PORTARIA DG N° 854, de 26 de novembro de 2015

Altera o anexo da Portaria TRT7 DG 469/2015, que define os assuntos cuja
tramitacao se dara exclusivamente via Processo Administrativo Eletronico (Proad).

A DIRETORA-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7*
REGIAO, no uso da atribui¢io conferida pelo art. 23 do Ato TRT7 n°® 303/2015,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o anexo da Portaria TRT7 DG 469/2015.

Art. 2° Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo.
Fortaleza (CE), 26 de novembro de 2015.

ANA PAULA BORGES DE ARAUJO ZAUPA
Diretora-Geral do Tribunal

DisponiBiLIZADA No DEJT N° 1873, pE 10.12.2015, CADERNO ADMINISTRATIVO DO TRT pa 7* REGIAO



ANEXO da Portaria TRT7.DG 469/2015 Alterado pela Portaria TRT7.DG 854/2015

Tema Assunto Quem Protocola
Abono Abono de permanéncia TODOS
Abono de faltas Diversas TODOS
Abono de faltas Casamento TODOS
Abono de faltas Falecimento de familiar TODOS
Abono de faltas Para doacéo de sangue TODOS
Abono de faltas Par.a alistamento ou recadastramento TODOS
eleitoral
Abono de faltas Participagdo em competigdo desportiva TODOS
Abono de faltas Participagdo em Juri TODOS
Acdo de Controle Diversos TODOS

(Protocolo simplificado)
Adicional de Qualificacdo (Ac¢oes de

Adicional : TODOS
Treinamento)
Adicional AdlClonaI~de Qualificagdo de Pés- TODOS
Graduagéao
Adicional Adlcl:lonallde Insalubridade ou de TODOS
Periculosidade
Admissio de Servidor Para cargo efetivo, com posse e SETOR DE RECRUTAMENTO E
exercicio SELECAO/ DRH/ SGP
Admissao de para cargo de Magistrado, com posse e SETOR DE MAGISTRADOS/ DLP/
Magistrado exercicio SGP
AfasFamentos de Para servir a outro 6rgao ou entidade TODOS
Magistrados (cessao)
IESIEMENIeS el Para exercicio de mandato eletivo TODOS

Magistrados

Para Aperfeicoamento Profissional

(cursos, congressos e seminarios de  TODOS
aperfeicoamento e estudo)

Afastamentos de
Magistrados

Afastamentos de

: Solicitagdo de autorizacéo TODOS
Magistrados
Afastamentos de Para servir a outro 6rgao ou entidade TODOS
Servidores (cesséo)
Afas’gamentos & Para exercicio de mandato eletivo TODOS
Servidores
Afast.amentos de Para estudo ou missao no exterior TODOS
Servidores
Afastamentos de Para participagdo em programa de pés-

X el p . TODOS
Servidores graduagéo "stricto sensu" no Pais
Ajuda de custo para Magistrado TODOS
Ajuda de custo para Servidor TODOS

SETOR MEDICO—
Aposentadoria Aposentadoria Compulsoria - 70 anos  ODONTOLOGICO & SETOR DE
BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS
Aposentadoria Aposentadoria por Invalidez TODOS
Aposentadoria Aposentadoria voluntaria TODOS
Aposentadoria Alteragédo de fundamento legal TODOS
Auxilio Auxilio-natalidade - concessao TODOS
Auxilio Auxilio-funeral - concessao TODOS
Auxilio Auxilio-alimentacao - concesséao TODOS
Auxilio Auxilio-alimentagao para servidor SETOR DE RECRUTAMENTO E
recém-ingresso - concessao SELECAO/ DRH/ SGP
Auxilio Auxﬂm-pre-escolar - concessao - TODOS
Servidor

