PORTARIA DG N° 78, de 18 de marc¢o de 2016

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

ADIRETORA-GERALDO TRIBUNALREGIONALDO TRABALHO DA 7*°REGIAO,
no uso da atribui¢ao 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), 18 de margo de 2016.

ANA PAULA BORGES DE ARAUJO ZAUPA
Diretora-Geral do Tribunal

DisponiBILIZADA No DEJT N° 1942, pE 21.03.2016, CADERNO ADMINISTRATIVO DO TRT pA 7* REGIAO



Tema
Abono
Abono de faltas
Abono de faltas
Abono de faltas
Abono de faltas

Abono de faltas

Abono de faltas

Abono de faltas
Acao de Controle
(Protocolo
simplificado)

Adicional
Adicional

Adicional

Admissao de
Servidor
Admissao de
Magistrado
Afastamentos de
Magistrados
Afastamentos de
Magistrados

Afastamentos de
Magistrados

Afastamentos de
Magistrados
Afastamentos de
Servidores
Afastamentos de
Servidores
Afastamentos de
Servidores

Afastamentos de
Servidores

Ajuda de custo
Ajuda de custo

ANEXO da Portaria TRT7.DG 469/2015.

Assunto

Abono de permanéncia
Diversas

Casamento
Falecimento de familiar
Para doagao de sangue

Para alistamento ou
recadastramento eleitoral
Participagao em competicao
desportiva

Participagcao em Juri

Diversos

Adicional de Qualificagao
(Acdes de Treinamento)
Adicional de Qualificagao de
Po6s-Graduagao

Adicional de Insalubridade ou

de Periculosidade

para cargo efetivo, com posse

e exercicio

Quem Protocola
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

TODOS
TODOS

TODOS

TODOS
TODOS

TODOS

SETOR DE RECRUTAMENTO E
SELECAO/ DRH/ SGP

para cargo de Magistrado, com SETOR DE MAGISTRADOS/

posse e exercicio

Para servir a outro érgéo ou
entidade (cessao)

Para exercicio de mandato
eletivo

Para Aperfeicoamento
Profissional (cursos,
congressos e seminarios de
aperfeicoamento e estudo)

Solicitacao de autorizacao

Para servir a outro 6érgéo ou
entidade (cessao)

Para exercicio de mandato
eletivo

Para estudo ou missao no
exterior

Para participagdo em programa

de pds-graduacéo "stricto
sensu" no Pais
para Magistrado

para Servidor

DLP/ SGP
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS
TODOS



Tema Assunto Quem Protocola
SETOR MEDICO-
Aposentadoria Compulséria - ODONTOLOGICO & SETOR DE
70 anos BENEFICIOS
PREVIDENCIARIOS

Aposentadoria Aposentadoria por Invalidez  TODOS

Aposentadoria

Aposentadoria Aposentadoria voluntaria TODOS
Aposentadoria Alteracao de fundamento legal TODOS
Auxilio Auxilio-natalidade - concessdo TODOS
Auxilio Auxilio-funeral - concesséao TODOS
Auxilio AUX|I|o-a~I|mentagao - TODOS
concessao
nodo haiosimenasio e SETOR DE RECRUTAMENTOE
~ SELECAO/ DRH/ SGP
concessao
Auxilio Auxmq—pre-escolar - CONCesSa0ryH~g
- Servidor
Auxilio Auxmq-pre-escolar - concessaoTODoS
- Magistrado
Auxilio Auxilio-transporte - concessdo TODOS
Auxilio AUX|I|o-tran§poﬂe - TODOS
comprovacgao de gastos
Auxilio Auxilio-transporte - alteracao TODOS
de valor
Avaliacao Estagio probatério/ estabilidadeSETOR DE AVALIACAO
Funcional no servigo publico FUNCIONAL/ DRH
Averpagao - Alteraggo/ retlflcaggo de dados TODOS
Servidor pessoais/ cadastrais
Averbacso - de Dependentes (mero registro
vag nos assentamentos, sem fins TODOS
Servidor . . :
financeiros imediatos)
éverpagao ) de Tempo de Contribuigdo TODOS
ervidor
Averbacao - . :
Servidor de Folga(s) eleitoral(is) TODOS
Averbagao - Certificado/Diploma TODOS
Servidor
Averbacao - Diploma de Graduagao (ndo
pag valido para Adicional de TODOS
Servidor e
Qualificagao)
Averbacgao - de Folga(s) compensatodria(s)
Servidor de Plantao Judiciario TODOS
Averbacgao - Alteracaol/ retificacdo de dados
: . ; TODOS
Magistrado pessoais/ cadastrais
Averbagao - de Dependentes TODOS
Magistrado
Averbacao -

Magistrado de Tempo de Contribuigéo TODOS



Tema
Averbacao -
Magistrado
Averbacao -
Magistrado
Averbacao -
Magistrado
Cadastro

