ATO TRT13 SGP N. 156, 21 de novembro de 2024

Institui o catdlogo de servicos de gestdo de pessoas e pagamento de pessoal no ambito do Tribunal Regio =) 5"
.~ OLIVEIRA
do Trabalho da 13* Regido. SLL ANDRADE

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 13°
REGIAO, no exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais, e nos termos do PROAD n° 6694/2024;

CONSIDERANDO a necessidade de incremento na maturidade de governanca e gestdo das unidades
administrativas deste regional para o atingimento dos objetivos estratégicos estabelecidos no PEI 2021-
2026;

CONSIDERANDO que, na forma dos artigos 66, 67 e 68 do Regulamento Geral do TRT 13* Regido, a
Secretaria de Gestdo de Pessoas e Pagamento de Pessoal - SEGEPE deve atuar para planejar, coordenar,
orientar e dirigir atividades relativas a gestdo de pessoas e ao pagamento de pessoal, relativas ao quadro de
magistrados e de pessoal, e que a Divisao de Gestao do Quadro de Pessoal, subordinada a SEGEPE, tem por
finalidade gerenciar a estrutura organica e de pessoal, promovendo a operacionaliza¢io de suas rotinas;

CONSIDERANDO o escopo do projeto de modernizagdo da SEGEPE, que tem como objetivo-macro a
reformulacdo de servigos e processos internos para incremento da satisfacdo dos usudrios dos servicos da
SEGEPE;

CONSIDERANDO a importancia da padronizacdo de procedimentos de trabalho e do estabelecimento de
prazos para resposta, na busca por um atendimento célere e satisfatério a todos(as) os(as) servidores(as),
magistrados(as), aposentados(as), pensionistas e estagidrios(as);

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o catdlogo de servicos de gestdo de pessoas e pagamento de pessoal no dmbito da Secretaria
de Gestao de Pessoas e Pagamento de Pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 13* Regiao.

Art. 2° Para os fins deste Ato, entende-se como:
I - Usuério: qualquer servidor(a), magistrado(a), aposentado(a), pensionista e estagidrio(a) que, por direito,
possa realizar uma requisicdo de consulta, cadastro ou alteracdo em suas informacdes funcionais e/ou

financeiras mantidas por este regional;

II - Servigo: uma combinagdo de recursos, pessoas e processos, mantidos pela SEGEPE, cujo objetivo é
suportar um ou mais processos de trabalho e atender a toda e qualquer requisicdo feita por um usudrio; e

III - Catdlogo de Servicos da SEGEPE: conjunto de informacdes estruturadas que descreve os servigos
oferecidos pela SEGEPE a seus usudrios.

Art. 3° A regulamentacdo do catdlogo de servigos da SEGEPE visa atingir os seguintes objetivos:



I - Garantir que o catalogo de servigos seja a fonte central de informagdes sobre todos os servigos providos
pela SEGEPE aos usudrios;

IT - Assegurar a manutencao de informacdes precisas e atualizadas acerca dos servigos;
III - Dar transparéncia aos prazos de atendimento de cada servigo; e

IV - Dar mais celeridade e padronizacdo aos processos de trabalho da SEGEPE.

Art. 4° O catdlogo de servicos da SEGEPE encontra-se definido na forma do Anexo, que € parte integrante
deste Ato.

Art. 5° O catdlogo de servicos e demais informagdes correlatas estardo disponiveis no Portal da SEGEPE,
em formato documental ou em sistema interativo, na pagina do Tribunal Regional do Trabalho da 13*
Regido.

Art. 6° Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cientifique-se e publique-se no DEJT-Adm.

THIAGO DE OLIVEIRA ANDRADE

Desembargador Presidente



ANEXO

&

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E PAGAMENTO DE PESSOAL - SEGEPE
“/CATALOGO DE SERVIGOS DE PESSOAL

CATEGORIA SERVICO DIA:LI:AITEIS NIVEL CANAL QUEM PODE SOLICITAR
Unimed/Uniodonto Unimed - Inclusdo 10d N1 SISPAE Servidor/Aposentado
Unimed/Uniodonto Unimed - Exclusdo 10d N1 SISPAE Servidor/Aposentado
Unimed/Uniodonto Unimed - 22 Via da Carteira 10d N1 SISPAE Servidor/Aposentado
Unimed/Uniodonto Uniodonto - Inclusdo 10d N1 SISPAE Servidor/Aposentado
Unimed/Uniodonto Uniodonto - Exclusdo 10d N1 SISPAE Servidor/Aposentado

