Cartilha do Servidor do TRT
162 Reglao
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Apresentacao

O objetivo desta cartilha é orientar novos servidores e novas
servidoras do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido
guanto aos principais temas pertinentes a sua vida funcional.
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Autoatendimento

Como uma das medidas necessarias para implementacdo de politicas
publicas judiciarias de equidade baseadas em evidéncias, € necessario
Informar no sistema de Autoatendimento, por meio de autodeclaracio:
raca/cor, sexo e identidade de género. Mesmo que nao queira informar esses
dados, é necessario acessar o0 Autoatendimento e marcar a O0OpGao
correspondente de “ndo informar” de modo a nao gerar pendéncias.

Legislacao: Resolu¢des CNJ 203/2015 e 255/2018; Resolucao CSJT 368/2023

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Autoatendimento

Como Realizar a Autodeclaragao

» Acessar 0 Autoatendimento em Servicos para Magistrados e Servidores;

> Selecionar sua autodeclaracdo para Raca/Cor, Sexo e Identidade de Género,
em seguida salvar.
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ldentidade Funcional e Cracha

Sdo emitidos logo apds o exercicio e entregues ao servidor ou, em caso de

lotacdo no interior do Estado, enviados via Correios a Vara do Trabalho.

Se forem perdidos ou danificados € necessario:

Cracha - Enviar e-mail a Gestao de Pessoas solicitando emissdo de um novo;

|ldentidade funcional

> Registrar boletim de ocorréncia (se perdido)/entregar o documento
anterior na SGP (se danificado);

> Iniciar Processo SEI com o tema Pessoal: Identificacdo Funcional — Emissao
de Identidade Funcional, Cracha, Credencial;

> Inserir documento Requerimento, editar solicitando, com a justificativa, a
emissao do novo documento e assinar com a senha SEl,

> Inserir documento externo e anexar boletim de ocorréncia se for o caso;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestdo de Pessoas;

» Aguardar contato para recebimento do documento ou envio via Correios

(interior do Estado).
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Auxilio Alimentacao

Beneficio incluido mediante a entrega da Declaracdo de Nao Acumulacéo de
Auxilio Alimentacdo nos documentos para posse. Atualmente no valor de R$

1.860, 51.

Legislacao: Art. 22 da Lei 8.460/1992; Portaria Conjunta CNJ/Tribunais
Superiores 03/2026.

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Adicional de Qualificacao

Devido em razdo dos conhecimentos adicionais adquiridos em acdes
de capacitacao, cursos de graduacao, titulos, diplomas ou certificados
de cursos de pds-graduacéo, em sentido amplo ou estrito, bem como
certificacbes profissionais, todos em areas de interesse dos orgaos do
Poder Judiciario da Unido.

Legislacao: Portaria Conjunta Poder Judiciario n® 01/2026

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Adicional de Qualificacao

Areas de interesse do Poder Judiciario

Relacionadas aos servicos necessarios ao cumprimento da missao
Institucional e ao atingimento de metas e diretrizes nacionais do Poder
Judiciario da Unido, tais como as de processamento de feitos; organizacéo e
funcionamento dos oficios judiciais; execucdo de mandados; analise e
pesquisa de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia nos varios ramos do Direito;
funcOes de auditoria, controle interno, orcamento e financas, estatistica,
estratégia, governanca e gestao de riscos, tecnologia da informacao, lideranca
e pessoas, processos e projetos, comunicacdo e multimidia, material e
patrimoénio, licitacbes e contratos, inovacao, saude, conciliacdo e mediacao
de conflitos, improbidade administrativa, engenharia e arquitetura, gestao da
iInformacao, memoria institucional e documentacao, seguranca, transporte e
policia judicial, direitos humanos, sustentabilidade, diversidade e inclusao
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Adicional de Qualificacao

Como é Calculado o AQ
O AQ é calculado com base em multiplos do Valor de Referéncia
(VR), que corresponde a 6,5% do valor integral da CJ-1.

»Doutorado - 5 x VR — méaximo 1 titulo
»Mestrado — 3,5 x VR — maximo 1 titulo

> Especializacdo — 1 X VR — maximo 2 cursos
» Graduacdo — 1 X VR —maximo 1 curso
> Certificacdo Profissional — 0,5 VR — maximo 2 certificacfes

> Acdes de Capacitacdo (120H) — 0,2 VR — maximo 3 conjuntos
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Adicional de Qualificacao
Regras

Caso possua Doutorado o servidor recebe AQ apenas por este titulo.
Caso possua Mestrado o servidor recebe AQ apenas por este titulo.

Caso tenha realizado pos-graduacao em nivel de Especializagdo o servidor
pode receber AQ por até dois cursos.

Caso possua uma graduacao nao requisito para ingresso no cargo o
servidor pode receber AQ por um unico curso.

Caso possua Certificacdes Profissionais o servidor pode receber AQ por no
maximo dois cursos.

Se o curso for requisito para ingresso no cargo nao € devido AQ por ele.
Diplomas devem ser expedidos e registrados conforme legislacao do MEC.
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Adicional de Qualificacao
Acumulacoes

» 0 servidor pode acumular o conjunto de 3 acfes de capacitacdo de 120
horas com 0s cursos académicos.

» O servidor pode acumular ainda:

- 2 especializacoes;

- 1 especializacido + 1 graduacao;

- 1 ou 2 certificagOes profissionais + 1 graduacao;

. 1 ou 2 certificacOes profissionais + 1 especializacao.
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Adicional de Qualificacao

Regras do AQ por acOes de capacitacao

» Treinamentos a distancia ndo podem exceder 8 horas por dia, inclusive
considerando o somatorio de dois cursos simultaneos, e devem indicar no
certificado a data de inicio e fim;

»Podem ser consideradas para AQ acdes de capacitacdo realizadas nos
ultimos quatro anos;

» 0 AQ é concedido da data do protocolo de averbacédo da Ultima acdo que
totalizar 120 horas;

» Cada conjunto é valido por 4 anos a contar da concluséo da Ultima acdo que
totalizar 120 horas.
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Adicional de Qualificacao

Como Solicitar

> Acessar 0 SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
tribunal;

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Adicional de Qualificacdo, nao
esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Adicional de Qualificacéo;

» Editar o documento, marcando o tipo de AQ solicitado e assinar com a
senha SEl,

» Inserir documento externo e anexar os certificados em formato pdf;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestédo de Pessoas.
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Plano de Saude

