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DEFINIGAD

Este catalogo contém os servigos oferecidos
pelas unidades vinculadas a Secretana de
Gestao de Pessoas do Tnibunal Regional do
Trabalho da 10° Regido. MNele & possivel
encontrar as definicées dos servigos, como
solicita-los, as legislagées especificas e os
canais para mais informagées sobre os

servigos e as unidades responsaveis.
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UNIDADE COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

SERVICO Abono de faltas em decorréncia de afastamentos previstos em lei.

Faltas justificadas em decorréncia das seguintes situagdes previstas em lei (8.112/1990) que néo
acarretam prejuizo para o servidor:

|- por 1 (um) dia, para doagéo de sangue;

Il - pelo periodo comprovadamente necessdrio para alistamento ou

recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois) dias;

lll - por 8 (oito) dias consecutivos em razéo de:

a) casamento;

b) falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,

enteados, menor sob guarda ou tutela e irméos.

IV - juri e outros servigos obrigatérios por lei.

. Processo SEl:
. Iniciar processo;
. Tipo de processo: Abono de faltas;
. Interessado: Nome do servidor;
. Nivel de acesso: Publico;
. Incluséo do formulério;
. Incluir novo documento: Abono de faltas previstas em lei;
. Classificac@o por Assuntos;
Nivel de Acesso: Publico;
10. Depois de assinado pelo servidor, remeter &8 COORDENADORIA DE INFORMAGOES
FUNCIONAIS;
11. Anexar documentos comprobatérios do fato (certiddo, declaragéo, atestado, etc).

CcoOmo
REQUERER?

1
2
3
4
5
6
7
8
9.

MAIS Coordenadoria de Informagdes Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1168/ 1172/ 1173

LEGISLACAO Lei n® 8.112/1990, Arts. 97 e 102, VI




UNIDADE COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

o

O abono de permanéncia é um beneficio dado aos servidores publicos efetivos que atingiram
0 QUE E? todos os requisitos para se aposentarem em qualquer uma das modalidades de aposentadoria,
mas que optaram por permanecer trabalhando.

. Processo SEI:

. Iniciar processo;

. Tipo de processo: Abono de Permanéncia;

. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

. Classificac@o por Assuntos: Abono de permanéncia
. Nivel de acesso: Publico;

. Incluir novo documento;

. Inclus@o do formuldrio: Abono de Permanéncia;

9. Nivel de Acesso: Publico;

10. Depois de assinado pelo servidor e superior hierarquico, remeter & COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS;

11. Anexar documentos de identidade.

COmo
REQUERER?

1
2
3
4
5
6
7
8

MAIS Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1168/ 1172/ 1173

_ Emenda Constitucional n° 103/2019, Art. 8°
LEGISLACAO Emenda Constitucional n° 103/2019, Art. 3°, § 3°
Constituicdo Federal, Art. 40, § 19




UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

como
REQUERER?

MAIS
INFORMAGOES

LEGISLACAO Lei n.° 9.504/1997, Art. 98

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Abono em virtude de convocacéo da justica eleitoral

Abono destinado para os eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou Juntas Eleito-
rais. Os requisitados para auxiliar seus trabalhos serdo dispensados do servico, mediante declara-
cdo expedida pela Justica Eleitoral, sem prejuizo do saldrio, vencimento ou qualquer outra vanta-
gem, pelo dobro dos dias de convocacéo.

1. Processo SEl:

2. Iniciar processo;

3. Tipo de processo: Abono de faltas — Justica Eleitoral;

4. Interessado: Nome do servidor;

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluséo do formulario;

1. Incluir novo documento: Abono - Convocacdo da Justica Eleitoral;

8. Classificacdo por Assuntos: Afastamento para prestacéo de servicos exclusivamente & Justica
Eleitoral;

9. Nivel de Acesso: Publico;

10. Depois de assinado pelo servidor e superior hierarquico, remeter & COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS;

11. Anexar documento comprobatério do fato.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173




UNIDADE COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP

SERVICO Acompanhamento funcional

Acompanhamento realizado quando o servidor estd com alguma dificuldade que impacta nas
atividades profissionais exercidas em sua unidade de lotacéo.

0 QUE E?

cOmo

REQUERER? Ligar ou comparecer @ COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL.

MAIS Coordenadoria de Politicas de Pessoal - cdpop@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1481

LEGISLACAO Lei n°® 8.112/1990, Arts. 97 e 102, VI.