Teletrabalho Teletrabalho - Indicagdo 45d N2 SISPAE Servidor

Teletrabalho Teletrabalho - Relatério Semestral 10d N2 SISPAE Servidor

Pagamento Abono de Permanéncia 10d N2 SISPAE Servidor

Pagamento Ajuda de Custo para Servidor 2d N2 SISPAE Servidor

Pagamento Calculo de Beneficio Especial 180d N2 SISPAE Servidor

Pagamento Concessdo de Pensdo por Morte 30d N2 Email / Presencial Pensionista

Pagamento Consulta Margem de Consignado 1d N1 SISREC Servidor

Pagamento Empréstimo Consignado 1d N2 SISREC Servidor

Pagamento FC/CJ - Indicagdo de Titular ou Substituto Eventual 3d N2 SISPAE Gestor

Pagamento FC/CJ - Indicagdo de Substituto Eventual Temporario 3d N2 SISPAE Gestor

Pagamento Gratificagdo de Atividade de Seguranga 1d N2 SISPAE Servidor/Gestor

Pagamento Pagamento de Adicional Insalubridade e Periculosidade 2d N2 SISPAE Servidor/Gestor

Pagamento Auxilio - Natalidade 2d N1 SISPAE Servidor/Aposentado

Pagamento Auxilio - Transporte 2d N2 SISPAE Servidor

Pagamento Auxilio - Funeral 10d N2 Email / Presencial Publico

Pagamento Indenizagdo Transporte - Oficial de Justica 20d N2 SISOF Servidor

Pagamento Indenizagao Telefonia Mével (Magistrado e Servidor) 20d N2 Planilha Compartilhada Servidor

Pagamento Servigo Extraordindrio 10d N2 SISPAE Gestor

Pagamento Indenizagdo de Férias 5d N2 SISPAE Servidor

Pagamento Pedido de Ficha Financeira 2d N1 PROAD Servidor

Outros Autorizagdo para Prestagdo de Servigo a Justiga Eleitoral 5d N2 SISPAE Servidor
Outros Averbagdo de Tempo de Contribuigdo (Servigo) 2d N2 SISPAE Servidor
Qutros Certificado Digital - Emissdo/Renovacdo 15d N1 SISPAE Servidor
Outros Duvida 2d N1 Meu Portal Servidor
Outros Problema - Folha 5d N2 SISPAE Servidor
Outros Problema - Cadastro 5d N2 SISPAE Servidor
Movimentagdes Remogdo por Permuta de Servidores 3d N2 SISPAE Servidor
Movimentagdes Exoneragdo do Cargo 10d N2 SISPAE Servidor
Movimentagdes Vacancia do Cargo 10d N2 SISPAE Servidor
Movimentagdes Remogdo Interna 5d N2 SISPAE Servidor/Gestor

Magistrados Ajuda de Custo - Magistrado 30d N2 SISPAE Magistrado

Magistrados Aposentadoria - a pedido ou compulséria por idade 90d N2 SISPAE Magistrado

Magistrados Aposentadoria Compulsdria com Proventos Proporcionais, Decorrente de Penalidade 120d N2 SISPAE Magistrado

Magistrados Base de Célculo da Contribuigdo Previdenciaria (Magistrado) 15d N2 SISPAE Magistrado