Capacitacao
Capacitacao

Capacitacao

Capacitacao

Carteira Funcional
Carteira Funcional

Certidao

Comissao/ Comité

(Protocolo
simplificado)
Comunicacéao

Oficial (Protocolo

simplificado)
Consignagodes
Consignagodes
Corregedoria
Regional

Dependente(s) —

Servidor

Dependente(s) —

Magistrado
Diarias e/ou
Passagens
Diarias e/ou
Passagens
Diarias e/ou
Passagens
Diarias e/ou
Passagens
Diarias e/ou
Passagens
Diarias e/ou
Passagens

Diarias e/ou
Passagens

Assunto

de Folga(s) eleitoral(is)

Certificado/Diploma

de Folga(s) compensatoria(s)
de Plantao Judiciario
de Magistrado no SIMBA

Cursos para Magistrados
Cursos para Servidores

Instrutoria para Magistrados

Instrutoria para Servidores
12 ou 22 via para Magistrados
12 ou 22 via para Servidores

Certidbes para fins especificos

Diversos

Diversos

Averbacéao
Cancelamento

Vitaliciamento

Atestado de Matricula
Atestado de Matricula
Capacitacdo de Magistrados
Capacitacao de Servidores

Designacao de Magistrados

Representacédo/Eventos de
Magistrados

Servidores a Servigo

Magistrados a Servigo

Instrutoria para Servidores

Quem Protocola
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS
DIVISAO EXECUTIVA - EJUD

TODOS

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

TODOS
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

SETOR DE CAPACITACAO E
DESENVOLVIMENTO DO
SERVIDOR - DRH



Tema
Diarias e/ou
Passagens

Escala

Escala
Escala

Estagio
Exercicio no TRT7
Férias

Férias

Férias

Férias

Férias

Folha de
Pagamento

Folha de
Pagamento

Frequencia
Frequencia

Frequencia

Frequencia
Gratificacao

Natalina — Servidor

Gratificacao

Natalina — Servidor

Gratificacao
Natalina —
Magistrado
Gratificacao
Natalina —
Magistrado

Horario especial

Horario especial

Horario especial

Horario especial
Horario especial

Assunto
Instrutoria para Magistrados

Escala de Folga Recesso
Forense

Escala de Licenga-prémio
Escala de Folga Eleitoral

Avaliacao de estagiario

Documento de Servidores
postos em Exercicio no TRT7

Alteracao a pedido do superior

hierarquico
Servidor - Alteracao

Aprazamento (fora do periodo
anual)

Magistrado - Alteracao

Aprazamento, para magistrado

(fora do periodo anual)

Reconhecimento de Divida

Quem Protocola
DIVISAO EXECUTIVA — EJUD

TODOS

TODOS

TODOS

TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

SETOR DE RECRUTAMENTO E
SELECAO/ DRH/ SGP

TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

DIVISAO DE PAGAMENTO DE
PESSOAL

Folha de pagamento normal ou DIVISAO DE PAGAMENTO DE

suplementar
Declaracao de frequencia
mensal de Estagiarios

Falta injustificada

Entrada tardia/ saida
antecipada

Dispensa de ponto

Proporcional — indenizagao

Antecipacao do pagamento

Proporcional — indenizagao

Antecipac¢ao do pagamento

Estudante

Portador de necessidades
especiais

Servidor com familiar portador
de necessidades especiais
Amamentacao

por motivo de doenca

PESSOAL

SETOR DE RECRUTAMENTO E
SELECAO / DRH/ SGP

TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

TODOS
TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS
TODOS

TODOS

TODOS
SETOR MEDICO-



Tema Assunto Quem Protocola
ODONTOLOGICO

Imposto de Renda

: Isencao TODOS
— Servidor
Imposto de Renda Inclusao/ exclusao de
- Servidor Dependente(s) TODOS
Imposto de Renda Inclusao/ exclusao de
- Magistrado Dependente(s) /Ol
Imposto de Renda ~
_ Magistrado Isencao TODOS
Indenizacao de Indenizacao - Oficial de Justica
Transporte - FAN [ees
Indenizagao de Indenizacgao - Oficial de Justica
Transporte - DEULAJ TODOS
Indenizacéo de Indenizagéo - Oficial de Justica TODOS
Transporte - Diretoria do Férum do Cariri

Indenizagao de
Transporte

Indenizagao de
Transporte

Indenizagao de
Transporte

Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizacao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizacao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizacao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Indenizagao de
Transporte
Licencas —
Servidores

Indenizagao - Oficial de Justica
- Diretoria do Férum do
Caucaia

Indenizacéo - Oficial de Justiga
- Diretoria do Forum de
Maracanau

Indenizagao - Oficial de Justica
- Central de Mandados do
Férum de Sobral

Indenizacéo - Oficial de Justica
- VT de Aracati

Indenizacgao - Oficial de Justica
- VT de Baturité

Indenizacéo - Oficial de Justica
- VT de Crateus

Indenizagao - Oficial de Justica
- VT de Eusébio

Indenizacgéo - Oficial de Justiga
- VT de Iguatu

Indenizagao - Oficial de Justica
- VT de Limoeiro do Norte TODOS
Indenizagéo - Oficial de Justica

- VT de Pacajus [romeE
Indenizagao - Oficial de Justica
- VT de Quixada

Indenizacéo - Oficial de Justica
- VT de Sao Gongalo
Indenizagao - Oficial de Justica
- VT de Tiangua

