TRT. I3

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO ~
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

ATO TRT GP N. 272/2017

Jodo Pessoa, 09 de agosto de 2017.

Regulamenta o processo “Provimento de
Cargo Efetivo” no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, de acordo com o Protocolo TRT n. 10913/2017 e, ainda,

CONSIDERANDO o Art. 3% da Resolucao CNJ n. 70/2009, de 18 de
marco de 2009, que determina a atuacdo da Assessoria de Gestdo Estratégica dos
Tribunais na area de otimizagao de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal ja institucionalizou a metodologia
de gestao de processos por meio do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a importancia da padronizagdo de procedimentos
de trabalho, refletida, no Plano Estratégico deste Tribunal, no Projeto de Gestdo de
Processo Administrativo;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao e otimizagao dos
procedimentos referentes ao processo “Provimento de Cargo Efetivo”;

RESOLVE

Art. 12 Regulamentar os procedimentos concernentes ao Provimento
de Cargo Efetivo no ambito do Tribunal Regional do Trabalho (TRT) da 132 Regido, em
consonancia com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 22 O Processo “Provimento de Cargo Efetivo” tem como objetivo
o preenchimento de cargo efetivo no ambito do TRT 132 Regido.

Art.. 32 O Processo “Provimento de Cargo Efetivo” seguira o fluxo e o
Procedimento Operacional Padrao — POP, na forma dos Anexos | e |l, respectivamente,
atendendo as recomendacgdes do Manual de Gestao de Processos de Trabalho do TRT 132
Regiao.

Art. 42 O fluxo e o Procedimento Operacional Padrao — POP, além



das demais informacgdes do processo "Provimento de Cargo Efetivo", estardo disponiveis
no Portal da Assessoria de Gestao Estratégica (AGE), na pagina do Tribunal Regional do
Trabalho 132 Regiao.

Art. 52 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA-e.

c=BR 0=ICP-Brasil, ou=Cert-JUS
Institucional - A3, ou=Autoridade

Certificadora da Justica- ACIUSv4,
I R I ’ ou=TRBUNAL REGIONAL DO
Paraiba TRABALHO 13A REGIAO-TRT13,
. 0u=MAGISTRADO, cn=EDUARDO

SERGIO DEALMEDA:103001274
2017.08.1009:07:43 -03'00"

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidente
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As,.sessorla de Gestao Estratégica PROVIMENTO DE CARGO
Nucleo de Processos EFETIVO

ANEXO Il DO ATO TRT GP N. 272/2017

PROCESSO PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Processo Provimento de Cargo Efetivo

2. Area responsavel pelo processo:

Secretaria de Gestao de Pessoas (SEGEPE)

3. Gestor do Processo Inspecao:

Lucilio Franklin Barbosa de Andrade - Diretor da SEGEPE

4. Obijetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ Provimento de Cargo Efetivo” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 272/2017.

5. Documentos de referéncia:
 Constituicao Federal, Artigos 37, inciso de I, II, lll e IV;
Lei n. 8.112/1990, Artigos 5 a15;
Lei n. 11.416/2006 e suas alteracées;
Regulamento Geral TRT (RA n. 164/2016), Artigos 101 a 105;
Edital do Concurso.

6. Sialas
» DOU: Diario Oficial da Uniao.
» ASO: Atestado de Saude Ocupacional.
CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.
SIASS: Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor.
SISAC: Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissao e Concessoes.