Planos de Saude Conveniados ao TRT 162 Regiao

O tribunal oferta planos de saude mediante dois convénios: ASSEFAZ e GEAP. Para
aderir a um deles o primeiro passo é entrar em contato diretamente com as
operadoras para preenchimento do Termo de Adesado com o tipo de plano escolhido
entre as opcoes por elas oferecidas. Ao aderir a um dos planos das conveniadas o
pagamento sera descontado em folha, a0 mesmo tempo em que sera creditado o
auxilio-saude para o servidor e dependentes legais. O valor do auxilio € o que estiver
vigente (atualmente R$602,78) ou o que cobrir o valor integral do plano, se este for
menor que o valor do auxilio. E possivel a inclusdo no plano de saiide de demais
familiares como agregados, mas neste caso ndo ha pagamento do auxilio-satude e o
pagamento é diretamente a operadora. O novo servidor tem 30 dias para aderir aos
planos conveniados sem caréncia, contados da data da posse (ASSEFAZ) ou 60 dias,
contados do efetivo exercicio (GEAP). Servidor e seu grupo familiar podem estar em
tipos de planos diferentes tanto na ASSEFAZ quanto na GEAP.

Legislacdo: ATO CSJT.GP.SG N.° 70, DE 26 DE JUNHO DE 2026
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Plano de Saude

Como Aderir aos Planos de Saude Conveniados

Entrar em contato com as operadoras (ASSEFAZ ou GEAP) para preenchimento do Termo
de Adeséo;

Acessar o SEI em Servigos para Magistrados e Servidores no site do tribunal;

Iniciar processo com o tema Pessoal: Plano de Saude — Adesao, Migragao, Cancelamento,
ndo esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Auxilio Saude;

Editar o documento, inserindo os dados dos dependentes e assinar com a senha SEl;
Inserir documento externo e anexar o(s) Termo(s) de Adesao(bes);

Inserir documento externo e anexar os documentos comprobatoérios de dependentes;

Novo(a) servidor(a) deve inserir documento externo e anexar seu contracheque ou Termo
de Posse para conferéncia do prazos de caréncias pelas operadoras;

Encaminhar o processo SEI para a Secretaria de Gestao de Pessoas.
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Auxilio Saude

Alem dos planos conveniados, o(a) servidor(a) pode aderir a qualquer plano
de saude de sua preferéncia ou manter plano de saude que ja possua. Nesse
caso, é necessario solicitar o Auxilio Saude e realizar a comprovacdo do
pagamento de seu plano duas vezes por ano, nos meses de maio
(comprovacdo dos pagamentos de novembro a abril) e novembro
(comprovacdo dos pagamentos de maio a outubro). Em caso de nao
realizacdo da comprovacdo nos meses indicados, o Auxilio Saude é
descontinuado, sendo necessario realizar novo pedido para retomada do
pagamento. O novo Auxilio Saude passa a valer da data do novo pedido, sem
direito a retroativos. S4o pagos no maximo 10% (dez) por cento do subsidio
de juiz substituto servidor(a), incluido o beneficiario e exclusivamente
dependentes legais. O valor do auxilio € 0 que estiver vigente para a faixa
etaria (atualmente Portaria 925/2025) ou o que cobrir o valor integral do

plano, se este for menor que o valor do auxilio.
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Auxilio Saude

Como Solicitar (apenas para guem possui Planos Externos)

> Acessar 0 SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
tribunal;

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Auxilio Saude - Inscricdo/Excluséo,
nao esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Auxilio Saude e assinar;

» Inserir documento externo e anexar Contrato do Plano de Saude;

> Inserir documento externo e anexar Ultimo comprovante de pagamento;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestédo de Pessoas.
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Auxilio Saude

Como Realizar a Comprovacao de Pagamento Periddica (apenas para guem
possui Planos Externos)

> Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores durante os meses
de maio e novembro;

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Plano de Salide — Comprovacéo de
Pagamento de Plano de Salde Externo, ndo esquecendo de incluir seu
nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Comprovacdo de Pagamento de Plano de
Saude Externo, selecionar a op¢ao de meses/ano correspondente e assinar
com a senha SEl;

> Inserir documento externo e anexar 0s comprovantes de pagamento, com
os valores individualizados por beneficiario, de novembro a abril (no més
de maio) ou maio a outubro (no més de novembro).

» Encaminhar o processo SEI para a Secretaria de Gest&o de Pessoas.
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Funpresp-Jud

« E a Previdéncia Complementar dos servidores do Poder Judiciario da
Unido, na qual novos servidores sao inscritos de forma automatica, sendo
possivel solicitar o cancelamento da Funpresp até 90 dias da entrada em
exercicio. E importante saber:

> Novos servidores contribuem para o Regime Proprio de Previdéncia sobre
0 valor correspondente ao teto do Regime Geral de Previdéncia (RGPS) e
terao suas aposentadorias limitadas a esse valor;

> A contribuicdo sobre o que excede ao teto é feita para a previdéncia
complementar a fim de garantir um valor de aposentadoria compativel
com a renda ao longo da vida funcional,

> A contribuicdo para Funpresp é adicionada de uma contrapartida da Unido
de igual valor.

Legislacao: https://www.funprespjud.com.br/legislacao-e-normas/
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Funpresp-Jud

Embora a inscricdo seja automatica € recomendavel preencher a ficha de
Inscricdo para escolher:

> Percentual de contribuicéo;

> Parcelas remuneratérias que serdo incluidas na base da contribuicao

» Contribuicdo Facultativa, caso queira;

» Enquadramento como pessoa politicamente exposta.

Para isso é necessario:

> Acessar o SEl e iniciar processo com o tema Pessoal: Previdéncia
Complementar, ndo esquecendo de incluir sesu nome como Interessado;

> Inserir documento externo e anexar a Ficha de Inscricdo, em pdf,
preenchida e assinada com a data do exercicio;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.
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Funpresp-Jud

> Servidores oriundos do Executivo Federal que possuem Funpresp-Exe sdo inscritos
na Funpresp-Jud como os demais e terdo realizada a portabilidade dos saldos,
mediante comunicado do servidor a Funpresp-Exe.

» Servidores oriundos do Judiciario e Ministério Publico da Unido que ja possuem
Funpresp-Jud devem preencher no site da previdéncia complementar formulario de
mudanca de patrocinador, que passara a ser o TRT 16 2 Regiao, e proceder o envio
do formuléario a Secretaria de Gestdo de Pessoas, mediante processo SEl, conforme
a orientacao da pagina anterior.

