediente seguird para a
Secretaria de Pessoal (SEP) para registra.

Opeao por Folga

Na época opeortuna para gozo da folga compensatdria, a unidade demandanie devera encaminhar 3 SEP
formulério disponivel na intranet, com as datas de usufrute das folgas, para regisiro,
Em caso de deferimento pelo DG de pedide que contemple também opgéo por pagamento, apds registro da
SEP, o expediente serd remetido 4 Secretaria de Pagamento de Pessoal {SEPF) para aguardar o ateste.
O pagamento das horas extras esta condicionado A apresentacio do ateste do gestor,

Opgao por

Pagamento Apbs o recesso forense, a unidade demandante devera encaminhar 8 SEPP o formuidrio do Anexo ili desta

Ordem de Servigo, com ateste da prestacio efeliva das horas extras, para as providéncias quanto ao
pagamento, conforme IN n. 9, de 2013, que dispde sobre a prestagdo de servigo extracrdindrio neste Tribunal.

**A unidade demandante deverd acompanhar a tremitag&o do pleito no sistema de processo adminisirative do TRTA (e-PAD).



Anexo 1 - ORDEM DE SERVICO GP N. 4, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2018 Estabelece procedimentos para realizagdo de plantio presencial no recesso forense
2607%/2018 - Sexta-feira, 23 de Novembro de 2018 Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regiao 7

ANEXO Il

PEDIDO DE AUTORIZAGAO PARA REALIZACAO
DE PLANTAO PRESENCIAL DURANTE O RECESSO FORENSE

e-PAD n, Data / f
Unidade solicitante:

Frezado(a) Senhor(a},

Solicito a V. Sa. a apreciagéo da escala de plantio abaixo e das justificativas ora apresentadas para
plantdo presencial durante o recesso forense. Na oportunidade, informo-lhe a opg8o do servidor acerca
da retribuicéo pelo labor (folga compensatéria em dobro ou pagamento de horas extraordinarias).

Caso aprovada a escala e acolhidas as justificativas, solicito-lhe o encaminhamento deste expediente a
Diretoria-Geral para analise do pedido de autorizag&o e decisdo.

ESCALA DE PLANTAO COM OPGAQ DO SERVIDOR
Opgéo e Total

eebe T T el el | Dias. " Horas "
Pago| ' Folga | - Pagto

3
]
L]
L -
]

Lo Servidor ni 0w

Informo-lhe, ainda, o detalhamento do labor a ser realizado pelos servidores que optaram pelo
nagamento do servigo extraordindrio, nos termos do art. 7°, incise XV, da CF/1988; do art. 74 da Lei n.
8.112/1990; do art. 10 da Instrugéo Normativa n. 9/2013; e da Ordem de Servigo n. 4/2018:

DETALHAMENTO DO LABOR PARA FINS DE PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS '+
——— _ e o

horas extras a
serem pagas

| Datas em que Quantidade de

Pasta - Servidor foi escalado horas por dia

Justificativa fundamentada da situacdc excepcional (demonstrar expressamente a imprescindibilidade
dos servigos a serem executados durante o recesso forense):

, de de

Assinatura do Gestor da Unidade Solicitante

Este documento deverd ser encaminhado por e-PAD para a Direloria & qual se vincula a unidade solicilante ou para a SGP: Apbs, segue para a 0G.
Feita a andlise pela DG, o expediente serd enviade & SEPF para aguardo do aleste our & SEF para registro.
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ANEXO Iii

DECLARAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO PARA
PAGAMENTO DE HORAS EXTRAS PRESTADAS NO RECESSO FORENSE

e-PAD n. Data / !
Unidade solicitante;

Servidor: Pasta:
n° do e-PAD com a AUTORIZAGAO do Diretor-Gerat:

o

Da s ‘Data do labor no | Horario de | Horario de| Quantidade de horas extras
.I..-.: _| recesso forense | Entrada Saida .. . realizadaspordia

1 XXM 2/20XX
XXM2120XX
XXM 2120XX
XXM 2120XX
XXM 2/204X
XXI01/20XX
XXI01/20XX
XX/01/20XX

|~ h]w]| N

' To_tél: dias Total de horas

Declaro que houve labor durante ¢ recesso forense por dias, totalizando horas, e que n&o foram
concedidas folgas compensatérias pelo mesmo fato gerador,

. de de

Assinatura do Servidor

ATESTE

Atesto, para fins do disposto no art. 12 da Instrugdo Normativa n. 9, de 2013, e na Ordem de Servigo GP n.
4, de 2018, que os servigos extraordinarios acima discriminados, autorizados previamente pelo Diretor-
Geral, foram efetivamente prestados e que néo houve concessio de folgas compensatérias pelo mesmo fato
gerador.

de de

Assinatura do Gestor da Unidade Solicitante




