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PODER JUDICIÁRIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7ª REGIÃO

PORTARIA DG Nº 359, de 23 de junho de 2015 (*) 
Revogada pela Portaria DG Nº 469/2015

Defi ne os assuntos cuja tramitação se dará exclusivamente 
via Processo Administrativo Eletrônico (Proad), e dá 
outras providências.

 A DIRETORA-GERAL  SUBSTITUTA DA SECRETARIA DO TRIBUNAL 
REGIONAL DO TRABALHO DA 7ª REGIÃO, no uso da atribuição conferida pelo 
art. 23 do Ato TRT7 303/2015,

 CONSIDERANDO a conveniência de prosseguimento da implantação gradual 
de assuntos no sistema Proad;

 CONSIDERANDO a reduzida automação nos processos de trabalho da área 
de apoio administrativo do Tribunal, com especial impacto na gestão de pessoas;

 CONSIDERANDO a funcionalidade do Sistema de Assentamento Funcional 
(SAF), acessória ao Proad, com potencial de agregar os documentos das pastas funcio-
nais dos servidores em meio eletrônico, otimizando o acesso às respectivas informações 
pelas unidades competentes;

 RESOLVE:

 Art. 1º Convalidar os assuntos com tramitação já corrente no sistema Proad, 
quais sejam:

 I - Protocolo completo:

  1 Diárias e/ou passagens – Capacitação de Magistrados;

  2 Diárias e/ou passagens – Capacitação de Servidores;

  3 Diárias e/ou passagens – Designação de Magistrados;
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  4 Diárias e/ou passagens – Representação/Eventos de Magistrados;

  5 Diárias e/ou passagens – Magistrados a serviço;

  6 Diárias e/ou passagens – Servidores a serviço;

  7 Diárias e/ou passagens – Instrutoria para Magistrados;

  8 Diárias e/ou passagens – Instrutoria para servidores;

  9 Cadastro – de magistrados ao SIMBA;

  10 Capacitação – Cursos para Magistrados;

  11 Capacitação – Cursos para Servidores;

  12 Capacitação – Instrutoria para Magistrados;

  13 Capacitação – Instrutoria para Servidores;

 II - Protocolo simplifi cado:

  1 Comunicação ofi cial;

  2 Ação de controle;

  3 Comissão/Comitê.

 Art. 2º Defi nir, além do disposto no art. 1º, os assuntos constantes do anexo a 
esta Portaria como de tramitação exclusiva via sistema Proad.

 § 1º É vedado à Divisão de Cadastramento Processual o protocolo dos assuntos 
defi nidos nesta portaria, de iniciativa de unidades organizacionais do Tribunal e de 
usuários internos.

 § 2º Enquanto não disponibilizados cadastro e senha de acesso a usuários 
externos, será admitido o protocolo de suas petições, as quais serão encaminhadas às 
unidades competentes (destinatárias e/ou unidades que operacionalizam as demandas), 
que providenciarão sua digitalização e inclusão no Proad, na forma disposta no art. 9º 
do Ato TRT7 GP 303/2015.

 Art. 2º Defi nir, além do disposto no art. 1º, os assuntos constantes do anexo a 
esta Portaria como de tramitação exclusiva via sistema Proad. 
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 § 1º É vedado à Divisão de Cadastramento Processual o protocolo dos assuntos 
defi nidos nesta portaria, de iniciativa de unidades organizacionais do Tribunal e de 
usuários internos.

 § 2º Excepcionam-se da vedação disposta no parágrafo anterior os expedientes 
de comunicação ofi cial destinados a inaugurar procedimentos cujos assuntos não estão 
previstos no inciso I do artigo 1º e no Anexo Único desta Portaria, assim como aqueles 
relacionados a processos físicos já em andamento. (Incluído pela Portaria DG nº 422/2015)

 § 3º Enquanto não disponibilizados cadastro e senha de acesso a usuários 
externos, será admitido o protocolo de suas petições, as quais serão encaminhadas às 
unidades competentes (destinatárias e/ou unidades que operacionalizam as demandas), 
que providenciarão sua digitalização e inclusão no Proad, na forma disposta no art. 9º 
do Ato TRT7.GP 303/2015. (Renumerado pela Portaria DG nº 422/2015)

 Art. 3º Esta portaria entrará em vigor a partir de 1º de julho de 2015.

