
PORTARIA DG Nº 854, de 26 de novembro de 2015

Disponibilizada no DEJT nº 1873, de 10.12.2015, Caderno Administrativo do TRT da 7ª Região

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

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

	 RESOLVE:

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

	 Art. 2º Esta portaria entrará em vigor na data de sua publicação.

	 Fortaleza (CE), 26 de novembro de 2015.
	 ANA PAULA BORGES DE ARAÚJO ZAUPA
	 Diretora-Geral do Tribunal



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

Tema Assunto Quem Protocola

Abono Abono de permanência TODOS

Abono de faltas Diversas TODOS

Abono de faltas Casamento TODOS

Abono de faltas Falecimento de familiar TODOS

Abono de faltas Para doação de sangue TODOS

Abono de faltas
Para alistamento ou recadastramento 
eleitoral

TODOS

Abono de faltas Participação em competição desportiva TODOS

Abono de faltas Participação em Júri TODOS
Ação de Controle 
(Protocolo simplificado)

Diversos TODOS

Adicional
Adicional de Qualificação (Ações de 
Treinamento)

TODOS

Adicional
Adicional de Qualificação de Pós-
Graduação

TODOS

Adicional
Adicional de Insalubridade ou de 
Periculosidade

TODOS

Admissão de Servidor
para cargo efetivo, com posse e 
exercício

SETOR DE RECRUTAMENTO E 
SELEÇÃO/ DRH/ SGP

Admissão de 
Magistrado

para cargo de Magistrado, com posse e 
exercício

SETOR DE MAGISTRADOS/ DLP/ 
SGP

Afastamentos de 
Magistrados

Para servir a outro órgão ou entidade 
(cessão)

TODOS

Afastamentos de 
Magistrados

Para exercício de mandato eletivo TODOS

Afastamentos de 
Magistrados

Para Aperfeiçoamento Profissional 
(cursos, congressos e seminários de 
aperfeiçoamento e estudo)

TODOS

Afastamentos de 
Magistrados

Solicitação de autorização TODOS

Afastamentos de 
Servidores

Para servir a outro órgão ou entidade 
(cessão)

TODOS

Afastamentos de 
Servidores

Para exercício de mandato eletivo TODOS

Afastamentos de 
Servidores

Para estudo ou missão no exterior TODOS

Afastamentos de 
Servidores

Para participação em programa de pós-
graduação "stricto sensu" no País

TODOS

Ajuda de custo para Magistrado TODOS

Ajuda de custo para Servidor TODOS

Aposentadoria Aposentadoria Compulsória - 70 anos
SETOR MÉDICO-
ODONTOLÓGICO & SETOR DE 
BENEFÍCIOS PREVIDENCIÁRIOS