Indenizacéo - Oficial de Justica
- TRT Sede

Por motivo de doenca em
pessoa da familia

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

SETOR MEDICO-
ODONTOLOGICO



Tema
Licengas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Servidores
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados

Assunto

Para tratamento da prépria
saude

Por motivo de afastamento do
cbnjuge ou companheiro

Para o servigo militar
Para atividade politica

Licenca-Capacitacao

Para o trato de interesses
particulares

Para o desempenho de
mandato classista

Licenga-Maternidade
Licenca-Paternidade

Licenca-Prémio (Concesséao)

Licenca-Prémio (alteracao do
periodo para utilizagao)

Licenca-adotante

Licenga por aborto

Licenca por Acidente em
Servigo/ Doencga profissional

Licenga-Gala (Casamento)

Para atividade politica

Para o trato de interesses
particulares

Para o desempenho de
mandato classista

Licenca-Maternidade
Licenca-adotante
Licenca-Paternidade

Licenca por aborto

Licenca-Nojo (falecimento de
familiar)

Para tratamento da prépria
saude

Quem Protocola
SETOR MEDICO-
ODONTOLOGICO

TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

SETOR MEDICO-
ODONTOLOGICO

TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS

TODOS



Tema
Licencas —
Magistrados
Licencas —
Magistrados
Licitacbes

Movimentagcao
Funcional

Nomeacao/
designacao

Noticia

Noticia
Pagamento

Pagamento

Pagamento
Pagamento de
Despesas de
Exercicios
Anteriores
Pagamento de
Despesas de
Exercicios
Anteriores

Pensao

Pensao
Pensao
Pensao
Pericia
Prestacao de
Contas

Programa de
Assisténcia

Médico-Hospitalar

— Servidor
Programa de
Assisténcia

Médico-Hospitalar

— Servidor
Programa de
Assisténcia

Médico-Hospitalar

Programa de

Assunto

Por motivo de doenga em
pessoa da familia

Licenca por Acidente em
Servigo/ Doenca profissional

Apuragao

Progressao/ Promocgao

indicacao de servidor para
Cargo em Comissao ou para
Funcao Gratificada

Débito para com o erario

Margem consignavel negativa

de Substituicao
de Diferenca(s) Salarial(is)
de Honorarios de Perito

Pessoal

Custeio

Civil (Concessao/ Alteragao)

Alimenticia - Servidores
Alimenticia - Inativos
Alimenticia - Magistrados
Pericia Médica
Indenizagao de Telefonia
Movel/Internet

Manutencao/ reinclusao de
Dependente(s)

Exclusdo de Servidor e/ou
Dependente(s)

Entrega mensal de recibo

Quem Protocola
TODOS

TODOS

DIVISAO DE LICITACOES E
CONTRATOS

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

TODOS

TODOS

DIVISAO DE SAUDE - SGP -
LOTACAO

Ressarcimento de Despesa de TODOS



Tema
Assisténcia
Meédico-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
Programa de
Assisténcia
Médico-Hospitalar
— Servidor
Redistribuicao
Redistribuicéo
Relatorio
(Protocolo
Simplificado)
Relatoério
(Protocolo
Simplificado)
Relatério
(Protocolo
Simplificado)

Remocao
Remocao
Remocéao
Remocao
Remocao

Remocao
Ressarcimento -
Servidor
Ressarcimento -
Magistrado

Assunto

meses anteriores

Inclusdo de Servidor e/ou
Dependente(s)

Manutencgao/ reincluséo de
Dependente(s)

Exclusdo de Servidor e/ou
Dependente(s)

Ressarcimento de Despesa de

meses anteriores

Inclusdo de Servidor e/ou
Dependente(s)

por reciprocidade
com cargo vago

Relatério Anual de Atividades
Administrativas

Relatorio de Gestao Fiscal

Quem Protocola

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS

TODOS
TODOS

TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

TODAS AS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS

Relatorio de Gestao (PrestacdoTODAS AS UNIDADES

de Contas)

A pedido, em virtude de
processo seletivo

A pedido do servidor

A pedido, para acompanhar
conjuge ou companheiro

A pedido, por motivo de saude
Ex-officio, no interesse da
Administracao

Por permuta

Reembolso de despesa

Reembolso de despesa

ORGANIZACIONAIS

TODOS
TODOS
TODOS

TODOS

SECRETARIA DE GESTAO DE
PESSOAS

TODOS
TODOS

TODOS



0DOS

e Quintos/ Décimos 0DOS
incorporados

Servico- Autorizacao para prestacdo/ TODAS AS UNIDADES

Extraordinario Reconhecimento ORGANIZACIONAIS

Substituicio Indicacao de servidor como TODAS AS UNIDADES
¢ ubstituto automatico ORGANIZACIONAIS

ranIS|to - Para deslocamento para nova oDOS
Magistrado ede

Vacanpla de cargo por Exoneragao TODOS
— Servidor

vacancia de cargo por Exoneragao TODOS

— Maiistrado