Auxilio Auxilio-pré-escolar - concessao - TODOS

Magistrado



Tema
Auxilio

Auxilio
Auxilio
Avaliagao Funcional

Avaliacédo Funcional

Averbacéo - Servidor

Averbacao - Servidor

Averbacao - Servidor
Averbacao - Servidor
Averbacéo - Servidor

Averbacéo - Servidor

Averbacéo - Magistrado

Assunto

Auxilio-transporte - concessao
Auxilio-transporte - comprovagao de
gastos

Auxilio-transporte - alteragéo de valor

Progressao/ Promogao

Estagio probatério/ estabilidade no
servigo publico

Alteragao/ retificagdo de dados
pessoais/ cadastrais

de Dependentes (mero registro nos
assentamentos, sem fins financeiros
imediatos)

de Tempo de Contribuigao

de Folga(s) eleitoral(is)
Certificado/Diploma

de Folga(s) compensatéria(s) de
Plantdo Judiciario

Alteragao/ retificagdo de dados
pessoais/ cadastrais

Averbacéo - Magistrado de Dependentes
Averbacéao - Magistrado de Tempo de Contribuigdo
Averbacéo - Magistrado de Folga(s) eleitoral(is)
Averbagéao - Magistrado Certificado/Diploma

Averbacéao - Magistrado

Cadastro
Capacitagao
Capacitagao

Capacitagao

Capacitagao

Carteira Funcional
Certidao

Comissao/ Comité
(Protocolo simplificado)

Comunicagao Oficial
(Protocolo simplificado)

Consignacgodes
Consignacoes

Corregedoria Regional

Dependente(s) —
Servidor
Dependente(s) —
Magistrado

de Folga(s) compensatéria(s) de
Plant&do Judiciario
de Magistrado no SIMBA

Cursos para Magistrados
Cursos para Servidores

Instrutoria para Magistrados

Instrutoria para Servidores
12 ou 22 via
Certidoes para fins especificos

Diversos

Diversos

Averbacao
Cancelamento

Vitaliciamento
Atestado de Matricula

Atestado de Matricula

Diarias e/ou Passagens Capacitagcao de Magistrados
Diarias e/ou Passagens Capacitagdo de Servidores

Diarias e/ou Passagens Designacao de Magistrados

Diarias e/ou Passagens Representagdo/Eventos de Magistrados

Diarias e/ou Passagens Servidores a Servigo
Diarias e/ou Passagens Magistrados a Servigo

Quem Protocola
TODOS

TODOS

TODOS

SETOR DE AVALIACAO
FUNCIONAL/ DRH
SETOR DE AVALIAGAO
FUNCIONAL/ DRH

TODOS

TODOS

TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS
DIVISAO EXECUTIVA - EJUD

TODOS

DIVISAO EXECUTIVA - EJUD E
SETOR DE MAGISTRADOS/ DLP/
SGP

TODOS
TODOS

TODOS

TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS
TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