Aposentadoria Aposentadoria por Invalidez TODOS

Aposentadoria Aposentadoria voluntária TODOS

Aposentadoria Alteração de fundamento legal TODOS

Auxílio Auxílio-natalidade - concessão TODOS

Auxílio Auxílio-funeral - concessão TODOS

Auxílio Auxílio-alimentação - concessão TODOS

Auxílio
Auxílio-alimentação para servidor 
recém-ingresso - concessão 

SETOR DE RECRUTAMENTO E 
SELEÇÃO/ DRH/ SGP

Auxílio
Auxílio-pré-escolar - concessão - 
Servidor

TODOS

Auxílio
Auxílio-pré-escolar - concessão - 
Magistrado

TODOS



Tema Assunto Quem Protocola

Auxílio Auxílio-transporte - concessão TODOS

Auxílio
Auxílio-transporte - comprovação de 
gastos

TODOS

Auxílio Auxílio-transporte - alteração de valor TODOS

Avaliação Funcional Progressão/ Promoção
SETOR DE AVALIAÇÃO 
FUNCIONAL/ DRH

Avaliação Funcional
Estágio probatório/ estabilidade no 
serviço público

SETOR DE AVALIAÇÃO 
FUNCIONAL/ DRH

Averbação - Servidor 
Alteração/ retificação de dados 
pessoais/ cadastrais

TODOS

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

TODOS

Averbação - Servidor de Tempo de Contribuição TODOS

Averbação - Servidor de Folga(s) eleitoral(is) TODOS

Averbação - Servidor Certificado/Diploma TODOS

Averbação - Servidor 
de Folga(s) compensatória(s) de 
Plantão Judiciário

TODOS

Averbação - Magistrado
Alteração/ retificação de dados 
pessoais/ cadastrais

TODOS

Averbação - Magistrado de Dependentes TODOS

Averbação - Magistrado de Tempo de Contribuição TODOS

Averbação - Magistrado de Folga(s) eleitoral(is) TODOS

Averbação - Magistrado Certificado/Diploma TODOS

Averbação - Magistrado
de Folga(s) compensatória(s) de 
Plantão Judiciário

TODOS

Cadastro de Magistrado no SIMBA TODOS

Capacitação Cursos para Magistrados DIVISÃO EXECUTIVA - EJUD

Capacitação Cursos para Servidores TODOS

Capacitação Instrutoria para Magistrados
DIVISÃO EXECUTIVA – EJUD E 
SETOR DE MAGISTRADOS/ DLP/ 
SGP

Capacitação Instrutoria para Servidores TODOS

Carteira Funcional 1ª ou 2ª via TODOS

Certidão Certidões para fins específicos TODOS
Comissão/ Comitê 
(Protocolo simplificado)

Diversos
TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Comunicação Oficial 
(Protocolo simplificado)

Diversos
TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Consignações Averbação TODOS

Consignações Cancelamento TODOS

Corregedoria Regional Vitaliciamento
SECRETARIA DA 
CORREGEDORIA

Dependente(s) – 
Servidor

Atestado de Matrícula TODOS

Dependente(s) – 
Magistrado

Atestado de Matrícula TODOS

Diárias e/ou Passagens Capacitação de Magistrados DIVISÃO EXECUTIVA - EJUD

Diárias e/ou Passagens Capacitação de Servidores TODOS

Diárias e/ou Passagens Designação de Magistrados
SECRETARIA DA 
CORREGEDORIA

Diárias e/ou Passagens Representação/Eventos de Magistrados
SECRETARIA GERAL 
PRESIDENCIA

Diárias e/ou Passagens Servidores a Serviço TODOS

Diárias e/ou Passagens Magistrados a Serviço TODOS



Tema Assunto Quem Protocola

Diárias e/ou Passagens Instrutoria para Servidores
SETOR DE CAPACITAÇÃO E 
DESENVOLVIMENTO DO 
SERVIDOR - DRH

Diárias e/ou Passagens Instrutoria para Magistrados DIVISÃO EXECUTIVA – EJUD

Escala Escala de Folga Recesso Forense TODOS

Escala Escala de Licença-prêmio TODOS

Escala Escala de Folga Eleitoral TODOS

Estágio Avaliação de estagiário
TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Exercício no TRT7
Documento de Servidores postos em 
Exercício no TRT7

SETOR DE RECRUTAMENTO E 
SELEÇÃO/ DRH/ SGP

Férias
Alteração a pedido do superior 
hierárquico

TODOS

Férias Alteração a pedido do servidor TODOS

Férias Aprazamento (fora do período anual) TODOS

Férias Alteração a pedido do magistrado TODOS

Férias
Aprazamento, para magistrado (fora do 
período anual)

TODOS

Folha de Pagamento Reconhecimento de Dívida
DIVISÃO DE PAGAMENTO DE 
PESSOAL

Folha de Pagamento
Folha de pagamento normal ou 
suplementar

DIVISÃO DE PAGAMENTO DE 
PESSOAL

Frequencia
Declaração de frequencia mensal de 
Estagiários 

SETOR DE RECRUTAMENTO E 
SELEÇÃO / DRH/ SGP

Frequencia Falta injustificada
TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Frequencia Entrada tardia/ saída antecipada
TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Frequencia Dispensa de ponto TODOS
Gratificação Natalina – 
Servidor