 PUBLIQUE-SE.
 MARIA EVELINE FERNANDES BARRETO
 Diretora-Geral Substituta/Ordenadora de Despesas Substituta

(*) Revogada pela Portaria DG nº 469/2015 disponibilizada no Diário Eletrônico da Justiça do Trabalho, 
Brasília, DF, n. 1777, 24 jul. 2015. Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7ª Região, p. 3. 

(*) Alterada pela Portaria DG nº 422/2015 disponibilizada no Diário Eletrônico da Justiça do Trabalho, 
Brasília, DF, n. 1767, 10 jul. 2015. Caderno Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7ª Região, p. 4. 

(*) Republicada no Diário Eletrônico da Justiça do Trabalho, Brasília, DF, n. 1767, 10 jul. 2015. Caderno 
Administrativo do Tribunal Regional do Trabalho da 7ª Região, p. 4. 

ANEXO 1

 Defi ne a lista de assuntos com tramitação exclusiva via sistema Proad, além 
daqueles dispostos no art. 1º desta Portaria.

 Protocolo completo:

 1 Abono – Abono de permanência

 2 Abono de faltas – Diversas

 3 Abono de faltas – Casamento

 4 Abono de faltas – Falecimento de familiar
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 5 Abono de faltas – Para doação de sangue

 6 Abono de faltas – Para alistamento ou recadastramento eleitoral

 7 Abono de faltas – Participação em competição desportiva

 8 Abono de faltas – Participação em Júri

 9 Adicional – Adicional de Qualifi cação (Ações de Treinamento)

 10 Adicional – Adicional de Qualifi cação de Pós-Graduação

 11 Adicional – Adicional de Insalubridade ou de Periculosidade

 12 Admissão de Servidor – para cargo efetivo, com posse e exercício

 13 Admissão de Magistrado – para cargo de Magistrado, com posse e exercício

 14 Afastamentos de Magistrados – Para servir a outro órgão ou entidade (cessão)

 15 Afastamentos de Magistrados – Para exercício de mandato eletivo

 16 Afastamentos de Magistrados – Para Aperfeiçoamento Profi ssional (cursos, 
congressos e seminários de aperfeiçoamento e estudo)

 17 Afastamentos de Magistrados – Solicitação de autorização

 18 Afastamentos de Servidores – Para servir a outro órgão ou entidade (cessão)

 19 Afastamentos de Servidores – Para exercício de mandato eletivo

 20 Afastamentos de Servidores – Para estudo ou missão no exterior

 21 Afastamentos de Servidores – Para participação em programa de pós-gradu-
ação “stricto sensu” no País

 22 Ajuda de custo – para Magistrado

 23 Ajuda de custo – para Servidor

 24 Aposentadoria – Aposentadoria Compulsória – 70 anos

 25 Aposentadoria – Aposentadoria por Invalidez

 26 Aposentadoria – Aposentadoria voluntária
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 27 Aposentadoria – Alteração de fundamento legal