UNIDADE SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

SERVICO Adicional de qualificagéo

O adicional de qualificagéo seré devido em razéo dos conhecimentos adicionais adquiridos em
n acgoes de treinamento e curso de pés-graduacdo, em sentido amplo ou estrito, em dreas de
0 QUE E? interesse dos érgdos da justica do trabalho, de primeiro e segundo graus, bem como aos Técnicos
Judicidrios portadores de diploma de curso superior.

Intranet — Sistemas — Administrativos;

Requerimentos administrativos;

COmMO
REQUERER? Averbacédo de diplomas e certificados;
Clicar no icone do app;
Preencher formuldrio eletrénico anexando os certificados.
MAIS Secretaria de Gestdo de Pessoas - segep@trt10.jus.br

INFORMAGOES (61) 3348-1157




UNIDADE COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

SERVICO Afastamento para exercicio de mandato eletivo

Licenca para execucdo de mandato eletivo. Tratando-se de mandato federal, estadual ou distrital,
ficarda afastado do cargo. Investido no mandato de Prefeito, serd afastado do cargo, sendo-lhe
facultado optar pela sua remuneragéo. Investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de hordrio, perceberd as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da
remuneracéo do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de hordario, serd afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar
pela sua remuneracéo.

1. Processo SEl;
2. Iniciar processo;
3. Tipo de processo: Afastamentos;
4. Interessado: Nome do servidor;

COMO 5. Nivel de acesso: Publico;

REQUERER? 6. Inclus@o do formuldrio;

1. Incluir novo documento: Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo;
8. Classificagdo por Assuntos: Afastamento por motivo de exercicio de mandato eletivo;
9. Nivel de Acesso: Publico;
10. Depois de assinado pelo servidor, remeter a Presidéncia;

11. Anexar documentacdo comprobatéria.

MAIS Coordenadoria de Informagdées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
INFORMAGOES (61) 3348-1168/ 1172/ 1173

LEGISLACAO Lei n° 8.112/1990, Art. 94




UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

cOmo
REQUERER?

MAIS
INFORMAGOES

LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Afastamento para participacdo em competicdo desportiva

Licenca para participacdo em competicdo desportiva nacional ou para integrar representacéo
desportiva nacional, no pais ou no exterior.

1. Processo SEl;

2. Iniciar processo;

3. Tipo de processo: Afastamentos;
4. Interessado: Nome do servidor;
5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluséo do formuldrio;

1. Incluir novo documento: Afastamento Participagdo em Competicdo Desportiva;

8. Classificagdo por Assuntos: Comunicacdo de afastamento de servidor por motivo de exercicio
de mandato eletivo, depoimentos, prestar assisténcia como jurado, suspensdo de contrato de
trabalho (CLT);

9. Nivel de Acesso: Publico;
10. Depois de assinado pelo servidor, remeter a Presidéncia;

11. Anexar documentacdo comprobatéria.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n.° 8.112/1990, Art. 120, X, Lei n.° 9.615/1998
Lei n.° 9.981/2000
Lei n© 9.615/1998




UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

COMO
REQUERER?

MAIS
INFORMAGOES

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Alteracdo de dados cadastrais

Servico de alteragdo dos dados pessoais do magistrado ou servidor no cadastro da COORDENA-
DORIA DE PESSOAL E DE INFORMACOES FUNCIONAIS.

1. Processo SEI;
2. Tipo de processo: Alteracdo de dados cadastrais;
3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4.~C;assificagdo por Assuntos: Dados cadastrais do servidor e dependentes (atualizagéo / informa-
¢do);

5. Nivel de acesso: Publico;
6. Incluir novo documento;
1. Incluséo do formuldrio: Alteracéo de dados cadastrais;
8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo interessado remeter & COORDENADORIA DE INFORMACOES FUN-
CIONAIS - CDINFO;

10. Anexar a documentagdo comprobatéria (conta de luz, agua, contrato de aluguel, comprovante
de residéncia, etc.).

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173
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UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

COmo
REQUERER?

MAIS
INFORMACOES

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Alteracéo de dados bancdrios

Servico de alteragéo dos dados bancdrios para magistrados, servidores ativos e inativos.

— Servidor Aposentado ou pensionista encaminhar o formuldrio disponivel na intranet por e-mail
para a COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS com a declaragéo de conta bancéria
individual.

— Servidor ativo iniciar um processo SEI.