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos de TIC, acesso a internet, softwares especificos para gestao de pessoas e
outros.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis
O processo de “Provimento de Cargo Efetivo” como o nome indica, tem como objetivo o




preenchimento de cargo efetivo no ambito do TRT 132 Regido. Possui 24 atividades, e 09
atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. ELABORAR ATO DE NOMEAGCAO;

A2. PUBLICAR ATO;

A3. NOTIFICAR NOMEADOS;

A4. VERIFICAR ENCAMINHAMENTO;

A5. PREPARAR PARA NOVA NOMEACAO;
A6. ANALISAR A REGULARIDADE DO ATO;
A7. ANALISAR DOCUMENTACAO;

A8. ATESTAR ESCOLARIDADE APRESENTADA;
A9. CERTIFICAR DOCUMENTACAO;

A10. REALIZAR EXAME ADMISSIONAL;

A11. PROGRAMAR POSSE;

A12. EMPOSSAR CANDIDATO;

A13. ENCAMINHAR PARA LOTACAO;

A14. DEFINIR LOTACAO;

A15. PUBLICAR ORDEM DE SERVICO;

A16. CADASTRAR O SERVIDOR;

A17. COMUNICAR POSSE E LOTACAO;
A18. COMUNICAR EXERCICIO;

A19. CONCLUIR CADASTRO FUNCIONAL;
A20. REGISTRAR NO SISAC;

A21. VERIFICAR DADOS CADASTRAIS;
A22. PROVIDENCIAR ENCAMINHAMENTOS;
A23. REGISTRAR EXPEDIENTE TCU;

A24. ARQUIVAR PROTOCOLOS DE NOMEAGCAO E POSSE.

Ator: CGP (Chefia de Gabinete da Presidéncia).

Ator: NUPI (Nucleo de Publicacao e Informagao).

Ator: CAPPE (Coordenadoria de Administracao e Pagamento de Pessoal).

Ator: SEGEPE (Secretaria de Gestao de Pessoas).

Ator: NUSA (Nucleo de Saude).

Ator: UL (UNIDADES DE LOTACAO, todas as unidades administrativas do TRT).
Ator: SCI (Secretaria de Controle Interno).

Ator: UT (UNIDADES TECNICAS, quaisquer das unidades administrativas do TRT).
Ator: DG (Diretoria-Geral da Secretaria).

Siglas:

DOU: Diario Oficial da Uniao.

ASO: Atestado de Saude Ocupacional.

CSJT: Conselho Superior da Justiga do Trabalho.

SIASS: Subsistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor.
SISAC: Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissao e Concessoes.



Entrada: Protocolo de nomeagéao do servidor.
Saida: Cargo efetivo provido e Portaria e Atos relacionados publicados.

A1. ELABORAR ATO DE NOMEAGAO

Obijetivo: Elaborar ato de nomeacao de candidato aprovado em concurso publico.

Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de nomeacéo.
Saida: Ato de nomeagao.

Atividades:

1.

Analisar o protocolo de nomeagao;

2. Preparar o ato de acordo com a minuta de nomeacao que se encontra anexada;

3. Submeter ao Presidente para assinatura;

4.

5. Encaminhar o protocolo de nomeacao ao NUPI, para a publicacao do ato de

Anexar o ato de nomeacao assinado ao protocolo de nomeacao;

nomeacao no Diario Oficial da Uniao (DOU).

A2. PUBLICAR ATO

Objetivo: Dar publicidade ao ato administrativo.

Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de nomeacéo.
Saida: Ato de nomeacao publicado.

Atividades:

1.

® oA WwN

Recepcionar o protocolo de nomeagao até uma hora antes do final do expediente;
Salvar o Ato de nomeagao na pasta do dia;

Formatar o Ato nos padrdes definidos no sistema DOU;

Fazer a transmissao do arquivo do Ato pelo sistema DOU;

Certificar no protocolo de nomeagao, juntando copia da publicacao;

Encaminhar protocolo de nomeacgao a CAPPE.

A3. NOTIFICAR NOMEADOS

Objetivo: Comunicar a nomeagao ao candidato.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de nomeacgéo.
Saida: Protocolo(s) de posse do(s) candidato(s) nomeado(s).