> Servidores que possuem vinculo continuo com o servico publico em geral, iniciado
em data anterior a instituicdo da previdéncia complementar e que ndo migraram de
regime previdenciario, contribuem para o regime proprio sem limitacéo ao teto do
RGPS, ndo sendo inscritos como participantes patrocinados na Funpresp-Jud,
podendo, entretanto, optar por se inscreverem como vinculados.
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Pagamento

O pagamento é normalmente efetuado no primeiro dia util apos o dia 20 de
cada més. A remuneracdo mensal € creditada diretamente em conta salario
do Banco do Brasil ou Caixa. Entretanto, o servidor pode receber em qualquer
banco, realizando a portabilidade diretamente junto ao banco de interesse.

Novos servidores podem optar por realizar abertura de conta salario na Caixa
(nimero de conta que aparecera no contracheque), e realizar vinculacéo a
conta informada na entrega da documentacdo. Essa etapa deve ser
providenciada pelo servidor antes da posse.

A abertura de conta salario é necessaria para todos os bancos, inclusive Caixa.
Apenas para Banco do Brasil ndo é necessario realizar esse procedimento,
uma vez que ja possui contas salarios vinculadas as suas contas correntes por
padrdo. Para consultar o contracheque acessar o SIGEP Online, na aba
Consultas selecionar Contracheque/ Informe IR.
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Auxilio Pré-escolar

Destinado aos dependentes na faixa etaria entre a data de nascimento e 0s
cinco anos de idade, inclusive. Também concedido ao dependente com
deficiéncia de qualquer idade, cujo desenvolvimento biologico e psicomotor
correspondam a faixa etaria do beneficio.

Podem ser beneficiados:

» Filhos;

»Enteados, desde que comprovada a responsabilidade e dependéncia
econdomica;

» O menor que esteja sob a guarda ou tutela judicial.

Legislacdo: Art. 54, inciso 1V, da Lei 8069/1990; Atos Conjuntos 03/2013 e
09/2014/TST-CSJT; Ato Regulamentar GP-TRT16 09/2018; Portaria Conjunta

j\. TRT-16¢ REGIAD

Secretaria de Gestao de Pessoas



Auxilio Pré-escolar

Como Solicitar

> Acessar 0 SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
tribunal;

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Assisténcia Pré-escolar, nado
esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Auxilio Pré-escolar/Creche, marcar as
Informacgdes sobre dependente, conjuge/companheiro e guarda, assinar
com a senha SEl;

> Inserir documento externo e anexar Certiddo de Nascimento em formato
pdf e, quando for o caso, documentos relativos a guarda, dependéncia e
condicao de pessoa com deficiéncia;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.
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Inclusao de Dependente para Abatimento de IR

Podem ser incluidos como dependentes para fins de abatimento do Imposto
de Renda (IR), retido em fonte:

» Conjuge dependente economicamente;

» Companheiro ou companheira dependente economicamente;

> Filhos/enteados e menores sob guarda até 21 anos que nao Ssejam
dependentes de outro contribuinte ou até 24 anos se estiverem cursando
ensino superior ou técnico;

»Irmao, neto, bisneto sem arrimo dos pais até 21 anos que ndo sejam
dependentes de outro contribuinte;

> Pais, av0s, bisavos sem rendimentos superiores a isencdo mensal;

» Absolutamente incapaz sob tutoria ou curadoria.

Legislacdo: Lei 9.250/1995

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Inclusao de Dependente para Abatimento de IR

Como Solicitar

> Acessar 0 SElI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
tribunal;

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Manutencdo de Dependente para
fins de IRRF e Auxilio Saude, ndo esquecendo de incluir seu nome como
Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Inclusdo de Dependente para Abatimento de
IRRF;

» Editar o documento, marcando o tipo de dependente e incluindo o(s)
nome(s) do dependente(s) no texto da Declaracéo, e assinar;

» Inserir documento externo e anexar em formato pdf os documentos
necessarios a comprovacdo da dependéncia de acordo com a(s)
situacdo(0es) assinalada(s) no documento Pessoal: Incluséo de
Dependente para Abatimento de IRRF ;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestéo de Pessoas.
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Manutencao de Dependente para Abatimento de IR e Auxilio Saude

Para manutencao como dependentes para Abatimento de IR e

recebimento de Auxilio Saude de Filhos/Enteados e menores sob guarda

apos 21 anos até 24 anos, € necessario realizar a comprovacgdo semestral

de que estes se encontram cursando ensino superior ou técnico. Para

1SSO:

> Acessar 0 SElI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
tribunal;

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Manutencdo de Dependente para fins de
IRRF e Auxilio Saude, ndo esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Declaracdo da Instituicdo do Dependente IR/Plano
de Saude;

» Editar o documento, incluindo o nome dependente, em seguida assinar com a
senha SEl:

> Inserir documento externo e anexar em formato pdf o comprovante de
matricula do dependente;

» Encaminhar o processo SEIl para a Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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Banco de Horas

A jornada de trabalho € de 7 horas diarias (exceto para cargos com
jornadas especificas por lei), as quais devem ser cumpridas dentro do
horario de funcionamento do TRT 162 Regido, das 07h30 as 16h, de
acordo com a organizacao do seu setor e a indicacao da chefia.

A marcacao do ponto so € permitida dentro desse horario, com tolerancia
de 15 minutos até as 16h15.

Tempo excedente a 7 horas diarias, bem como tempo a menor vao se
compensando de forma automatica ao longo do més. O saldo final mensal
(positivo ou negativo) € lancado em banco de horas, mediante autorizacao
obrigatoria da chefia.

Legislacao: Resolucdo CSJT 204/2017 e Resolucdo Administrativa TRT 162
Regiao 258/2017

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Banco de Horas

Em caso de saldo positivo mensal o crédito aparecera com seu respectivo
prazo de validade ao lado. Nao podem ser acumuladas mais do que 24 horas
mensais no Banco e 48 horas de saldo total.

Em caso de saldo negativo mensal, ocorre compensacao mediante a utilizacao
do saldo positivo do Banco de Horas ou, se este estiver zerado, o servidor tem
até o final do més subsequente para realizar a sua compensacdo. Nao podem
ser utilizados mais do que 21 horas do saldo do Banco por més. Nao sendo
compensados dentro do prazo, saldos negativos superiores a 59 minutos sao
descontados na folha de pagamento posterior.