1. Iniciar Processo SEl;

2, Tipot de processo: Dados bancdrios para pagamento de pessoal - Magistrados/Servidores/Pen-
sionistas;

3. Interessado: Nome do servidor;

4._C;assificagéo por Assuntos: Dados cadastrais do servidor e dependentes (atualizagéo / informa-
¢ao);

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

1. Incluséo do formuldrio: Dados Bancérios - alteracéo/registro;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo interessado remeter & COORDENADORIA DE INFORMACOES FUN-
CIONAIS;

10. Anexar a documentacéo comprobatéria.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173



 UNIDADE [ COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP

SERVICO Andlise ergonémica dos postos de trabalho

0 QUE E,, Andlise da adequacéo do posto de trabalho do magistrado ou servidor observando as orientagées

ergonémicas.

Processo SEI

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Avaliagdo Egonémica;

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;
como 4. Nivel de acesso: Publico;
REQUERER? 5. Inclusé@o do formuldrio;

6. Incluir novo documento: Avaliagdo Ergonémica;

1. Classificacéo por Assuntos: Ergonomia;

8. Nivel de Acesso: Publico;
9. Depois de assinado pelo servidor, remeter &8 COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL.

MAIS Coordenadoria de politicas de pessoal - cdpop@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1154




UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

como
REQUERER?

MAIS
INFORMAOES

LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Aposentadoria voluntdria

Passagem do servidor publico da atividade para a inatividade, de forma voluntaria, em virtude de
ter implementado os requisitos exigidos constitucionalmente, preservada a opgéo pelas regras
antigas, de transicdo e geral, quando couber.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Aposentadoria;

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;
4. Classificacéo por Assuntos;

5. Nivel de acesso: Restrito;

6. Incluir novo documento;

1. Incluséo do formuldrio: Aposentadoria;

8. Nivel de Acesso: Restrito;

9. Depois de assinado pelo servidor remeter &8 COORDENADORIA DE INFORMAGCOES
FUNCIONAIS;

10. Anexar os seguintes documentos: Carteira de identidade, CPF, comprovante de residéncia,
declaracéo de conta bancdria individual.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Constituicdo Federal, Art. 40, § 1°, inciso I
Emenda Constitucional n® 103/2019, Arts. 3°, 4°, 10, 20
Emenda Constitucional n° 47/2005, Art. 3°




UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

como
REQUERER?

MAIS
INFORMAGOES

LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMAGCOES FUNCIONAIS - CDINFO

Auxilio-Funeral

O auxilio financeiro oferecido para custear funeral de servidor publico. Este auxilio serd pago no
prazo de 48 horas a pessoa da familia que houver custeado o funeral, em valor equivalente a um
més de remuneracéo ou provento. Se o funeral for custeado por terceiro, este serd indenizado no
valor das notas fiscais apresentadas, até o limite equivalente a um més de remuneracéo ou
provento a que o servidor faria jus, no més do falecimento.

O familiar ou interessado deverd solicitar @8 COORDENADORIA DE INFORMAGOES FUNCIONAIS
por ’relefonedou e-mail, o formuldrio com o requerimento e orientacées relativas @ documentagéo
a ser anexada.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n® 8.112/1990, Art. 185, ll, “b"; Arts. 226 a 228 e 241
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UNIDADE
SERVICO

como
REQUERER?

MAIS
INFORMAGOES

LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMAGCOES FUNCIONAIS - CDINFO

Auxilio-Natalidade

O auxilio-natalidade é devido a servidora publica por motivo de nascimento de filho, em quantia
equivalente ao menor vencimento do servigco publico, inclusive no caso de natimorto. Na hipétese
de parto multiplo, o valor serd acrescido de 50% (cinquenta por cento), por nascituro. O auxilio
serd pago ao cénjuge ou companheiro servidor publico, quando a parturiente néo for servidora.
O auxilio-natalidade passou a ser devido aos servidores publicos adotantes, com base na certiddo
de nascimento ou termo de guarda judicial, concedida no bojo de processo de adogéo, haja vista
a impossibilidade de quaisquer designacées discriminatérias relativas a filiagdo (biolégica ou por
adogdo).

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Auxilio-Natalidade

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;
4. Classificag@o por Assuntos: Auxilio-Natalidade
5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

7. Incluséo do formuldrio: Auxilio-Natalidade

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor, remeter &8 COORDENADORIA DE INFORMAGOES
FUNCIONAIS, se magistrado, remeter a Presidéncia;

10. Anexar a certiddo de nascimento da criancga.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n® 8.112/1990, Art. 196, Resolucdo do Conselho da Justica Federal N° 002, DE 20 DE
FEVEREIRO DE 2008, Nota Técnica SEI n® 4032/2020/ME.