TODOS
TODOS

SECRETARIA DA
CORREGEDORIA

TODOS

TODOS

DIVISAO EXECUTIVA - EJUD

TODOS

SECRETARIA DA
CORREGEDORIA
SECRETARIA GERAL
PRESIDENCIA

TODOS
TODOS



Tema Assunto Quem Protocola
SETOR DE CAPACITACAO E

Diarias e/ou Passagens Instrutoria para Servidores DESENVOLVIMENTO DO
SERVIDOR - DRH
Diarias e/ou Passagens |nstrutoria para Magistrados DIVISAO EXECUTIVA — EJUD
Escala Escala de Folga Recesso Forense TODOS
Escala Escala de Licenga-prémio TODOS
Escala Escala de Folga Eleitoral TODOS
Estagio Avaliacéo de estagiario TODAS AS UNIDADES
9 ¢ 9 ORGANIZACIONAIS
Exercicio no TRT7 Documento de Servidores postos em  SETOR DE RECRUTAMENTO E
Exercicio no TRT7 SELECAO/ DRH/ SGP
Férias /-\_Iter,a(;a.o a pedido do superior TODOS
hierarquico
Férias Alteracao a pedido do servidor TODOS
Férias Aprazamento (fora do periodo anual) TODOS
Férias Alteragao a pedido do magistrado TODOS
Férias Apr’azamento, para magistrado (fora do TODOS
periodo anual)
: . DIVISAO DE PAGAMENTO DE
Folha de Pagamento = Reconhecimento de Divida PESSOAL
Folha de Pagamento Folha de pagamento normal ou DIVISAO DE PAGAMENTO DE
9 suplementar PESSOAL
Frequencia Declaracéo de frequencia mensal de ~ SETOR DE RECRUTAMENTO E
q Estagiarios SELECAO / DRH/ SGP
Frequencia Falta injustificada TODAS AS UNIDADES
9 J ORGANIZACIONAIS
: . ’ , TODAS AS UNIDADES
Frequencia Entrada tardia/ saida antecipada ORGANIZACIONAIS
Frequencia Dispensa de ponto TODOS
Gratl_flca(;ao heEle = Proporcional — indenizacao TODOS
Servidor
Gratificagdo Natalina — .
Servidor Antecipag¢ao do pagamento TODOS
Grat!flcagao el = Proporcional — indenizacao TODOS
Magistrado
Gratificagdo Natalina — .
Magistrado Antecipag¢ao do pagamento TODOS
Horario especial Estudante TODOS
Horario especial Portador de necessidades especiais TODOS
Horério especial Sewldqr com famlllar portador de TODOS
necessidades especiais
Horario especial Amamentagao TODOS
Horério especial or motivo de doenca SEvOL MEPICO-
P P ¢ ODONTOLOGICO
Imposto de Renda — o005 TODOS
Servidor
Impo_sto e Rk - Incluséo/ exclusao de Dependente(s) TODOS
Servidor
Impqsto de Renda - Inclusao/ exclusdo de Dependente(s) TODOS
Magistrado
Imposto de Renda — ~
Magistrado Isencao TODOS
Indenizagao de Indenizago - Oficial de Justica - FAN TODOS
Transporte
EMFEED L Indenizago - Oficial de Justica - Deulaj TODOS
Transporte
Indenizagao de Indenizacgao - Oficial de Justica - TODOS

Transporte Diretoria do Férum do Cariri



Tema
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte

Indenizagao de
Transporte

Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizacao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte

Licengas — Servidores
Licengas — Servidores

Licengas — Servidores

Licengas — Servidores
Licengas — Servidores
Licengas — Servidores
Licengas — Servidores

Licencas — Servidores

Licengas — Servidores
Licencas — Servidores
Licengas — Servidores

Licengas — Servidores

Licengas — Servidores
Licengas — Servidores

Licencas — Servidores

Assunto

Indenizagao - Oficial de Justica -
Diretoria do Férum do Caucaia
Indenizagao - Oficial de Justica -
Diretoria do Férum de Maracanau
Indenizacao - Oficial de Justica -
Central de Mandados do Férum de
Sobral

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Aracati

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Baturité

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Crateus

Indenizacao - Oficial de Justica - VT de
Eusébio

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Iguatu

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Limoeiro do Norte

Indenizagao - Oficial de Justiga - VT de
Pacajus

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Quixada

Indenizagao - Oficial de Justigca - VT de
Sao Gongalo

Indenizagao - Oficial de Justica - VT de
Tiangua

Indenizagao - Oficial de Justica - TRT
Sede

Por motivo de doenca em pessoa da
familia

Para tratamento da prépria saude

Por motivo de afastamento do conjuge
ou companheiro

Para o servigo militar

Para atividade politica
Licenga-Capacitacao

Para o trato de interesses particulares

Para o desempenho de mandato
classista

Licenca-Maternidade
Licenga-Paternidade

Licenga-Prémio (Concessao)
Licenca-Prémio (alteracédo do periodo
para utilizacdo)

Licenca-adotante

Licenga por aborto

Licenca por Acidente em Servigo/
Doenca profissional

Licencas — Magistrados Licenca-Gala (Casamento)
Licengas — Magistrados Para atividade politica
Licengas — Magistrados Para o trato de interesses particulares

Licencas — Magistrados

Para o desempenho de mandato
classista

Licengas — Magistrados Licenga-Maternidade
Licengas — Magistrados Licenca-adotante