Horas decorrentes do servi¢co prestado no Recesso (computadas em dobro)
possuem controle especifico no Banco, ndao se aplicando os limites de
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Banco de Horas

Como Acompanhar seu Banco de Horas

Acessar a Intranet em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
tribunal;

Na aba Frequéncia/Ponto selecionar Consulta de Marcacg0des para ver suas
entradas e saidas por dia ao longo do més;

Na aba Frequéncia/Ponto selecionar Consulta de Cartdo de Ponto para ver
suas entradas e saidas por dia ao longo do més, acompanhadas do calculo
diario de saldo;

Na aba Frequéncia/Banco de Horas selecionar Consulta ao Banco de Horas
para acompanhar suas horas creditadas e debitadas més a més.

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Remuneracao

As carreiras de Técnico e Analista possuem 13 padrdes de vencimento, distribuidos em
3 classes: A (padrbes 1 a5), B (padroes 6 a 10) e C (padroes de 11 a 13).

A mudanca de padrdo de vencimento ocorre a cada 12 meses, condicionada a
aprovacao em avaliacao de desempenho.

Na mudanca de classe (do padréo A5 para B6 e do B10 para C11), aléem da aprovacao
em avaliacdo de desempenho, € necessario apresentar 80 horas em cursos de
capacitacdo. Os cursos averbados para adicional de capacitacdo ja sao
automaticamente aproveitados também para esse fim. Em caso de ndo apresentacao
das horas de capacitacdo necessarias, 0 servidor ficara retido em A5 ou B10 até
apresenta-las.

Legislacao: Lei 11.416/2006 e Portaria Conjunta CNJ/Tribunais Superiores 01/2007
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Indenizacao de Transporte

Destinada aos Oficiais de Justica que realizarem servico externo no
cumprimento de diligéncias em veiculo proprio. Para recebimento do
valor mensal integral sdo necessarios no minimo 20 dias de servico
externo em veiculo proprio. Para numero de dias inferior a 20 em um
més, a indenizacao é paga a razao de 1/20 (um vinte avos) do seu valor
integral por dia de efetiva realizacdo de servico externo em veiculo
proprio. Em caso de uso de veiculo oficial em servico externo, a
indenizacao de transporte ndo é devida. Na entrega de documentacao
para posse o Oficial de Justica assina Termo de Opcao de uso de
veiculo proprio.

Legislacdo: Resolucdo CSJT 11/2005

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Indenizacao de Transporte

Procedimento Mensal

Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

Iniciar processo com o tema Pessoal: Indenizacéo de Transporte (Relatorio
de Atividades de Execucao de Mandados), ndo esquecendo de incluir seu
nome como Interessado;

Inserir documento com o Relatorio de Diligéncias assinado pelo servidor e
pela chefia;

Atribuir o processo SEl a chefia para ciéncia e langcamentos;
Arquivar para futuras auditorias.

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Gratificacao de Atividade Externa (GAE)

Devida exclusivamente aos ocupantes do cargo de Analista Judiciario/Area
Judiciaria/Especialidade Oficial de Justica Avaliador Federal no valor de 35%
de seu vencimento basico. E incluida de forma automatica para 0s ocupantes
do cargo.

Oficiais de Justica designados para funcdo comissionada ou nomeados para
em cargo em comissao deixam de receber a GAE.

Legislacdo: Lei 11.416/2006

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Gratificacao de Atividade de Seguranca (GAS)

Devida no TRT 16 2 Regido exclusivamente aos ocupantes do cargo de Agente
da Policia Judicial no valor de 35% de seu vencimento bésico. E incluida de
forma automatica para os ocupantes do cargo quando do ingresso e mantida
mediante participacao obrigatdria em programa de reciclagem anual.

Legislacdo: Lei 11.416/2006

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Avaliacao de Desempenho

Os servidores, durante o periodo de estagio probatorio, sdo submetidos a 4
avaliacOes de desempenho no 5°, 12°, 20° e 30° meses de exercicio. ApoOs a
aprovacdo no Estagio Probatorio as avaliagdes passam a ser realizadas
anualmente.

As avaliacbes sdo disponibilizadas a chefia no SIGEP Online em
Acompanhamento da Unidade — Avaliacdo de Desempenho — Avaliador. Apos
a realizacdo da Avaliacdo pela chefia, o servidor deve dar ciéncia acessando
SIGEP Online - Servigos ao Magistrado/Servidor - Avaliacdo de Desempenho -
Avaliado.

Legislacdo: Portaria Conjunta CNJ/Tribunais Superiores 01/2007 e Resolucao
Administrativa TRT 162 Regido 137/2003

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Folgas

As seguintes ac¢oes possibilitam a aquisicido de dias de folgas:

1)Plano de Acao de Valorizacdo da Area de Tl — Servidores e Servidoras da
SETIC que atingirem os conceitos Excelente ou Bom na Avaliacdo Anual de
Desempenho terao direito a 3 e 2 dias de folga, respectivamente, que
devem ser usufruidos no periodo de 12 meses da data da avaliacdo de
desempenho (Ato GP/TRT16 n° 6/2024),

2)Plantdo Judicial — Servidores e Servidoras terdo direito a folga referente ao
dia que efetivamente prestarem servicos em Plantdo Judicial (Resolucéo
CSJT 204/2017 e Resolucdo Administrativa/TRT16 n° 167/2010) ;

3)Prestacao de Servicos a Justica Eleitoral - Servidores e Servidoras terdo
direito a folga pelo dobro de dias de convocagao para prestarem servicos a
Justica Eleitoral. As folgas eleitorais ndo sao indenizaveis em caso de
encerramento de vinculo com o TRT 162 Regiao (Resolucdo TSE

22.747/2008);
j'i TRT-162 REGIAD
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Folgas

4)Programa de Avaliacdo Periodica de Saude (PAPS) — Servidores e
Servidoras que participarem da avaliacdo periodica de saude realizada
pelo Setor Médico do Tribunal, com periodicidade bianual (entre 18 e 45
anos) ou anual (a partir de 45 anos ou com doencas cronicas) terao direito
a 1 dia de folga (Portaria GP/TRT16 744/2016);

5)Programa de Saude da Mulher e do Homem (PSM e PSH) — Servidores que
realizarem, anualmente, no més de seu aniversario, acompanhamento de
saude junto ao seu médico assistente e encaminharem ao Setor de Saude
a comprovacdo da realizacdo dos exames clinicos, laboratoriais e de
Imagens mediante Termo de Avaliacdo assinado pelo profissional, terdo
direito a 1 dia de folga. O Termo de Avaliacao a ser levado para assinatura
do(a) médico(a) pode ser encontrada em Servicos para Magistrados e
Servidores/Outros  Servicos/Formularios Diversos/ Formularios de
Saude/Termo de Avaliacdo de Servidor em Servico Externo (Portarias
GP/TRT16 266/2016 e 103/2025).