UNIDADE SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

SERVICO

0 QUE E? Auxilio devido a familia do servidor pUblico afastado por motivo de priséo.
COMO O familiar ou interessado devera solicitar @ SEGEP, por e-mail ou telefone, o formulario com o
REQUERER? requerimento e orientagdes relativas @ documentagéo a ser anexada.

MAIS Secretaria de Gestdo de Pessoas - segep@trt10.jus.br
INFORMAGOES (61) 3348-1157

LEGISLACAO Lei n°® 8.119/1990, Art. 185, Il, “c”; Arts. 229 e 241

18



COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP
SERVICO Avaliacéo de desempenho

O Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores do Tribunal Regional do Trabalho da
10° Regi@o, PROADE 10, permite a aferi¢do dos resultados do trabalho desenvolvido e a
identificacdo das potencialidades e deficiéncias de cada servidor.

Nas datas de aplicacdo da avaliacéo os formuldrios estar@o disponiveis na Intranet:

COMO 1. Aba servidor;
REQUERER? 2. Avaliagdo de desempenho;
3. Avaliado/Avaliador;

MAIS Coordenadoria de politicas de pessoal - cdpop@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1204

LEGISI.A(;[\O Resolucdo Administrativa n.° 46/2009



UNIDADE
SERVICO

0 QUE E?

coOmo
REQUERER?

MAIS
INFORMAGOES

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Averbacéo de tempo de servico/contribuicéo

E o registro do tempo de contribuicéo decorrente de vinculo de trabalho prestado a outras insti-
tuicées, publicas ou privadas, desde que este periodo néo tenha sido aproveitado para outros
quaisquer beneficios (de natureza previdencidria) em quaisquer outras entidades (publicas ou
privadas).

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Averbacdo de tempo de servico/contribuicéo;

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4. Classificacdo por Assuntos: Averbacéo de tempo de servigo/contribuicéo;
5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

7. Incluséo do formuldrio: Averbacéo de tempo de servigo/contribuicéo;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor, remeter &8 COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIO-
NAIS;

10. Anexar a certiddo de tempo de contribuicdo — CTC e a relacGo das remuneracgées de contribui-
¢do — RRC;

11. Caso os documentos tenham assinatura digital, ndo é necessdrio o envio dos originais, porém,
se for com assinatura fisica é preciso encaminhar os originais para a COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONALIS.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173



como
REQUERER?

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

Condicoes especiais de trabalho

Os magistrados e servidores da Justica do Trabalho de primeiro e segundo graus com deficiéncia
ou doenca grave definidas em lei bem como os que tenham filhos ou dependentes legais na
mesma condic@o poderdo ter, em razdo desta, acesso a condicdes especiais de trabalho para fins
de tratamento ou de acompanhamento de tratamento de filho (a) ou dependente legal,
independentemente de compensacdo laboral posterior e sem prejuizo da remuneracdo.

A condicdo especial de trabalho dos magistrados e dos servidores poderd ser requerida em uma
ou mais das seguintes modalidades:

| - Designacgédo proviséria para atividade fora da Comarca ou Subsecéo de lotagéo do (a) magis-
trado ou do servidor, de modo a aproximd-los do local de residéncia do filho ou do dependente
legal com deficiéncia, assim como do local onde séo prestados a si ou aos seus dependentes
servigos médicos, terapias multidisciplinares e atividades pedagégicas;

Il - Apoio a unidade judicial de lotacéo ou de designacédo de mg%i_sfrado ou de servidor, que
poderd ocorrer por meio de designacdo de juiz auxiliar com jurisdicéo plena, ou para a pratica de
atos processuais especificos, pela incluséo da unidade em mutirdo de prestacéo jurisdicional e/ou
pelo incremento quantitativo do quadro de servidores;

lll - Concesséao de jornada especial, nos termos da lei;

IV — Exercicio da atividade em regime de teletrabalho, sem acréscimo de produtividade de que
trata a Resolugcéo CNJ no 227/2016.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Solicitagdo de condigdes especiais de trabalho;
3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4. Nivel de acesso: Sigiloso;

5. Incluséo do formulério;

6. Incluir novo documento: Formuldrio de SolicitacGo de condicées especiais de trabalho;
1. Classificag@o por Assuntos: Concessdo / homologacédo de licenca especial;

8. Nivel de Acesso: Sigiloso;

9. Depois de assinado pelo servidor, remeter a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

MAIS _
INFORMACOES

Secretaria de Gestéo de Pessoas - segep@trt10.jus.br
(61) 3348-1157

LEGISLACAO

Resolugéo CNJ n° 343/2020

Resolugéo CSIJT n° 308/2021

Resolugéo Administrativa n° 5/2021

Resolugéo CSIT n° 342/2022

Portaria da Presidéncia do TRT 10 n ° 99/2022, Art. 8°, V




unowoe

cOmo
REQUERER?

COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP

Estagio

Estagio é o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa
a preparacdo para o trabalho produtivo de educandos, mediante participacéo efetiva nos servi-
cos, constituindo instrumento de integracéo, de treinamento, de aperfeicoamento técnico-cultural
e de relacionamento humano. O Programa de Estdgio do Tribunal Regional do Trabalho da 10°
Regid@o destina-se a estudantes regularmente matriculados, com frequéncia efetiva em cursos
oficialmente reconhecidos de nivel médio, superior, educagéo profissional de nivel médio ou
educacgdo especial.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Estagidrio;

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4. Nivel de acesso: Publico;

5. Incluséo do formuldrio;

6. Incluir novo documento: Solicitagdo de Estagidrio e Plano de Estagio;

1. Classificagdo por Assuntos: Solicitagéo de estagidrio;

8. Nivel de Acesso: Publico;
9. Depois de assinado pelo gestor da unidade remeter 8 COORDENADORIA DE POLITICAS DE
PESSOAL.

MAIS
INFORMACOES

Coordenadoria de politicas de pessoal - cdpop@trt10.jus.br
(61) 3348-1204

LEGISLACAO

Portaria PRE-DIGER n° 8/2014
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0 QUE E?
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LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Férias

Férias é o periodo de descanso anual que deve ser concedido ao servidor publico apés o exercicio
de atividades por um ano. As férias ser@o marcadas pelo préprio servidor e autorizadas pelo
titular da Unidade, que observaré a conveniéncia administrativa, conjugada, se possivel, com o
interesse pessoal.

1. Iniciar Processo SEI;

2. Tipo de processo: Férias de Servidores;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Classificag@o por Assuntos: Férias regulamentares;

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

7. Incluséo do formuldrio: Férias;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierarquico, remeter a8 COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS.

Marcacéo de férias pelo SIGEP Online:

1. Acessar aba “Servidor” da Intranet;

2. Clique no item “Férias- SIGEP Online”;

3. Faga login no sistema do SIGEP Online;

4. Entre na aba “Servicos ao magistrado/servidor”;
5. Clique em “Férias”;

6. Depois em “Marcacéo” e/ou “Remarcagéo”.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n. 8.112/1990, Art. 77 e Resolugdo CSIJT n.° 162/2016
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MAIS
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LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Gratificagdo de atividade de seguranca - GAS

E a gratificacéo devida aos ocupantes do cargo da Carreira de Analista Judicidrio — drea adminis-
trativa e da Carreira de Técnico Judicidrio — drea administrativa cujas atribuicées estejam relacio-
nadas as fungdes de seguranca.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Gratificacdo de atividade de Seguranca;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Classificagdo por Assuntos;

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

1. Incluséo do formuldrio: Gratificag@o de atividade de Seguranca;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierdrquico, remeter &8 COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n.° 11.416/2006, Portaria Conjunta n.° 1, de 7 de marco de 2007, publicada no DOU,
Secdo 1, de 9/3/2007, Portaria PRE-DGA n.° 040/2009
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casug

COORDENADORIA DE INFORMAGCOES FUNCIONAIS - CDINFO

Gratificagdo de atividade externa - GAE

E uma vantagem especifica, devida exclusivamente aos ocupantes do cargo de Analista Judicidrio,
Area Judicidria, Execugéo de Mandados (Oficiais de Justica), no efetivo desempenho de suas
atribui¢cdes funcionais.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Gratificacdo de atividade externa;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Classificacdo por Assuntos: Gratificagéo de atividade externa;;
5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

1. Inclusé@o do formuldrio: Gratificacdo de atividade externa;

8. Nivel de Acesso: Publico;
9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierdrquico, remeter &8 COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173
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UNIDADE COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

SERVICO Incluséo/exclusdo de dependentes para fins de declaracdo de familia

Servico para incluir ou excluir pessoa como familiar do servidor publico. Consideram-se da fami-
0 QUE é, lia do servidor, além do cénjuge e filhos, quaisquer pessoas que vivam ds suas expensas e cons-
. tem do seu assentamento individual. Equipara-se ao cénjuge a companheira ou companheiro,
gue comprove unido estavel como entidade familiar.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Dependentes (inclusdo e excluséo);

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4. Classificagdo por Assuntos: Dependentes (incluséo e exclus@o);