Quem Protocola
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

SETOR MEDICO-
ODONTOLOGICO
SETOR MEDICO-
ODONTOLOGICO

TODOS

TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

SETOR MEPICO-
ODONTOLOGICO

TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS
TODOS



Tema

Assunto

Licencas — Magistrados Licenga-Paternidade

Licengas — Magistrados Licenga por aborto

Licengas — Magistrados Licenga-Nojo (falecimento de familiar)
Licencas — Magistrados Para tratamento da prépria saude

Licengas — Magistrados

Licencas — Magistrados

Movimentagao
Funcional
Movimentagao
Funcional

Nomeagéao/ designacao

Noticia
Noticia

Pagamento
Pagamento

Pagamento
Pagamento de

Por motivo de doenga em pessoa da
familia

Licencga por Acidente em Servigo/
Doenca profissional

Progresséao

Promocao

indicacao de servidor para Cargo em
Comisséao ou para Funcao Gratificada

Débito para com o erario

Margem consignavel negativa
de Substituicdo

de Diferencga(s) Salarial(is)
de Honorarios de Perito

Despesas de ExerciciosPessoal

Anteriores
Pagamento de

Despesas de ExerciciosCusteio

Anteriores

Penséo

Pensao

Pericia

Programa de
Assisténcia Médico-
Hospitalar — Servidor
Programa de
Assisténcia Médico-
Hospitalar — Servidor
Programa de
Assisténcia Médico-
Hospitalar — Servidor
Programa de
Assisténcia Médico-
Hospitalar

Programa de
Assisténcia Médico-
Hospitalar — Servidor
Programa de
Assisténcia Médico-

Hospitalar — Magistrado

Programa de
Assisténcia Médico-

Hospitalar — Magistrado

Programa de
Assisténcia Médico-

Hospitalar — Magistrado

Programa de
Assisténcia Médico-

Hospitalar - Magistrado

Civil (Concessao/ Alteragao)

Alimenticia
Pericia Médica

Manutencgao/ reinclusédo de
Dependente(s)

Inclusdo de Servidor e/ou
Dependente(s)

Exclusao de Servidor e/ou
Dependente(s)

Entrega mensal de recibo

Ressarcimento de Despesa de meses
anteriores

Inclusao de Servidor e/ou
Dependente(s)

Manutencgao/ reinclusédo de
Dependente(s)

Exclusdo de Servidor e/ou
Dependente(s)

Ressarcimento de Despesa de meses
anteriores

Quem Protocola
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS

SETOR DE AVALIACAO
FUNCIONAL/ DRH
SETOR DE AVALIACAO
FUNCIONAL/ DRH

TODOS

DIVISAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL/ SGP
DIVISAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL/ SGP

TODOS
TODOS
VARAS DO TRABALHO

DIVISAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL

DIVISAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL

SETOR DE BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS/ DLP/ SGP

TODOS
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

DIVISAO DE RECURSOS
HUMANOS/ SGP

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS



Redistribuicao por reciprocidade ODOS

Relatério Anual de Atividades ODAS AS UNIDADES

Administrativas ORGANIZACIONAIS
ODAS AS UNIDADES

ORGANIZACIONAIS

A pedido do servidor ODOS

A pedido, por motivo de saude ODOS

0DOS

Reembolso de despesa ODOS

Magistrado

e Progressao/ Promogéao Funcional ODOS
e Adicional por Tempo de Servigo ODOS

Renovacéao de seguro-obrigatério e SETOR DE TRANSPORTES
icenciamento de veiculos

Indicagdo de servidor como substituto TODAS AS UNIDADES
eventual ORGANIZACIONAIS
Para deslocamento para nova sede ODOS

acancia de cargo — : .
. 9 para ocupar outro cargo inacumulavel TODOS
Servidor
acancia de cargo — . .
; 9 para ocupar outro cargo inacumulavel TODOS
agistrado

Relatério (Protocolo
implificado

Relatério de Gestao (Prestagao de
ontas

Relatério (Protocolo
implificado

Seguro

Substituicado