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Folgas

Como Averbar Folgas do Plano de Valorizacio da Area de Ti

» Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Folga, ndo esquecendo de
incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Averbacdo de Folga (plano de
valorizacdo da area de TI) e assinar;

> Inserir documento externo e anexar em formato pdf a copia do
Instrumento de avaliacdo anual (apenas da parte final na qual
conste o conceito - pontuacao final);

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Folgas

Como Averbar Folgas do Plano de Plant&ao Judicial

> Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Folga, ndo esquecendo de
incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Averbagdo de Folga (plantdo judicial,
eleitoral e outros assuntos) e assinar com a senha SEl;

> Inserir documento externo e anexar em formato pdf expedientes do
TRT (certidOes, despachos, decisoes etc) em que atuou durante o
plantao, bem como a Portaria de designacao para o plantao;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestéo de Pessoas.

j\. TRT-16¢ REGIAD
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Folgas

Como Averbar Folgas de Prestacao de Servicos a Justica Eleitoral

Acessar o SEI em Servigos para Magistrados e Servidores no site do Tribunal;

Iniciar processo com o tema Pessoal: Folga, ndo esquecendo de incluir seu nome
como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Averbacao de Folga (plantao judicial, eleitoral e outros
assuntos) e assinar;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf documento comprobatério de
prestacao de servicos a Justica Eleitoral (certiddo/declaracdo do TRE/TSE);

Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

vV V. VYV VYV

Observacdo: os dias de treinamento podem ser abonados no ponto eletronico pela
propria chefia, mediante apresentacdo da convocac¢ao. Ao final a certiddo/declaracao
do TRE/TSE também incluira esse dia para averbacdo do dobro de folgas.

j\. TRT-16¢ REGIAD
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Folgas

Como Averbar Folgas do Programa de Avaliacéo Periddica de Saude

» Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Folga, ndo esquecendo de incluir
seu home como Interessado;

> Inserir documento Pessoal: Averbacdo de Folga — PAPS (Programa de
Avaliacéo Periddica de Saude) e assinar;

> Inserir documento externo e anexar em formato pdf o Atestado de Saude
Ocupacional, assinado pelo medico;

» Encaminhar o processo SEl para o Setor de Saude.

j\. TRT-16¢ REGIAD
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Folgas

Como Averbar Folgas do Programa Saude da Mulher e do Homem

Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

Iniciar processo com o0 tema Pessoal: Folga, ndo esquecendo de incluir
seu home como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Averbacdo de Folga — PSM (Programa de
Saude da Mulher ou do Homem) e assinar;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf o Termo de Avaliacdo
de Servidor em Servigo Externo, assinado pelo médico assistente;

Encaminhar o processo SEl para o Setor de Saude.

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Folgas

Como Solicitar Concessao de Folga

Acessar o SEI em Servigos para Magistrados e Servidores no site do Tribunal,

Iniciar processo com o tema Pessoal: Folga, ndo esquecendo de incluir seu nome
como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Concessao de Folga (gozo), editar indicado a data(s)
da(s) folga(s) e assinar;

Atribuir o SEl a chefia para aposi¢ao da ciéncia;

Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

Observacao: é possivel ja indicar as datas para usufruto das folgas no proprio
pedido de averbacdo. Se esse for o caso, € necessario encaminhar o SEl de
averbacdo para que a chefia tome ciéncia. Se o pedido for apenas da averbacao,
sem indicacao de dias para usufruir as folgas, o SEI deve ser encaminhado direto
para a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

'] TRT-162 REGIAD

Secretaria de Gestao de Pessoas



Licenca Médica

> Licenca para tratamento da prépria salde € considerada efetivo
exercicio até o limite de 24 meses, cumulativo ao longo do tempo de
servico publico prestado a Unido, em cargo de provimento efetivo.

> Licencas para tratamento da prépria salde superiores a esse prazo
contam apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade, o que
na pratica também implica que havera desconto de auxilio alimentacéo
do servidor dos dias equivalentes as licencas médicas superiores a 24
meses.

Legislacdo: Lei 8112/1990

31' TRT-162 REGIAQ
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Licenca Médica

> Licenca por motivo de doenca em pessoa da familia abrangem conjuge ou
companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta e enteado, ou
dependente que viva as expensas do servidor e conste do seu
assentamento funcional.

> Para licenca por motivo de doenca em pessoa familia, em um periodo de
12 meses, podem ser concedidos até 60 dias (consecutivos ou ndo) com
remuneracdo e até 90 dias (consecutivos ou ndo) sem remuneracao.
Apenas 30 dias do periodo com remuneracdo (consecutivos ou nao) sao
considerados efetivo exercicio. O tempo que exceder 30 dias em um
periodo de 12 meses sdo contados apenas para aposentadoria e
disponibilidade, o que na pratica também implica que havera desconto de
auxilio alimentacdo do servidor dos dias equivalentes as licengas medicas
de acompanhamento superiores a 30 dias em 12 meses.

31. TRT-162 REGIAQ

Secretaria de Gestao de Pessoas



Licenca Médica

Como Registrar

Acessar 0 SIGS em Servigos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

Em Registrar Licencas, inserir os dados do atestado médico (profissional
emissor, data de inicio, duracao);

Selecionar o tipo de licenca: propria, de acompanhamento ou de gestante;

Em anexos: inserir tipo de documento como “atestado”, selecionar
arquivo para anexar a licenca e enviar;

Adicionar o CID (caso o servidor ou magistrado opte por NAQ inserir o
CID, este obrigatoriamente passara por avaliacao pericial);

Salvar e Enviar.

vV VWV VYV VY V

Importante: quando o acesso ocorre fora do Tribunal ha redirecionamento a
uma pagina especifica (via VPN), na qual apés login e senha, deve-se
seguir os mesmos passos acima, conforme explicado no link https //www.
trtl6.jus. br/manuais/orientacoes-do-sistema-de-saude- -SiQs

31. TRT-162 REGIAQ

Secretaria de Gestao de Pessoas




Auséncias previstas na Lei 8.112/1990

Sem gqualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico
pelos seguintes motivos:

» Doacao de Sangue — 1 dia;

> Alistamento ou recadastramento eleitoral pelo periodo
comprovadamente necessario — maximo de 2 dias;

» Casamento — 8 dias (incluido o dia da celebracao);

» Falecimento de cbnjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e
iIrmaos — 8 dias (incluido o dia da ocorréncia).