Proporcional – indenização TODOS

Gratificação Natalina – 
Servidor

Antecipação do pagamento TODOS

Gratificação Natalina – 
Magistrado

Proporcional – indenização TODOS

Gratificação Natalina – 
Magistrado

Antecipação do pagamento TODOS

Horário especial Estudante TODOS

Horário especial Portador de necessidades especiais TODOS

Horário especial
Servidor com familiar portador de 
necessidades especiais

TODOS

Horário especial Amamentação TODOS

Horário especial por motivo de doença
SETOR MÉDICO-
ODONTOLÓGICO

Imposto de Renda – 
Servidor

Isenção TODOS

Imposto de Renda - 
Servidor

Inclusão/ exclusão de Dependente(s) TODOS

Imposto de Renda - 
Magistrado

Inclusão/ exclusão de Dependente(s) TODOS

Imposto de Renda – 
Magistrado

Isenção TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - FAN TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - Deulaj TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - 
Diretoria do Fórum do Cariri

TODOS



Tema Assunto Quem Protocola

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - 
Diretoria do Fórum do Caucaia

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - 
Diretoria do Fórum de Maracanaú

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - 
Central de Mandados do Fórum de 
Sobral

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Aracati

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Baturité

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Crateús

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Eusébio

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Iguatu

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Limoeiro do Norte

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Pacajus

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Quixadá

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
São Gonçalo

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - VT de 
Tianguá

TODOS

Indenização de 
Transporte

Indenização - Oficial de Justiça - TRT 
Sede

TODOS

Licenças – Servidores
Por motivo de doença em pessoa da 
família

SETOR MÉDICO-
ODONTOLÓGICO

Licenças – Servidores Para tratamento da própria saúde
SETOR MÉDICO-
ODONTOLÓGICO

Licenças – Servidores
Por motivo de afastamento do cônjuge 
ou companheiro

TODOS

Licenças – Servidores Para o serviço militar TODOS

Licenças – Servidores Para atividade política TODOS

Licenças – Servidores Licença-Capacitação TODOS

Licenças – Servidores Para o trato de interesses particulares TODOS

Licenças – Servidores
Para o desempenho de mandato 
classista

TODOS

Licenças – Servidores Licença-Maternidade TODOS

Licenças – Servidores Licença-Paternidade TODOS

Licenças – Servidores Licença-Prêmio (Concessão) TODOS

Licenças – Servidores
Licença-Prêmio (alteração do período 
para utilização)

TODOS

Licenças – Servidores Licença-adotante TODOS

Licenças – Servidores Licença por aborto TODOS

Licenças – Servidores
Licença por Acidente em Serviço/ 
Doença profissional

SETOR MÉDICO-
ODONTOLÓGICO

Licenças – Magistrados Licença-Gala (Casamento) TODOS

Licenças – Magistrados Para atividade política TODOS

Licenças – Magistrados Para o trato de interesses particulares TODOS

Licenças – Magistrados
Para o desempenho de mandato 
classista

TODOS

Licenças – Magistrados Licença-Maternidade TODOS

Licenças – Magistrados Licença-adotante TODOS



Tema Assunto Quem Protocola

Licenças – Magistrados Licença-Paternidade TODOS

Licenças – Magistrados Licença por aborto TODOS

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

Licenças – Magistrados Para tratamento da própria saúde TODOS

Licenças – Magistrados
Por motivo de doença em pessoa da 
família

TODOS

Licenças – Magistrados
Licença por Acidente em Serviço/ 
Doença profissional

TODOS

Movimentação 
Funcional

Progressão
SETOR DE AVALIAÇÃO 
FUNCIONAL/ DRH

Movimentação 
Funcional

Promoção
SETOR DE AVALIAÇÃO 
FUNCIONAL/ DRH

Nomeação/ designação
indicação de servidor para Cargo em 
Comissão ou para Função Gratificada