 28 Auxílio – Auxílio-natalidade

 29 Auxílio – Auxílio-funeral

 30 Auxílio – Auxílio-alimentação

 31 Auxílio – Auxílio-alimentação para servidor recém-ingresso

 32 Auxílio – Auxílio-pré-escolar

 33 Auxílio – Auxílio-transporte

 34 Avaliação Funcional – Progressão/Promoção

 35 Avaliação Funcional – Estágio probatório/estabilidade no serviço público

 36 Averbação – Servidor – Alteração/retifi cação de dados pessoais/cadastrais

 37 Averbação – Servidor – de Dependentes

 38 Averbação – Servidor – de Tempo de Contribuição

 39 Averbação – Servidor – de Folga(s) eleitoral(is)

 40 Averbação – Servidor – Certifi cado/Diploma

 41 Averbação – Servidor – de Folga(s) compensatória(s) de Plantão Judiciário

 42 Averbação – Magistrado – Alteração/retifi cação de dados pessoais/cadastrais

 43 Averbação – Magistrado – de Dependentes

 44 Averbação – Magistrado – de Tempo de Contribuição

 45 Averbação – Magistrado – de Folga(s) eleitoral(is)

 46 Averbação – Magistrado – Certifi cado/Diploma

 47 Averbação – Magistrado – de Folga(s) compensatória(s) de Plantão Judiciário

 48 Carteira Funcional – 1ª ou 2ª via

 49 Certidão – Certidões para fi ns específi cos
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 50 Consignações – Averbação

 51 Consignações – Cancelamento

 52 Corregedoria Regional – Vitaliciamento

 53 Dependente(s) – Servidor – Inclusão de Dependente(s)

 54 Dependente(s) – Servidor – Exclusão de Dependente(s)

 55 Dependente(s) – Servidor – Atestado de Matrícula

 56 Dependente(s) – Magistrado – Inclusão de Dependente(s)

 57 Dependente(s) – Magistrado – Exclusão de Dependente(s)

 58 Dependente(s) – Magistrado – Atestado de Matrícula

 59 Estágio – Avaliação de estagiário

 60 Exercício no TRT7 – Documento de Servidores postos em Exercício no TRT7

 61 Férias – Alteração a pedido do superior hierárquico

 62 Férias – Alteração a pedido do servidor

 63 Férias – Aprazamento (fora do período anual)

 64 Férias – Aprazamento, para magistrado (fora do período anual) (Incluído 
pela Portaria DG nº 422/2015, renumerando os assuntos a seguir)

 65 Folha de Pagamento – Reconhecimento de Dívida 

 66 Folha de Pagamento – Folha de pagamento normal ou suplementar

 67 Frequência – Declaração de frequência mensal de Estagiários

 68 Frequência – Falta injustifi cada

 69 Frequência – Entrada tardia/saída antecipada

 70 Frequência – Dispensa de ponto

 71 Gratifi cação Natalina – Servidor – Proporcional – indenização
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 72 Gratifi cação Natalina – Servidor – Antecipação do pagamento

 73 Gratifi cação Natalina – Magistrado – Proporcional – indenização

 74 Gratifi cação Natalina – Magistrado – Antecipação do pagamento

 75 Horário especial – Estudante

 76 Horário especial – Portador de necessidades especiais

 77 Horário especial – Servidor com familiar portador de necessidades especiais

 78 Horário especial – Amamentação

 79 Horário especial – por motivo de doença

 80 Imposto de Renda – Servidor – Isenção

 81 Imposto de Renda – Magistrado – Isenção

 82 Licenças – Servidores – Por motivo de doença em pessoa da família

 83 Licenças – Servidores – Para tratamento da própria saúde

 84 Licenças – Servidores – Por motivo de afastamento do cônjuge ou companheiro

 85 Licenças – Servidores – Para o serviço militar

 86 Licenças – Servidores – Para atividade política

 87 Licenças – Servidores – Licença-Capacitação

 88 Licenças – Servidores – Para o trato de interesses particulares

 89 Licenças – Servidores – Para o desempenho de mandato classista

 90 Licenças – Servidores – Licença-Maternidade

 91 Licenças – Servidores – Licença-Paternidade

 92 Licenças – Servidores – Licença-Prêmio (Concessão)

 93 Licenças  –  Servidores – Licença-Prêmio (designação/alteração do período 
para utilização)
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 94 Licenças – Servidores – Licença-adotante