5. Nivel de acesso: Publico;

Como 6. Incluir novo documento;
REQUERER? 3 - _ ; ; -
1. Incluséo do formuldrio: InclusGo/excluséo dependentes declaracéo familia;
8. Nivel de Acesso: Publico;
9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierarquico, remeter &8 COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS.
10. Enviar documentos comprobatérios.
MAIS Coordenadoria de Informacgées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1168/ 1172/ 1173

LEGISLACAO Lei n.° 8.112/1990, Art. 241
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LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Inclusdo/manutencédo/exclusGo de dependentes para efeito de imposto de renda

Servico para incluir ou excluir pessoa como dependente do servidor pUblico.
Poderdo ser considerados como dependentes:

a) o cdénjuge;

b) o companheiro ou a companheira, desde que haja vida em comum por mais de cinco anos, ou por
periodo menor se da unido resultou filho;

¢) a filha, o filho, a enteada ou o enteado, até 21 anos, ou de qualquer idade quando incapacitado fisica
ou mentalmente para o trabalho;

d) o menor pobre, até 21 anos, que o contribuinte crie e eduque e do qual detenha a guarda judicial;

e) o irmao, o neto ou o bisneto, sem arrimo dos pais, até 21 anos, desde que o contribuinte detenha a
guarda |uc§|cml, ou de qualquer idade quando incapacitado fisica ou mentalmente para o trabalho;

f) os pais, os avés ou os bisavés, desde que ndo aufiram rendimentos, tributaveis ou néo, superiores ao
limite de isengéo mensal;

g) o absolutamente incapaz, do qual o contribuinte seja tutor ou curador;

h) no caso de filhos de pais separados, os que ficarem sob a guarda do contribuinte, em cumprimento de
deciséo judicial ou acordo homologado judicialmente.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Dependentes (incluséo e excluséo);

3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4. Classificag@o por Assuntos: Dependentes (inclusé@o e excluséo);

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

7. Incluséo do formulério: InclusGo/Manutencéo/Excluséo Dependentes para IRPF;
8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierarquico, remeter &8 COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS.

10. Enviar documentos comprobatérios.

Coordenadoria de Informacées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n.° 9.250/1995, Art. 35; Lei n.° 7.115/1983; Decreto n.° 9.580/2018
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COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Isengdo de imposto de renda em razéo de acometimento de doenca prevista em lei

Servico para pedir isencdo de imposto de renda devido ao acometimento das seguintes doencas
previstas na Lei n.° 7.713: moléstia profissional, tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose
multipla, neoplasia maligna, cegueira, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopa-
tia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia
grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminacéo por radiagéo,
sindrome da imunodeficiéncia adquirida, com base em conclusdo da medicina especializada,
mesmo que a doenca tenha sido contraida depois da aposentadoria ou reforma.

1. Aba sistemas;
2. Administrativos;
3. Requerimentos administrativos;

4. Procurar por Isencé@o de IRRF doenca prevista em lei;

5. Depois de assinado remeter &8 COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS por

e-mail.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lein®7.713/1988, Art. 6°
Lei n° 8.541/1992, Art. 47
Portaria PRE-DGA n°® 77/2008
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COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Licenca Capacitacao

Apés cada quinquénio de efetivo exercicio, o servidor poderd, no interesse da Administragéo,
afastar-se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva remuneracéo, por até trés meses, para
participar de curso de capacitacéo profissional.

. Processo SEl;

. Iniciar processo;

. Tipo de processo: Licenca;

. Classificag@o por assunto: Licenca Capacitacéo;

. Interessado: Nome do servidor;

. Nivel de acesso: Publico;

. Incluséo do formuldrio;

. Incluir novo documento: Licenca Capacitagéo;

9. Classificacdo por Assuntos: Licenca Capacitagéo;

10. Nivel de Acesso: Publico;

11. O formuldrio deverd ser assinado pelo chefe da unidade e pelo solicitante, depois remeter a
CDINFO;

12. Solicitar a Licenga Capacitagéo com 30 dias de antecedéncia do inicio do evento;
13. Anexar documentacéo comprobatéria de inscrigdo.

