ORIENTAGAO N. 03/ SGPE, DE 15 de FEVEREIRO DE 2024

Dispde sobre os procedimentos necessdrios para
reconhecimento do tempo prestado sob condi¢des
especiais que prejudiquem a salde ou a integridade fisica,
bem como estabelece o fluxo processual a ser obedecido.

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a necessidade de adotar novas medidas de padronizacao e de adequacao de
rotinas, para fins de otimizar processos de trabalho no ambito da Secretaria de Gestdo de Pessoas
(SGPE);

CONSIDERANDO a necessidade de organizar os procedimentos de reconhecimento do tempo
prestado, sob condigdes especiais, neste Tribunal, que prejudiquem a saude ou a integridade fisica
como tempo especial;

RESOLVE:

Art. 1° Este normativo estabelece orientagoes e procedimentos necessarios para reconhecimento
do tempo prestado, sob condigdes especiais, neste Tribunal, que prejudiquem a salde ou a
integridade fisica como tempo especial.

Art. 2° A solicitacdo contendo o pedido de reconhecimento do tempo laborado neste Tribunal
como tempo especial, deve ser realizada pelo servidor, por meio do sistema PROAD, conforme
descrito no item A.1 do Anexo | desta Orientacgao.

Paragrafo unico. No requerimento deve constar o periodo que se pretende ter reconhecido, a
finalidade para que se deseja a declaragcdo de tempo especial (aposentadoria, abono de
permanéncia, conversao de tempo especial em tempo comum, outros) e a fundamentagao legal.

Art. 3° O pedido sera direcionado ao Nucleo de Apoio a Coordenadoria de Cadastro e
Remuneracao de Pessoal (NACCRP), que que deve instruir o processo com os documentos
elencados no subitem A.2.1 do Anexo | desta Orientagéo.

Paragrafo unico. Verificada a auséncia de documento ou informagao de responsibilidade do
requerente, o processo devera ser devolvido para saneamento. Caso o servidor ndo complemente
em até 30 dias corridos, os autos serao arquivados.

Art. 4° Apds, o processo deve ser dirigido a Secao de Legislacdo de Pessoal, a fim de verificar se o
exercicio do trabalho em condi¢cdes especiais foi devidamente comprovado.

Paragrafo unico. Elaborada a Andlise Técnica pela referida unidade, o processo devera ser
encaminhado ao Secretario de Gestao de Pessoas, que delibera sobre o reconhecimento.

Art. 5° Uma vez reconhecido, os autos deverao ser encaminhados ao NACCRP para elaboracgao da
Declaracao de Tempo Especial - DTE.

Art. 6° Apds emitida a DTE, sera dada ciéncia ao requerente e realizado os registros cadastrais e
arquivado o processo.

Paragrafo tnico. Os setores da SGPE responsaveis pelas atividades descritas no caput, bem como
a descricao detalhada das atribuicdes estao elencados no Anexo | desta Orientacéo.

Art. 7° Esta Orientagdo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim Interno.

FRANCISCO DAS CHAGAS BRANDAO DA COSTA
SECRETARIO DA GESTAO DE PESSOAS



ANEXO 1

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1.Nome do POP:

Reconhecimento de Tempo Especial (prestado sob condi¢cdes especiais que prejudiquem
a saude ou a integridade fisica)

2. Unidade Gestora do Processo:

Secretaria Gestao de Pessoas - SGPE

3. Equipe do processo:

GESTOR DO PROCESSO:
Secretario da Gestado de Pessoas (Francisco das Chagas Brandao da Costa)

EQUIPE DE REVISAO DO PROCESSO:
André Furtado Alves (SLP)

Edilson Tomi (SGPE)

Elizabet Vieira de Alexandre (SLP)

Thiago de Oliveira Nascimento (NACCRP)

4. Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos, no ambito da SGPE, do processo de reconhecimento do tempo
prestado, sob condigcOes especiais que prejudiquem a salde ou a integridade fisica como tempo
especial, por servidores do TRT da 242 Regiao.

5. Descrigao das atividades

O processo de Reconhecimento de Tempo Especial tem a finalidade de subsidiar a emisséao da
Declaracao de Tempo Especial (DTE).

Entrada: Solicitagdo de reconhecimento de tempo especial pelo servidor.
Saida: Declaragao de Tempo Especial (DTE).

A1. Solicitar Reconhecimento do Tempo especial

Objetivo: Formalizar a solicitagdo de reconhecimento como especial, do tempo prestado sob
condi¢es especiais que prejudiquem a saude ou a integridade fisica.
Responsavel: Servidor.

Entrada: Requerimento no Sistema de Processo Administrativo.
Saida: Declaracéo de Tempo Especial.