31' TRT-162 REGIAQ

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Auséncias previstas na Lei 8.112/1990

Como Registrar Auséncia em Razao de Doacao de Sangue

Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

Iniciar processo com o tema Pessoal: Auséncia para Doacao de Sangue,
nao esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Afastamento para Doacao de Sangue, editar
Indicado a data e assinar;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf declaracao/atestado
do Banco de Sangue;

Atribuir o SEl a chefia para aposi¢ao da ciéncia;
Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

31' TRT-162 REGIAQ
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Auséncias previstas na Lei 8.112/1990

Como Registrar Auséncia em Razéo de Alistamento Eleitoral

> Acessar 0 SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal;

> Iniciar processo com o0 tema Pessoal: Auséncia para Alistamento
Eleitoral, ndo esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Requerimento, editar solicitando o afastamento em
razao de alistamento eleitoral e assinar;

> Inserir documento externo, em formato pdf, declaracdo de
comparecimento da Justica Eleitoral para
cadastramento/recadastramento;

> Atribuir o SEl a chefia para aposicao da ciéncia;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestdo de Pessoas.

J'i TRT-162 REGIAD
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Auséncias previstas na Lei 8.112/1990

Como Registrar Auséncia em Razao de Casamento

Acessar o SEI em Servigos para Magistrados e Servidores no site do Tribunal;

Iniciar processo com o tema Pessoal: Auséncia em Razao de Casamento, nao
esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Afastamento por Motivo de Casamento, editar indicado
0 periodo de oito dias a conta da data do casamento (inclusive) e assinar;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf a certiddo de casamento;
Atribuir o SEl a chefia para aposi¢ao da ciéncia;
Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

VVY Y VY

Importante: € possivel solicitar esse afastamento também em razdo de registro de
unido estavel, anexando em vez da certiddo de casamento a escritura publica lavrada.
Caso, porem, essa mesma unido estavel venha a ser convertida em casamento, ndo é

possivel usufruir novo afastamento.
J'i TRT-162 REGIAD
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Auséncias previstas na Lei 8.112/1990

Como Registrar Auséncia em Razao de Falecimento de Familiar

Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

Iniciar processo com o tema Pessoal: Auséncia por Falecimento de
Familiar, ndo esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Afastamento por Motivo de Falecimento de
Familiar, editar indicado o periodo de oito dias a conta da data do
falecimento (inclusive) e assinar;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf a certidao de oObito e
comprovante da relacdo de parentesco;

Atribuir o SEl a chefia para aposi¢ao da ciéncia;
Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

J'i TRT-162 REGIAD
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Férias

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias sdo exigidos 12 meses de exercicio. A
partir do segundo periodo o marco aquisitivo € sempre 0 més de janeiro.

Se o servidor possuir vinculo continuo com o servico publico federal ndo ha
necessidade de cumprir 12 meses para as primeiras férias no TRT, desde que
averbe o tempo de servico e ndo tenha tido as férias indenizadas no 6rgao
anterior.

A marcacdo de férias é realizada anualmente mediante abertura de escala no
SIGEP Online, geralmente entre os meses de setembro e outubro.

As féerias podem ser divididas em até trés etapas, sem limite minimo de dias.
Pode-se marcar até mesmo um dia, mas lembrando que os dias restantes devem
ser divididos nas duas etapas ainda possiveis e com intervalo de pelo menos 15
dias entre elas.

Legislacdo: Resolucao 162/2016

J'i TRT-162 REGIAD
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Férias

Como Realizar a Marcacao

» Acessar 0 SIGEP Online no periodo divulgado pela SGP, aba Servicos ao
Magistrado/Servidor e escolher Férias/Marcacao;

» Indicar os periodos desejados;

» Aguardar a homologacao da chefia.

J'i TRT-162 REGIAD
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Férias

Como Realizar a Remarcacao (orientacdo valida para antecedéncia de
pelo menos 45 dias em relacéo a primeira etapa ja marcada e nova data
a ser marcada ou até 1 dia para as etapas posteriores)

» Acessar 0 SIGEP Online em qualquer periodo do ano, aba Servicos ao
Magistrado/Servidor e escolher Férias/Remarcacao;

> Alterar os periodos desejados;

» Aguardar a homologacao da chefia.

J'i TRT-162 REGIAD
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Férias

Como Realizar a Remarcacéao (orientacdo valida para antecedéncia menor que 45
dias em relacdo a primeira etapa ja marcada e nova data a ser marcada ou
menor que um 1 dia para as etapas posteriores)

> Acessar o SEl e iniciar processo com o tema Pessoal: Férias, ndo esquecendo de
incluir seu nome como interessado;

> Inserir documento Pessoal: Férias — Alteracdo por Necessidade de
Servigo/Interrupgao ou Pessoal: Férias — Alteracao em Interesse Proprio;

> Se a alteracdo for em interesse préprio editar o documento correspondente,
inserindo as informacdes de alteracao, assinar, atribuir ao gestor para ciéncia e
em seguida encaminhar o SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

J'i TRT-162 REGIAD
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Férias

Como Realizar a Remarcacao (orientacdo valida para antecedéncia
menor que 45 dias em relacéo a primeira etapa ja marcada e nova data
a ser marcada ou menor que um 1 dia para as etapas posteriores)

> Se a alteracdo for por necessidade de servico, o gestor € quem deve:
editar o documento correspondente, inserir as informacOes de
alteracao, justificar a necessidade da alteracédo, assinar e em seguida
encaminhar o SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas

»E importante saber que no caso de alteracdo da primeira etapa por
Interesse proprio, caso a folha ja se encontre fechada e o terco de férias
ja lancado, o novo periodo deve iniciar até o0 més subsequente ao que ja
estava originalmente marcado. Caso contrario, havera necessidade de
devolucéo do terco de férias.

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Gratificacao Natalina

A Gratificacdo Natalina é paga nos meses de janeiro e
dezembro. A parcela paga em janeiro trata-se de antecipacao
de parte da Gratificacao Natalina. A parcela paga em
dezembro ndo é antecipada.