14. Apés conclusdo da capacitacdo anexar o certificado de concluséo e o histérico.

0O N & U1 B W N -

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n® 8.112/1990, Art. 87
Resolucdo CSJIT n°® 147/2015
Decreto n® 9.991/2019
Decreto n°® 10.506/2020
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LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMAGCOES FUNCIONAIS - CDINFO

Licenca para atividade politica

O servidor publico tera direito a licenga, sem remuneracéo, durante o periodo que mediar entre a
sua escolha em convencdo partiddria, como candidato a cargo eletivo, e a véspera do registro de
sua candidatura perante a Justica Eleitoral. A partir do registro da candidatura e até o décimo dia
seguinte ao da eleicdo, o servidor faré jus a licenga, assegurados os vencimentos do cargo efetivo,
somente pelo periodo de trés meses. O servidor candidato a cargo eletivo na localidade onde
desempenha suas fungdes e que exerca cargo de direcdo, chefia, assessoramento, arrecadagéo ou
fiscalizacéo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao do registro de sua candidatura peran-
te a Justica Eleitoral, até o décimo dia seguinte ao do pleito.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Licencas;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Nivel de acesso: Publico;

5. Inclusé@o do formuldrio;

6. Incluir novo documento: Licenca para atividade Politica;

1. Classificacdo por Assuntos: Licenca para atividade politica;
8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor, remeter a Presidéncia.

Coordenadoria de Informagdées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n© 8.112/1990, Art. 86 e Art. 183, §§ 3° e 4°
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UNIDADE COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

SERVICO Licenca para desempenho de mandato classista

E assegurado ao servidor publico o direito a licenca sem remuneracéo para o desempenho de
. mandato em confederacéo, federagdo, associacdo de classe de @mbito nacional, sindicato repre-
O QUE E? sentativo da categoria ou entidade fiscalizadora da profissdo ou, ainda, para participar de gerén-
cia ou administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores publicos para prestar
servigos a seus membros.

1. Iniciar Processo SEl;
2. Tipo de processo: Licencas;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Classificac@o por Assuntos: Licenca para desempenho de mandato classista;

(OMO 5. Nivel de acesso: Publico;
REQUERER? :
6. Incluir novo documento;
1. Inclusé@o do formuldrio: Licenca para desempenho de mandato classista;
8. Nivel de Acesso: Publico;
9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierdrquico, remeter a Presidéncia.
MAIS Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1168/ 1172/ 1173

LEGISLAGHO




UNIDADE COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

SERVICO Licenca para o servico militar

0 QUE é" Ao sgrvidor pob]ico c~onvocad'o. para o servigo militar serd concedida licenca, na forma e condigées
. previstas na legislacdo especifica.
1. Iniciar Processo SEl;
2. Tipo de processo: Licencas;
3. Interessado: Nome do servidor;
4. Classificagdo por Assuntos: Licenca para servigo militar;
cOmo 5. Nivel de acesso: Publico;
REQUERER? 6. Incluir novo documento;
1. Incluséo do formuldrio: Licenca para o Servico Militar;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierarquico, remeter a8 COORDENADORIA DE
INFORMACOES FUNCIONAIS.

MAIS Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1168/ 1172/ 1173

LEGISLAGHO
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

Licenga-prémio por assiduidade

Licenca concedida ao servidor a cada cinco anos ininterruptos de exercicio, pelo prazo de até trés
meses, com _a remuneracdo do cargo efetivo desde a sua data de admisséo no servigo pUblico
federal até 15/10/96.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Licencas;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Classificacéo por Assuntos: Licenca prémio por assiduidade;

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

1. Incluséo do formulério: Licenca-Prémio Por Assiduidade;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierdrquico, remeter & SEGEP.

Secretaria de Gestao de Pessoas - segep@trt10.jus.br
(61) 3348-1157

Lei n.° 9.527/1997, Art. 7°
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 UNIDADE [ COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP

SERVICO Movimentagéo interna

0 QUE é" Deslocamento do servidor de uma unidade funcional do quadro do TRT para outra unidade.

1. Iniciar Processo SEl;
2. Tipo de processo: Movimentacgéo de Pessoal;
3. Interessado: Nome do servidor;
COMO 4. Nivel de acesso: Publico;
REQUERER? 5. Incluséo do formulério;

6. Incluir novo documento: Formuléario — Movimentacéo Interna;

1. Classificagdo por Assuntos;

8. Nivel de Acesso: Publico;
9. Depois de assinado pelo servidor, remeter &8 COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL.

MAIS Coordenadoria de politicas de pessoal - cdpop@trt10.jus.br
INFORMACOES (61) 3348-1204

ResolucGo Administrativa n® 103/2010

LEGISLACAO Resolucdo Administrativa n° 43/2022
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COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Opcéo pelo desconto previdencidrio sobre fungéo comissionada ou cargo em comissé@o

Incidénc.ia ou ndo de descontos de previdéncia sobre o valor da fun¢éo comissionada ou do cargo
em comiss@o.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Termo de opgdo PSSSS sobre FC ou CJ;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Classificagdo por Assuntos: Indicagéo de servidor para Fungégo; Comissionada;

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

1. Incluséo do formuldrio: Termo de opgéo PSSSS sobre FC ou CJ;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor remeter &8 COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIO
NAIS.