 95 Licenças – Servidores – Licença por aborto

 96 Licenças – Servidores – Licença por Acidente em Serviço/Doença profi ssional

 97 Licenças – Magistrados – Licença-Gala (Casamento)

 98 Licenças – Magistrados – Para atividade política

 99 Licenças – Magistrados – Para o trato de interesses particulares

 100 Licenças – Magistrados – Para o desempenho de mandato classista

 101 Licenças – Magistrados – Licença-Maternidade

 102 Licenças – Magistrados – Licença-adotante

 103 Licenças – Magistrados – Licença-Paternidade

 104 Licenças – Magistrados – Licença por aborto

 105 Licenças – Magistrados – Licença-Nojo (falecimento de familiar)

 106 Licenças – Magistrados – Para tratamento da própria saúde

 107 Licenças – Magistrados – Por motivo de doença em pessoa da família

 108 Licenças – Magistrados – Licença por Acidente em Serviço/Doença profi ssional

 109 Movimentação Funcional – Progressão

 110 Movimentação Funcional – Promoção

 111 Nomeação/designação – para Cargo em Comissão ou para Função Gratifi cada

 112 Pagamento – de Substituição

 113 Pagamento – de Diferença(s) Salarial(is)

 114 Pagamento – de Honorários de Perito

 115 Pagamento de Despesas de Exercícios Anteriores – Pessoal

 116 Pagamento de Despesas de Exercícios Anteriores – Custeio
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 117 Pensão – Civil (Concessão/ Alteração)

 118 Pensão – Alimentícia

 119 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Servidor – Manutenção/
reinclusão de Dependente(s)

 120 Perícia – Perícia Médica (Incluído pela Portaria DG nº 422/2015, renume-
rando os assuntos a seguir)

 121 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Servidor – Inclusão de Ser-
vidor e/ou Dependente(s)

 122 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Servidor – Exclusão de Ser-
vidor e/ou Dependente(s)

 123 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Magistrado – Inclusão de 
Servidor e/ou Dependente(s)

 124 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Servidor – Ressarcimento de 
Despesa (Incluído pela Portaria DG nº 422/2015, renumerando os assuntos a seguir)

 125Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Magistrado – Manutenção/
reinclusão de Dependente(s)

 126 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Magistrado – Exclusão de 
Servidor e/ou Dependente(s)

 127 Redistribuição – por reciprocidade

 128 Programa de Assistência Médico-Hospitalar – Magistrado – Ressarcimento 
de Despesa (Incluído pela Portaria DG nº 422/2015, renumerando os assuntos a seguir)

 129 Redistribuição – com cargo vago

 130 Relatório (Protocolo Simplifi cado) – Relatório Anual de Atividades Administrativas

 131 Relatório (Protocolo Simplifi cado) – Relatório de Gestão Fiscal

 132 Relatório (Protocolo Simplifi cado) – Relatório de Gestão (Prestação de Contas)

 133 Remoção – A pedido, em virtude de processo seletivo

 134 Remoção – A pedido do servidor
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 135 Remoção – A pedido, para acompanhar cônjuge ou companheiro

 136 Remoção – A pedido, por motivo de saúde

 137 Remoção – Ex-offi cio, no interesse da Administração

 138 Remoção – Por permuta

 139 Ressarcimento – Servidor – Reembolso de despesa

 140 Ressarcimento – Magistrado – Reembolso de despesa

 141 Reversão – Retorno do inativo à atividade

 142 Revisão – de Progressão/Promoção Funcional

 143 Revisão – de Proventos

 144 Revisão – de Adicional por Tempo de Serviço

 145 Revisão – de Quintos/Décimos incorporados

 146 Seguro – Renovação de seguro-obrigatório e licenciamento de veículos

 147 Serviço-Extraordinário – Autorização para prestação/Reconhecimento

 148 Substituição – Indicação de servidor como substituto eventual

 149 Substituição – Indicação de servidor como substituto automático

 150 Trânsito – Servidor – Para deslocamento para nova sede

 151 Trânsito – Magistrado – Para deslocamento para nova sede

 152 Vacância de cargo – Servidor – para ocupar outro cargo inacumulável

 153 Vacância de cargo – Servidor – por Exoneração

 154 Vacância de cargo – Magistrado – para ocupar outro cargo inacumulável

 155 Vacância de cargo – Magistrado – por Exoneração