Legislacdo: Resolucao CSJT 102/2012

J'i TRT-162 REGIAD
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Licenca Gestante

Dividida em trés etapas:

> Extenséo da Licenca Gestante — do nascimento ate a alta medica da
crianca ou da mée (o que ocorrer por ultimo);

» Licenca Gestante — 120 dias

» Prorrogacdo da Licenca Gestante — 60 dias posteriores ao
encerramento dos 120 dias.

A solicitacdo ocorre no SIGS seguindo 0s mesmos passos de solicitacao
de licencas médicas, escolhendo o tipo de licenca gestante e anexando
a alta médica, acompanhada da certiddo de nascimento.

Legislacdo: Resolucao CSJT 176/2016

J'i TRT-162 REGIAD
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Licenca Paternidade

Dividida em trés etapas:

» Extensdo da Licenca Paternidade — do nascimento até a alta médica
da crianca ou da mée (o que ocorrer por ultimo);

> Licenca Paternidade -5 dias

> Prorrogacdo da Licenca Paternidade — 15 dias posteriores ao
encerramento dos 5 dias.

Legislacdo: Resolucao CSJT 176/2016

J'i TRT-162 REGIAD

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Licenca Paternidade

Como Registrar
Acessar o SEI em Servigos para Magistrados e Servidores no site do Tribunal;

_Iniciar processo com o tema Pessoal: Licenca Paternidade, nao esquecendo de
incluir seu nome como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Licenca Paternidade, editar indicado as datas da
extensao, licenga, prorrogacao e assinar;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf atestado médico da alta
hospitalar do recém-nascido ou de sua mae (o que ocorrer por ultimo) e certidao
de nascimento. Em caso de adocdo o documento a ser inserido € o termo de
guarda ou sentenca judicial;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf a comprovacdo de
participacdo em pelo menos uma das seguintes atividades: curso sobre
paternidade responsavel de modo presencial ou por intermédio de plataforma de
educacdo a distancia; curso de gestante; atividade educativa cuja tematica seja a
gestacdo, a amamentacio, o0 puerpério ou outras correlatas; duas consultas de pre-
natal, no minimo.

Atribuir o SEl a chefia para aposi¢ao da ciéncia;
Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

'] TRT-162 REGIAD
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Auxilio Natalidade

Devido a servidora por motivo de nascimento de filho, em
guantia equivalente ao menor vencimento do servico publico
federal (atualmente no valor de R$ 718,58), inclusive no caso de
natimorto. Na hipotese de parto multiplo, o valor sera acrescido de
50% por nascituro. O auxilio é pago ao conjuge ou companheiro
servidor publico, quando a parturiente nao for servidora.

Legislacdo: Lei 8112/1990

Secretaria de Gestao de Pessoas
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Auxilio Natalidade

Como Solicitar

Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

Iniciar processo com o tema Pessoal: Auxilio Natalidade, ndo esquecendo
de incluir seu nome como Interessado;

Inserir documento Pessoal: Auxilio Natalidade, editar indicado a data de
nascimento e declaracéo racial da crianca. Caso a parturiente seja a
propria servidora, remover a Declaracdo que consta do modelo. Caso o
auxilio esteja sendo requerido por conjuge/companheiro servidor publico,
manter a declaracdo de que a parturiente ndo e servidora publica;

Inserir documento externo e anexar em formato pdf a certidao de
nascimento;

Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.

J'i TRT-162 REGIAD
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Atualizacao de Dados

Para atualizacdo de endereco, telefone e e-mail acessar no site do tribunal o SIGEP
Online, na aba Servicos ao Magistrado/Servidor, escolher Alteracédo de Dados Pessoais
e editar as informacbes necessarias.

Para alteracdo de dados bancarios, embora exista essa op¢cdo no menu Servigos ao
Magistrado/Servidor do SIGEP Online, ela ndo deve ser utilizada, pois acarreta em
inconsisténcias no sistema que impossibilitam o crédito na conta.

A alteracdo de dados bancarios, bem como de outras informacdes pessoais deve ser
realizada no SEI em Iniciar processo com o tema Pessoal: Atualizacdo de Dados
Funcionais, inserindo o documento Pessoal: Alteracdo de Dados Pessoais/Bancarios e
anexando em pdf o comprovante da alteracdo em Inserir Documento Externo.

Importante: No caso de alteracdo de nome, por qualquer motivo, € necessario anexar,
obrigatoriamente, o comprovante de alteracdo junto a base de dados da Receita
Federal do Brasil (CPF), para que nédo haja inconsisténcias que impossibilitem o créedito
do pagamento em conta.

J'i TRT-162 REGIAD
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Teletrabalho

A realizacdo do teletrabalho é facultativa, a critério da Presidéncia do Tribunal, e
restrita as atribuicdes em que seja possivel, em funcdo da caracteristica do servico,
mensurar objetivamente o desempenho do servidor, devendo ocorrer aumento da
produtividade.

Modalidades - Pode ser realizado de forma integral (apenas servidores estavéis) ou
parcial (comparecimento presencial minimo de 3 vezes por semana) e, ainda, sob
condicdes gerais ou condi¢cbes especiais.

VedacOes - Todos os servidores podem pleitear teletrabalho desde que néo incidam,
especialmente, em alguma das seguintes vedacoes:

» estejam no primeiro ano de estagio probatorio;

» apresentem contraindica¢cdes por motivo de saude, constatadas em pericia meédica
especifica;

» tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois anos anteriores a indicacao.

Legislacdo: Resolucao CSJT 176/2016 e Resolucdo Administrativa TRT16 25/2025.
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Teletrabalho

Teletrabalho Especial

O teletrabalho também se constitui em uma das modalidades de condicédo
especial de trabalho, destinada a magistrados(as) e servidores(as):

> com deficiéncia, necessidades especiais ou doenca grave, ou que tenham
filhos(as) ou dependentes legais nessa condi¢ao;

Gestantes;

lactantes até 24 meses apos o parto;

maes e pais, pelo nascimento ou pela adogao de filho ou filha, por ate 6
(seis) meses apés o término da licenca-maternidade, da licenga-
paternidade ou da licenca a(ao) adotante.