Atividades:

1. Enviar e-mail ao(s) candidato(s) informando os prazos e a relagdo de documentos
exigidos para investidura no cargo, presentes no edital. Caso exista programacao
de posse, também devera ser comunicado;

2. Enviar lista de candidatos nomeados a EJUD, para programagao da Ambientagao;

3. Abrir protocolo de posse individual, com a cépia do ato de nomeacgao publicado,
mencionando o protocolo de nomeacao;

4. Anexar a comunicagao enviada ao candidato e a lista de classificacao;

5. Certificar no protocolo de nomeacao a(s) abertura(s) do(s) protocolo(s)
individual(is) de posse;

6. Aguardar pela apresentagdo do(s) candidato(s) nomeado(s), até 30 dias da
publicacao do ato de nomeacgao para posse.

A4. VERIFICAR ENCAMINHAMENTO
Objetivo: Dar prosseguimento aos procedimentos de posse.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse com o devido encaminhamento.

Atividades:
1. Verificar e encaminhar:

1.1. Se o candidato desistir da posse formalmente, ndo se apresentar ou requerer
formalmente posicionamento no final da lista de classificacdo, anexar o
documento ao protocolo de posse e encaminhar para preparar nova nomeagao;

1.2. Se o candidato se apresentar, encaminhar protocolo de posse para analisar
documentagao.

A5. PREPARAR PARA NOVA NOMEACAO
Objetivo: Instruir os protocolos de nomeagao e posse para uma nova nomeagao.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de nomeacao e protocolo de posse.
Saida: Informagao da ocorréncia e minuta do Ato da nova nomeagao.

Atividades:
1. Proceder, alternativamente, consoante as seguintes possibilidades:
1.1. Se algum candidato nomeado nao compareceu no prazo ou compareceu mas
nao atende algum requisito para posse, certificar nos protocolos de nomeacgao e
de posse, elaborar e anexar, no protocolo de nomeagédo, minuta de Ato



tornando sem efeito a nomeacao e nomeando o(s) préximo(s) candidato(s),
obedecendo a ordem de classificacao;

1.2. Se algum candidato nomeado tomou posse, mas nao entrou em exercicio no
prazo legal, certificar nos protocolos de nomeacédo e de posse, elaborar e
anexar, no protocolo de nomeacéo, minuta de Ato de exoneragdo e nomeando
o(s) préximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de classificacao;

1.3. Se o0 candidato apresentou desisténcia formal da posse, analisar o
requerimento recebido do candidato de acordo com o modelo constante no
edital, certificar nos protocolos de nomeacgao e de posse, elaborar e anexar, no
protocolo de nomeacdo, minuta de Ato tornando sem efeito a nomeacao e
nomeando o(s) préximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de classificacao;

1.4. Se o candidato apresentou desisténcia formal da posse, solicitando ir para o
final da lista de classificacdo, analisar o requerimento recebido do candidato,
registrar o novo posicionamento na lista de classificagdo, certificar nos
protocolos de nomeacdo e de posse, elaborar e anexar, no protocolo de
nomeacao, minuta de Ato homologando a desisténcia, tornando sem efeito a
nomeacgao e nomeando o(s) préximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de
classificacao;

2. Arquivar o protocolo de posse e encaminhar protocolo de nomeagao a SEGEPE,
informando a ocorréncia.

A6. ANALISAR A REGULARIDADE
Objetivo: Analise da regularidade do procedimento de posse.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de nomeacéo.
Saida: Despacho.

Atividades:
1. Analisar a regularidade do protocolo de nhomeagao;
2. Elaborar despacho;
3. Encaminhar protocolo de nomeagao a CGP.

A7. ANALISAR DOCUMENTACAO

Objetivo: Verificar se a documentagdo apresentada pelo candidato comprova os
requisitos para ingresso no cargo.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Documentagao analisada.