Atividades:
1. Acessar o Sistema PROAD;
2. Irna aba “Processo” e depois em “Novo Processo”;
3. Selecionar a opcao “Reconhecimento do Tempo especial”;
4. Apds, na aba “Pesquisar Participante” digitar e selecionar o nome do servidor (pessoa fisica) e
clicar em “Préximo”,
. Em “Protocolar por” selecionar o nome do servidor e depois clicar em “Préximo”,
6. No Editor de Texto informar a finalidade para qual requer a emissao da declaracao de tempo
especial (aposentadoria, abono de permanéncia, conversao de tempo especial em tempo
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comum, outros) e a fundamentacao legal e apds, clicar em “Préximo”,

7. Na tela seguinte (Protocolo de Processo — Finalizar Processo — Passo 5/5), escrever em “
Resumo do processo” o teor do pedido ou palavras chave do pedido, selecionar os
documentos eventualmente juntados e clicar em “Assinar Selecionados”, apds assinar com
assinatura A1,

8. Por fim, clicar na aba “Concluir processo” e assinar com assinatura A1.

A2. Instruir processo administrativo

Objetivo: Instruir o processo administrativo de reconhecimento.
Responsavel: NACCRP, SLP e SGPE

Entrada: Protocolo de PEDIDO DE RECONHECIMENTO DE TEMPO ESPECIAL.
Saida: Processo administrativo de reconhecimento instruido.

A2.1 Atribuic6es do NACCRP

1. Verificar se o requerimento do servidor contém as informacgdes exigidas no artigo 2° desta

Orientacdo. Em caso negativo, solicitar ao servidor a complementacao da instrugcdo do
processo com a juntada, em 30 dias, via pedido complementar, das informacgodes faltantes.

2. Se asinformacdes exigidas constarem nos autos, compete ao NACCRP instruir os autos com

0s seguintes documentos:

a- Ficha cadastral, onde conste data de ingresso no 6rgao, cargo efetivo ocupado, cargos e
fungbes exercidas, frequencia (discriminando faltas injustificadas, licen¢as e demais afastamentos
ao longo da vida laboral do interessado).

b- LAUDO Médico Pericial.

c- Laudos Técnicos das Condigées Ambientais de Trabalho (LTCAT) expedidos ao longo do
periodo solicitado para analise;

d- PPP contendo todas as informagbes constantes nos LTCATs e registros apresentados no
processo conforme modelo apresentado no ANEXO Il (PERFIL PROFISSIOGRAFICO
PREVIDENCARIO - PPP).

3. Compete ao NACCRP solicitar documentos ou informagdes que julgar necessaria ao local de

lotacao do servidor e/ou ao Nucleo de Saude e Progamas Assistenciais - NSPAS.

4. Juntado todos os documentos, os autos devem ser encaminhados a Secao de Legislacao

de Pessoal para que seja verificado se o requerente cumpre os requisitos legais exigidos
para reconhecimento do tempo como especial.

A2.2 Atribui¢ées da SLP

1.

Recepcionado os autos, compete a SLP elaborar Analise Técnica do pedido, a fim
de verificar se o servidor cumpre 0s requisitos legais para para reconhecimento do
tempo como especial .

2. Apos instruido o processo com a analise técnica, elaborar despacho do Secretario

da SGPE.



A3. EMISSAO DA DECLARAGAO DE TEMPO ESPECIAL

Objetivo: Elaborar a Declaragdo de Tempo Especial e submeter para assinatura do Secretério
da SGPE.
Responsavel: NACCRP.

Entrada: Processo instruido.
Saida: Declaragado de Tempo Especial - DTE.

A DTE sera um quadro com todas as informagoes, deducdes de tempo/afastamentos, emitida
pela SGPE conforme modelo ANEXO IIl. Nela contera o quantitativo de dias que o servidor
interessado faz jus para comprovagao em casos de solicitacdes de abono de permanéncia e/ou
aposentadoria por tempo especial. A declaragcao deve ser assinada pelo servidor que produziu,
bem como pelo secretario da SGPE.

A4. Atos decorrentes do reconhecimento

Objetivo: Registrar nos assentamentos funcionais.

Responsavel: SGPE, NACCRP

Entrada: DTE assinada.
Saida: Dados cadastrais alterados.

10. POP - destinagao

Este POP se destina aos Atores do Processo de reconhecimento de tempo especial: Servidores

e ex-servidores do TRT 242 Regiao, SGPE.

11. POP - Guarda e atualizagao

O POP esta disponibilizado no Boletim Interno, bem como no SIGEP em “ Roteiro de Gestao de
Pessoas”. Cabera a Sec¢ao de Legislacao de Pessoal coordenar a atualizacao deste POP, quando

necessario.