Magistrados Remogdo de Magistrados 30d N2 SISPAE Magistrado

Licengas Interrupgdo de Licenga 30d N2 SISPAE Gestor/Servidor
Licengas Licenga para Atividade Politica (§ 12 E 22, do art. 86 da Lei N28.112/90) 5d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga para Atividade Politica (Art. 86 da Lei N2 8.112/90) 5d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga para Capacitagdo 10d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga para Doagdo Sangue 2d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga para Entrar em Exercicio em Nova Sede (transito) 4d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga para Tratar Interesse Particular 15d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga por Casamento 2d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga por Falecimento 2d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga por Motivo de Afastamento do Cénjuge com Lotagdo Proviséria 20d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge sem Remuneragdo 20d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga Paternidade e a Adotante 2d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga Prémio para Contagem em Dobro para aposentadoria 15d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga Prémio para Conversdo em Pectinia 10d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga Prémio para Gozo em Epoca Oportuna 10d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga Prémio para Usufruto em um Determinado Periodo 10d N2 SISPAE Servidor
Licengas Licenga Paternidade 2d N2 SISPAE Servidor
Horario Especial Horario Especial a Maternidade Gentil 30d N2 SISPAE Servidor
Horério Especial Horario Especial Estudante 30d N2 SISPAE Servidor
Horario Especial Horario Especial para Pessoa com Deficiéncia 30d N2 SISPAE Servidor

Auséncias Férias dos Servidores - Marcagdo e Remarcagdo - NO ROL Servidor

Auséncias Interrupgdo de Férias de Servidor - NO ROL Gestor

Auséncias Folga Compensatdria - Averbagdo 3d N2 SISPAE Servidor

Auséncias Folga Compensatéria - Gozo 2d N2 SISPAE Servidor

Auséncias Consulta de Saldo de Folgas - NO Meu Portal Servidor

Dependente Declaragdo do Dependente Estudante p/ Permanéncia no IR/Unimed 2d N1 SISPAE Servidor

Dependente Inclusdo de Dependente na Ficha Funcional (IRRF, PAMO, Pré-escolar) 2d N1 SISPAE Servidor/Aposentado

Dados Pessoais Alteragdo/Retificagdo Dados Pessoais Basicos - NO SISAD Servidor
Dados Pessoais Alteragdo/Retificagdo Dados Pessoais 2d N1 SISPAE Servidor
Dados Pessoais Mudanga de Conta Corrente 1d N2 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Abono Provisério 5d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Conduta Funcional 2d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de FungGes Exercidas 5d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Negativa Auséncia de Impontualidade 5d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Redistribuigdo 5d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Tempo de Contribui¢do 5d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Vinculo Com a Unimed 2d N1 SISPAE Servidor
Certiddo Certiddo de Vinculo Funcional 2d N1 SISPAE Servidor
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{ﬁé} TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS E PAGAMENTO DE PESSOAL - SEGEPE
“‘3\5 s “/CATALOGO DE SERVICOS DE PESSOAL

CATEGORIA
Certiddo
Certiddo
Certiddo

Aposentadoria
Aposentadoria
Aposentadoria
Aposentadoria
Aposentadoria
Aposentadoria
Aposentadoria
Aposentadoria
Adicional Qualificagdo
Adicional Qualificagdo

SERVICO

Certiddo de Vinculo para Convénio Unipé

Certiddo de Beneficios

Certidao - Outras

Aposentadoria

Planilha de Tempo de Servigo/Contribuigdo

Funpresp - Mudar Desconto

Funpresp - Inclusdo/Alteragdo/Exclusdo

Funpresp - Pedido de Informagdo

Simulagdo de Proventos (por paridade)

Simulagdo de Proventos (para quem migrou para regime préprio)
Isengdo de Imposto de Renda na Fonte

Certificado de Cursos Externos (ndo custeados pelo poder judiciario)
Certificado de Cursos Internos (custeados pelo poder judiciario)

SLI’\
DIAS UTEIS
2d
2d
5d
30d
5d
180d
5d
1d
20d
20d
5d
20d
20d

NiVEL
N1
N1
N1
N2
N2
N2
N2
N2
N2
N2
N2
N2
N2

CANAL

SISPAE
PROAD
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE
SISPAE

QUEM PODE SOLICITAR

Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor
Servidor

LEGENDA
NIVEL NO
NIVEL N1
NIVEL N2
Servigo
Servigo

Nivel 0 de atendimento: O servidor tem meios de executar totalmente o seu pedido, podendo apenas a central de atendimento fornecer orientagdo em como fazé-lo.

Nivel 1 de atendimento: a central de servigos executa totalmente a solicitagdo sem ajuda de setores especializados.

Nivel 2 de atendimento: a central de servigos pode executar algumas agdes iniciais, mas precisa da ajuda de setores especialistas para a conclusdo da solicitagdo.

Servigo Novo
Servigo Alterado
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