TODOS

Notícia Débito para com o erário
DIVISÃO DE PAGAMENTO DE 
PESSOAL/ SGP

Notícia Margem consignável negativa
DIVISÃO DE PAGAMENTO DE 
PESSOAL/ SGP

Pagamento de Substituição TODOS

Pagamento de Diferença(s) Salarial(is) TODOS

Pagamento de Honorários de Perito VARAS DO TRABALHO
Pagamento de 
Despesas de Exercícios 
Anteriores

Pessoal
DIVISÃO DE PAGAMENTO DE 
PESSOAL

Pagamento de 
Despesas de Exercícios 
Anteriores

Custeio
DIVISÃO DE PAGAMENTO DE 
PESSOAL

Pensão Civil (Concessão/ Alteração)
SETOR DE BENEFÍCIOS 
PREVIDENCIÁRIOS/ DLP/ SGP

Pensão Alimentícia TODOS

Perícia Perícia Médica TODOS
Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Servidor

Manutenção/ reinclusão de 
Dependente(s)

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Servidor

Inclusão de Servidor e/ou 
Dependente(s)

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Servidor

Exclusão de Servidor e/ou 
Dependente(s)

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar

Entrega mensal de recibo
DIVISÃO DE RECURSOS 
HUMANOS/ SGP

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Servidor

Ressarcimento de Despesa de meses 
anteriores

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Magistrado

Inclusão de Servidor e/ou 
Dependente(s)

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Magistrado

Manutenção/ reinclusão de 
Dependente(s)

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar – Magistrado

Exclusão de Servidor e/ou 
Dependente(s)

TODOS

Programa de 
Assistência Médico-
Hospitalar - Magistrado

Ressarcimento de Despesa de meses 
anteriores

TODOS



Tema Assunto Quem Protocola

Redistribuição por reciprocidade TODOS

Redistribuição com cargo vago TODOS
Relatório (Protocolo 
Simplificado)

Relatório Anual de Atividades 
Administrativas

TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Relatório (Protocolo 
Simplificado)

Relatório de Gestão Fiscal
TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Relatório (Protocolo 
Simplificado)

Relatório de Gestão (Prestação de 
Contas)

TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Remoção
A pedido, em virtude de processo 
seletivo

TODOS

Remoção A pedido do servidor TODOS

Remoção
A pedido, para acompanhar cônjuge ou 
companheiro

TODOS

Remoção A pedido, por motivo de saúde TODOS

Remoção
Ex-officio, no interesse da 
Administração

SECRETARIA DE GESTÃO DE 
PESSOAS

Remoção Por permuta TODOS
Ressarcimento - 
Servidor 

Reembolso de despesa TODOS

Ressarcimento - 
Magistrado

Reembolso de despesa TODOS

Reversão Retorno do inativo à atividade TODOS

Revisão de Progressão/ Promoção Funcional TODOS

Revisão de Proventos TODOS

Revisão de Adicional por Tempo de Serviço TODOS

Revisão de Quintos/ Décimos incorporados TODOS

Seguro
Renovação de seguro-obrigatório e 
licenciamento de veículos

SETOR DE TRANSPORTES

Serviço-Extraordinário
Autorização para prestação/ 
Reconhecimento

TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Substituição
Indicação de servidor como substituto 
eventual

TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Substituição
Indicação de servidor como substituto 
automático

TODAS AS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS

Trânsito – Servidor Para deslocamento para nova sede TODOS

Trânsito – Magistrado Para deslocamento para nova sede TODOS
Vacância de cargo – 
Servidor

para ocupar outro cargo inacumulável TODOS

Vacância de cargo – 
Servidor

por Exoneração TODOS

Vacância de cargo – 
Magistrado

para ocupar outro cargo inacumulável TODOS

Vacância de cargo – 
Magistrado

por Exoneração TODOS

 