Atividades:
1. Receber e conferir a documentacao apresentada, prevista no edital;
2. Consultar a qualificagao cadastral do candidato no Sistema de Escrituracao Digital
das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

. Se necessario, providenciar cépia da documentacao original e autentica-las;

. Imprimir ficha cadastral e formularios de declaragdes exigidas no edital;

. Solicitar preenchimento da ficha e declara¢des ao candidato;

. Verificar a necessidade de realizagao de outros procedimentos, previstos no edital

(cartao de identificacao etc);

7. Se a comprovagdo de escolaridade apresentada nao for idéntica a exigéncia,
encaminhar protocolo de posse a Unidade Técnica (UT), para atestar a
comprovagao do requisito;

8. Encaminhar para elaboracao de certificacdo da documentacao.
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A8. ATESTAR ESCOLARIDADE APRESENTADA

Objetivo: Atestar se a comprovacao de escolaridade apresentada supre os requisitos
técnicos presentes no Edital.

Responsavel: UT.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Atestado de conformidade.

Atividades:
1. Analisar diploma ou certificado apresentado;
2. Atestar a conformidade, ou ndo, do documento apresentado;
3. Devolver o protocolo de posse a CAPPE.

A9. CERTIFICAR DOCUMENTACAO

Objetivo: Certificar que o candidato nomeado apresentou toda a documentacao exigida
no Edital e nao ha impedimento para a posse, quanto a documentacao.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Certidao de regularidade da documentagéo.

Atividades:
1. Certificar no protocolo de posse a apresentacdo e resultado da analise dos
documentos apresentados:
1.1. Se todas as exigéncias forem satisfeitas, elaborar e anexar a certidao de
regularidade no protocolo de posse e enviar protocolo de posse ao NUSA, para
exame médico admissional;



1.2. Se alguma exigéncia editalicia nao foi satisfeita, “Preparar para nova
nomeacao”.

A10. REALIZAR EXAME ADMISSIONAL
Objetivo: Verificar aptidao para o exercicio do cargo.
Responsavel: NUSA.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

Atividades:

1.Receber o protocolo de posse do CAPPE;

2.Iniciar o atendimento, solicitando a apresentacao dos exames complementares;

3. Verificar os exames complementares conforme solicitacdo do Edital do Concurso
(lista anexa ao protocolo no e-mail de comunicagao ao nomeado);

4.Realizar o exame clinico admissional, conforme modelo do CSJT;

5.Emitir Atestado de Saude Ocupacional (ASO), conforme modelo do SIASS;

6.Entregar copia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) ao nomeado;

7.Inserir o ASO no protocolo de posse;

8.Arquivar formulario do exame clinico admissional e Atestado de Saude Ocupacional
(ASO);

9.Em caso de aptidao:

9.1.Inserir a seguinte informacao no protocolo de posse: “Considerando a
certidao constante no sequencial xxx, encaminhamos o Atestado de Saude
Ocupacional, com conclusao acerca da aptidao do candidato em tela”;

9.2.Encaminhar protocolo de posse a SEGEPE;

10.Em caso de inaptidao:

10.1. Inserir a seguinte informagao no protocolo de posse: “Considerando a
certidao constante no sequencial xxx, encaminhamos o Atestado de Saude
Ocupacional, com conclusao acerca da inaptidao do candidato em tela”;

10.2.Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A11. PROGRAMAR POSSE
Objetivo: Lavrar o termo de posse e agendar a data e horario da posse.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Termo de posse lavrado.

Atividades:
1. Lavrar o termo de posse, em 3 (irés) vias;
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Preparar o termo de compromisso do candidato;

Agendar com a DG e o candidato a data e horario da posse;
Informar ao candidato a data/hora confirmada;

Na data/hora agendada, encaminhar para a solenidade de posse.

A12. EMPOSSAR CANDIDATO

Obijetivo: Empossar o candidato.

Responsavel: DG.

Entrada: Termo de posse lavrado.
Saida: Termo de posse assinado.

Atividades:

1.

Comunicar Assessoria de Comunicacao Social para cobrir a solenidade de posse;

2. Leitura do termo de posse, pelo Diretor de Gestao de Pessoas;

3. Leitura do termo de compromisso pelo candidato;

4.