No teletrabalho em condicédo especial ndo ha acréscimo de produtividade

Y YV VYV

« Legislacao: Atos GP/TRT16 11 e 13/2023; Atos Regulamentares GP/TRT16
06/2020 e 11/2023
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Teletrabalho

Teletrabalho Especial

O requerimento desse regime de teletrabalho no caso de
deficiéncia, necessidades especiais ou doenca grave, ou filhos(as) ou
dependentes legais nessa condicao devera:

enumerar os beneficios resultantes da inclusdo do(a) magistrado(a)
ou do(a) servidor(a) em condicao especial de trabalho para si ou
para o(a) filho(a) ou o(a) dependente legal com deficiéncia,
necessidades especiais ou doenca grave, devendo ser acompanhado
por justificacdo fundamentada;

ser instruido com laudo técnico, que podera ser submetido a
homologacdo mediante avaliacdo de pericia técnica ou de equipe
multidisciplinar designada pelo tribunal.
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Teletrabalho

Teletrabalho Especial

Para manutencdo das condi¢cOes especiais no caso de deficiéncia, necessidades
especiais ou doenca grave, devera ser apresentado laudo médico, conforme prazo a
ser estabelecido pela pericia técnica ou equipe multidisciplinar do tribunal, em prazo
nao superior a 5 (cinco) anos, que ateste a permanéncia da situacao que deu ensejo a
concessao, exceto se o laudo medico atestar deficiéncia de carater permanente,
quando se tratar de magistrado ou servidor deficiente. Neste caso, a validade do
laudo sera por prazo indeterminado.

No caso de gravidez o requerimento sera instruido com a declaracdo do medico
responsavel pelo exame pré-natal ou exame que indique gravidez.

No caso de lactante o requerimento sera instruido com certiddo de nascimento e
declaracdo de amamentacdo. Na hipotese de interrupcéo do aleitamento materno
antes de a crianca completar 24 meses de vida, devera a magistrada ou servidora
comunicar o Tribunal, via Processo Administrativo, para fins de restabelecimento da
jornada normal
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Teletrabalho

Plano de Trabalho

Para pleitear teletrabalho, tanto em condicdo geral quanto em condicdo especial, é
necessario a apresentacdo de plano de trabalho, assinado pelo servidor, a chefia imediata e o(a)
gestor(a) da unidade, conforme modelo constante do SEl, que contempla:

a descricdo das atividades a serem desempenhadas pelo servidor;
as metas a serem alcancadas (sem acréscimo de produtividade se for teletrabalho especial);

a periodicidade em que o servidor em regime de teletrabalho devera comparecer ao local de
trabalho para exercicio regular de suas atividades;

0 cronograma de reunides com a chefia imediata para avaliagdo de desempenho, bem como
eventual revisdo e ajustes de metas;

0 prazo em que o servidor estara sujeito ao regime de teletrabalho, permitida a renovacao.

~ O(a) servidor(a) deve, ainda, assinar declaracao expressa de que as instalagdes mediante as
quais executara suas tarefas atendem as exigéncias previstas no caput, podendo, se necessario,
solicitar a orientacdo técnica do Tribunal.
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Teletrabalho

Percentual de Teletrabalho por Unidade

A quantidade de servidores em teletrabalho € limitada a 30% (trinta por
cento) do quadro permanente da Vara, Gabinete ou Unidade Administrativa,
arredondando-se as fracbes para o primeiro numero inteiro imediatamente
superior.

Ficam excluidos desse percentual os servidores em regime especial de
teletrabalho, bem como os servidores permanentes da area de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao, lotados na Secretaria de Tecnologia da Informacéao e
Comunicacado, considerada como unidade unica para efeitos dos calculos de
servidores em regime de teletrabalho.

Servidores e servidoras ocupantes das funcoes de assistentes de juizes nas
unidades judiciarias de primeiro grau, também possuem teletrabalho garantido,
independente do percentual maximo de teletrabalho da unidade, desde que
indicados(as) pelos magistrados que assessoram.
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Teletrabalho

Como Solicitar Teletrabalho Geral

» Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Teletrabalho, nao esquecendo
de incluir seu nome como Interessado;

» Inserir documento da Unidade, assinado pelo(a) Gestor(a),
iIndicando o(a) servidor(a);

> Inserir documento Plano de Acompanhamento de Teletrabalho,
editar com as informagdes necessarias e coletar as assinaturas com
a senha SEl - servidor(a), chefia imediata e gestor(a) da unidade;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestdo de Pessoas.
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Teletrabalho

Como Solicitar Teletrabalho Especial

» Acessar o SEI em Servicos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Teletrabalho, nao esquecendo
de incluir seu nome como Interessado;

> Inserir documento Teletrabalho: Requerimento, editar descrevendo
a situagao motivadora do teletrabalho especial antes do texto
padrao e assinar com senha SEl;

» Inserir os laudos médicos e declaracbes conforme o caso;

> Inserir documento Plano de Acompanhamento de Teletrabalho,
editar com as informagdes necessarias e coletar as assinaturas com
a senha SEl - servidor(a), chefia imediata e gestor(a) da unidade);

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas
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Averbacao de Tempo de Contribuicao

Registro nos assentamentos funcionais dos periodos prestados
a orgdo ou entidade de natureza publica ou privada, sendo
considerada para concessdao de beneficios (aposentadoria,
disponibilidade, licenca capacitacdo, feérias etc.), conforme a
caracteristica da entidade de origem do tempo de contribuicao.

Caso a Certidao de Tempo de Servico/Contribuicao nao
mencione e o(a) servidor(a) faca jus as ferias adquiridas em outro
orgao publico FEDERAL, deve, em complemento a Certidao,
apresentar DECLARA(;AO emitida pelo proprio oOrgao, em que
conste a informacao se o saldo de ferias foi ou nao indenizado no
ato da vacancia. Ressalte-se que esta indenizacao nao corresponde
a indenizacdo de 1/3 de férias e sim ao acerto financeiro
concernente ao saldo de férias ndo gozado.

Legislacdo: Lei 8112/1990
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Averbacao de Tempo de Contribuicao

Como Solicitar

» Acessar o SEI em Servigcos para Magistrados e Servidores no site do
Tribunal,

> Iniciar processo com o tema Pessoal: Averbacdo de Tempo de
Contribuicao, ndo esquecendo de incluir seu nome como Interessado;

» Inserir Pessoal: Averbacdo de Tempo de Contribuicdo e assinar com
senha SEl,

» Inserir documento externo e Anexar a(s) Certidao(bes) de Tempo de
Contribuicéo e relacdo de bases de calculo de contribuicédo, assinadas
eletronicamente pelo Orgao emissor ou com QR Code de verifica¢ao de
autenticidade;

» Encaminhar o processo SEl para a Secretaria de Gestao de Pessoas.
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