Coordenadoria de Informagées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Lei n® 10.887/2004, Art. 4°,§ 2°
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LEGISLACAO

COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIONAIS - CDINFO

Pensdo Post Mortem

Beneficio concedido aos dependentes, apés a morte do servidor publico.

O familiar ou interessado deverd solicitar @ COORDENADORIA DE INFORMACOES FUNCIO-
NAIS, por e-mail ou telefone, o formuldrio com o requerimento e orientacées relativas a
documentacéo a ser anexada.

Coordenadoria de Informagdées Funcionais - cdinfo@trt10.jus.br
(61) 3348-1168/ 1172/ 1173

Constituicdo Federal, Art. 40, § 7° e 12
Emenda Constitucional n° 103/2019, Art. 23
Lei 8.213/1991, Art. 16,76,77
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COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP

Teletrabalho

Execucdo das atividades dos servidores do TRT executadas fora das dependéncias do tribunal de
forma remota, observadas as diretrizes termos e condicoes estabelecidos nos referidos
normativos. A excecéo das atividades que em razéo da natureza dos cargos ou das atribuicées
sGo desempenhadas externamente as dependéncias do tribunal.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Teletrabalho;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Nivel de acesso: Publico;

5. Inclusé@o do formuldrio;

6. Incluir novo documento: Teletrabalho;

1. Classificagdo por Assuntos: Teletrabalho;
8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor, gestor e chefia imediata remeter &8 COORDENADORIA DE
POLITICAS DE PESSOAL.

MAIS
INFORMAGOES

Coordenadoria de politicas de pessoal - cdpop@trt10.jus.br
(61) 3348-1204

LEGISLACAO

Resolucéo CSIT n° 151/2015
Resolucdo CNJ n°® 481/2022
Portaria da Presidéncia do TRT 10 n° 07/2023
Resolugdo CNJ n°® 227/2016




cOmo
REQUERER?

Teletrabalho - Condicées Especiais de Trabalho

COORDENADORIA DE POLITICAS DE PESSOAL - CDPOP

Designacgéo proviséria para atividade fora da Comarca ou Subsecéo de lotacdo do(a) magistra-
do(a) ou do(a) servidor(a), de modo a aproximd-los do local de residéncia do(a) filho(a) ou do(a)
dependente legal com deficiéncia, assim como do local onde séo prestados a si ou aos seus
dependentes servicos médicos, terapias multidisciplinares e atividades pedagdgicas.

1. Iniciar Processo SEl;

2. Tipo de processo: Teletrabalho;

3. Interessado: Nome do servidor;

4. Nivel de acesso: Sigiloso;

5. Inclusé@o do formuldrio;

6. Incluir novo documento: Solicitacéo de condicbes especiais de trabalho
1. Classificagdo por Assuntos: Teletrabalho;

8. Nivel de Acesso: Sigiloso;

9. Depois de assinado pelo servidor, remeter a Secretaria de Gestédo de Pessoas.

MAIS
INFORMAGOES

Coordenadoria de politicas de pessoal - cdpop@trt10.jus.br
(61) 3348-1204

LEGISLACAO

Resolucdo CNJ n° 343/2020
Resolucéo CSIT n° 308/2021

Resolucdo Administrativa n°5/2021
Resolucdo CNJ n°® 481/2022
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SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS - SEGEP

Tréansito

O servidor publico que deva ter exercicio em outro municipio em razéo de ter sido removido,
redistribuido, requisitado, cedido ou posto em exercicio provisério terd, no minimo, dez e, no
maximo, trinta dias de prazo, contados da publicagéo do ato, para a retomada do efetivo
desempenho das atribuicées do cargo, incluido nesse prazo o tempo necessério para o
deslocamento para a nova sede.

1. Iniciar Processo SEl;
2. Tipo de processo: Transito de servidor;
3. Interessado: Nome do magistrado ou servidor;

4. Classificacéo por Assuntos: Transito de servidor;

5. Nivel de acesso: Publico;

6. Incluir novo documento;

7. Inclusé@o do formuldario: Trénsito de servidor;

8. Nivel de Acesso: Publico;

9. Depois de assinado pelo servidor e superior hierdrquico, remeter & SEGEP.

Secretaria de Gestdo de Pessoas - segep@trt10.jus.br
(61) 3348-1157

Lei n® 8.119/1990, Art. 18

39