5. Destinar 1 (uma) via do termo de posse ao candidato empossado.

Colher as assinaturas do empossado e do Presidente ou autoridade delegada;

A13. ENCAMINHAR PARA LOTACAO

Objetivo: Encaminhar o servidor para lotagao.

Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Termo de posse assinado.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:

1.

Anexar o termo de posse ao protocolo de posse;

2. Sugerir a lotagao;
3.
4. Encaminhar 2 (duas) vias do termo de posse, em meio fisico, a CAPPE para

Encaminhar protocolo de posse a Chefia de Gabinete da Presidéncia (CGP);

arquivo.

A14. DEFINIR LOTACAO

Objetivo: Definir lotacao.

Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Ordem de Servigo de lotacao.



Atividades:
1. Analisar o protocolo de posse para verificar sugestao de lotacao;
2. Elaborar a Ordem de Servico;
3. Submeter ao Presidente, para assinatura da Ordem de Servico;
4. Encaminhar o protocolo de posse ao NUPI, com a Ordem de Servico assinada,
para publicagao.

A15. PUBLICAR ORDEM DE SERVICO
Obijetivo: Dar publicidade a Ordem de Servico de lotacao.
Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Ordem de Servigo de lotagao publicada.

Atividades:

1. Recepcionar o protocolo de posse até uma hora antes do final do expediente;

2. Salvar a Ordem de Servigo de lotacao na pasta do dia;

3. Inserir a Ordem de Servigco no DA_e;

4. Fazer o upload do arquivo “PDF” contendo o DA_e com todos os outros
documentos recebidos naquele dia, com disponibilizagao automatica as 19:00 do
mesmo dia;

5. Certificar no protocolo de posse, juntando copia da publicacao;

6. Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A16. CADASTRAR O SERVIDOR
Obijetivo: Registrar os dados pessoais e funcionais no sistema de gestao de pessoas.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Servidor cadastrado no sistema de gestao de pessoas.

Atividades:
1. Registrar dados pessoalis;
2. Registrar dados funcionais (cargo efetivo, lotacdo, regime previdenciario,
beneficios etc), exceto habilitagdao para inclusao em folha de pagamento;
3. Solicitar a criagao do e-mail institucional a SETIC;
4. Apoés a criacao do e-mail institucional, registra-lo no sistema de gestao de pessoas.

A17. COMUNICAR POSSE E LOTAGCAO



Objetivo: Comunicar a Unidade de Lotacado (UL) a posse do servidor.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:
1. Informar a posse a Unidade de Lotacdo e solicitar que comunique a data de
exercicio do servidor;
2. Encaminhar o protocolo de posse a Unidade de Lotacdo ou Unidade que promove
o Programa de Ambientacao.

A18. COMUNICAR EXERCICIO
Objetivo: Comunicar a CAPPE o exercicio do servidor.
Responsavel: Unidade de Lotacao.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:
1. Informar no protocolo de posse a data de exercicio do servidor;
2. Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A19. CONCLUIR CADASTRO FUNCIONAL
Obijetivo: Concluir cadastro funcional.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Pasta funcional.

Atividades:

1. Cadastrar a data de exercicio informada;
Habilitar o servidor para folha de pagamento;
Registrar no histérico funcional: nomeacao, posse, lotagao e exercicio;
Organizar os documentos em papel na pasta suspensa para o arquivo funcional;
Verificar a necessidade de registro do servidor no PASEP.

SR A

A20. REGISTRAR NO SISAC

Objetivo: Registro no SISAC - Sistema de Apreciacdo dos Atos de Admissao e



Concessoes.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Formulario de admisséo eletrénico do SISAC preenchido.

Atividades:

1.

5.

6.