12. POP - Responsabilidade pela manuteng¢ao do POP

Sera da SGPE a responsabilidade de provocar a Secado de Legislacdo de Pessoal sobre a

necessidade de revisdo / atualizacéo;

12. POP- Dados

Elaborado por: Secao de Legislagado de
Pessoal

Periodo da elaboracao:
21/12/2023a25/01/2024

Aprovado por: Secretério da SGPE

Data da aprovacgéo: 25/01/2024

Responsavel pelo POP
SLP
Secretario da SGPE

SGPE - Secretaria de Gestao de Pessoas




ANEXOII

PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO - PPP

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

PERFIL PROFISSIOGRAFICO PREVIDENCIARIO - PPP

1-CNPJ do Domicilio 2-Nome Empresarial: 3-CNAE:

Tributario/CEl: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO 8423-0/00 - JUSTICA
37.115.409/0001-63

4- Nome do Trabalhador: 5 - Matricula TRT: 6-PASEP:

7-Data do Nascimento 8-Sexo Data de Admissao 10-Regime Revezamento

11.1 Periodo 11.2 CNPJ/CEI 11.3 Setor

Nao

11.4 Cargo

37.115.409/0001-63

11.5 Fungéo 11.6 CBO

11.7 Carga Horéria

12.1 Periodo 12.2 Descrigao das Atividades

ATRIBUICOES:

Foi tentada a implementacéo de medidas de protecao coletiva, de carater administrativo ou de

13.1 Periodo 13.2 Tipo 13.3 Fator de 13.4 Itens 13.5Técnica | 13.6EPC | 13.7EPIEficaz [13.8CA
Risco Concentragdo Utilizada Eficaz (S/N) (S/N) EPI
()siM ()SIM
( )NAO () NAO

organizagao do trabalho, optando-se pelo EPI por inviabilidade técnica, insuficiénciaou interinidade, ()SIM
ou ainda em carater complementar ou emergencial. () NAO
Foram observadas as condi¢des de funcionamento e do uso ininterrupto do EPI ao longo
do tempo, conforme especificagdes técnicas do fabricante, ajustada as condigdes de campo. ()SiM
( )NAO
Foi observado o prazo de validade, conforme Certificado de Aprovagao-CA do M.T.E ()SIM
( YNAO
Foi observada a periodicidade de troca definida pelos programas ambientais. ( )SIM
( YNAO
Foi observada a higienizagéo. ( )SIM

( )NAO




ANEXO Il

DECLARAGAO DE TEMPO EM ATIVIDADE ESPECIAL

N°: TRT/SGPE/CCRP/NACCRP N° xx202...

ORGAO EXPEDIDOR: Tribunal Regional do Trabalho da CNPJ: 37.115.409/0001-63
242 Regigo

NOME DO SERVIDOR: SEXO: MATRICULA:
RG/ORGAO EXPEDIDOR: | CPF: PIS/PASEP:
FILIAGCAO: DATA DE NASCIMENTO:

CARGO EFETIVO:
DATA DE EFETIVO EXERCICIO:

ORGAO DE LOTAGAO: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO (Mato Grosso do Sul)

PERIODO COMPREENDIDO NESTA DECLARAGAO:

FONTE DE INFORMAGCAO: Processo n.

ANO EE%?g FALTAS | LICENCAS J%ﬁﬁ%&éﬁﬁg@ SUSPENSOES Dﬁgﬁgﬂ?' OUTRAS Jgﬂﬁg)
1998 | 93
1999 | 365
2000 | 366
2001 | 365
2002 | 365
2003 | 365
2004 | 366
2005 | 365
2006 | 365
2007 | 365
2008 | 366
2009 | 365
2010 | 365
2011 | 365
2012 | 366
2013 | 365
2014 | 365
2015 | 365
2016 | 366
2017 | 365
2018 | 365
2019 | 365
2020 | 366
2021 | 365
2022 | 365
2023 | 233
TOTAL =

DECLARAMOS, em face do apurado nos termos da Orientagdo Normativa da SEGEP n. 16, de 23
de dezembro de 2013, da Secretaria de Gestdo Publica, Orcamento e Gestdo, que o (a)
interessado (a) conta, de tempo de servico prestado sob condigdes insalubres o tempo liquido de
xX (por extenso) dias, correspondentes a () anos, () mesese () dias.

O tempo a que se refere esta Declaracao podera ser usado exclusivamente para fins do disposto



na Orientacdao Normativa SEGEP n. 161, de 23 de dezembro de 2013.
DISCRIMINACAO DAS DEDUCOESCONSTANTES DOS ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS:

FALTAS:

LICENCAS MEDICAS:
LICENCAS SEM VENCIMENTO:
LICENCAS-PREMIO:

SUSPENSAO:

OUTROS:

OBSERVACAO:

Lavrei a Declaragao que nao contém emendas nem Visto do Dirigente da Unidade de Gestéo de Pessoas do

rasuras em 1 (uma) lauda. Tribunal Regional do Trabalho da 24?2 Regido
Campo Grande (MS), xx/xx/202... Campo Grande (MS), xx/xx/202...

Servidor lotado no NACCRP Secretario de Gestao de Pessoas