Acessar o portal do TCU (http:/portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-
pessoal/), clicar no link “SisacNet”. Sera mostrada a pagina para fazer o login no
sistema SISAC. Apés o login, serd mostrada a tela inicial do sistema, com
possibilidade de consultar atos ja cadastrados;

No menu superior, clicar em “Atualizar atos [+]” €, em seguida, em “Incluir ato”. Na
tela seguinte, escolher a opgao “Admissao” e clicar no botao “Incluir”;

Na pagina seguinte — Formulario de admissao — preencher os campos com 0s
dados do servidor admitido. No campo “Numero de controle”, devera ser obedecida
uma ordem sequencial de inclusdao. O DV sera calculado automaticamente pelo
sistema;

Apos o preenchimento de todos os campos pertinentes, clicar no botao “Gravar”.
Este procedimento habilitara outros botdes na mesma tela. Escolher a opcao
“Imprimir” para gerar um PDF dos dados inseridos, para conferéncia;

Apo6s conferéncia dos dados digitados, clicar no botdao “Encaminhar”. Tal
procedimento disponibilizara o formulario de admissao eletrénico para a SCI;
Encaminhar protocolo de posse a SCI.

A21. VERIFICAR DADOS CADASTRAIS asd

Objetivo: Conferir a legalidade e fidedignidade do registro no SISAC feito pela CAPPE.

Responsavel: SCI.

Entrada: Protocolo de posse e formulario de admissao eletrénico do SISAC preenchido
pela CAPPE.
Saida: Formulario de admissao eletrénico do SISAC analisado.

Atividades:

1.
2.

Abrir o portal do TCU e fazer o login no sistema SISAC;
No campo “Localizagao/Situacao do ato”, marcar unicamente o campo “Fora do
TCU/Controle Interno”;

. Clicar em “Consultar” para ver todos os formularios de admissao encaminhados

pela CAPPE a SCI;

. Na pagina seguinte — Resultado de pesquisa a atos de pessoal — clicar no link da

coluna “Numero de Controle” do formulario de admissao que deseja consultar;

.Na tela seguinte, verificar, no campo “DATAS EM QUE O ATO FOI

DISPONIBILIZADQO”, as datas de “vigéncia” e “ao controle interno” para descobrir



se o formulario de admissao foi encaminhado a SCI dentro do prazo estabelecido
pela IN TCU N. 55/2007;

6. De volta a pagina — Resultado de pesquisa a atos de pessoal — clicar, no icone da
coluna “editar”, no formulario de admissao que se pretende consultar;

7. Na pagina seguinte — Formulario de Admissao — confrontar os dados informados
com o0s constantes no protocolo de posse e demais sistemas de registro de
informacdes cadastrais/funcionais (sistema de RH);

8. Apos analise:

8.1. Se constatada a exatidao dos dados informados:

a) Ir até o item “Controle Interno”, no fim da pagina web, e, nos campos
“parecer” e “Houve Descumprimento do Prazo”, informar, respectivamente,
“legal”, e “sim” ou “nao”;

b) Clicar em “gravar” e esperar que aparegca a mensagem “gravado com
sucesso”, no alto da pagina (sera necessario rolar a pagina até o topo para
visualizar a mensagem);

8.2. Se constatada a inexatidao de algum dado informado:

a) Comunicar a CAPPE as incorrecdes detectadas e clicar em “devolver”
(campo presente no rodapé da pagina). O formulario de admissao retorna a
CAPPE, para as devidas correcoes (a diligéncia suspende temporariamente
o prazo de 120 dias que a SCI tem para encaminhar o SISAC ao TCU);

b) A CAPPE tem prazo maximo de 30 dias, contados do seu recebimento, para
efetuar as correcdes e devolver a SCI (este prazo de 30 dias podera ser
prorrogado por até 90 dias, devendo o 6rgao de controle interno consignar
0s motivos que ensejaram a prorrogacao no SISAC e no protocolo de posse
concernente ao ato sujeito a registro);

c¢) Ao final do prazo dado pela SCI para correcao dos dados pela CAPPE, com
ou sem atendimento da diligéncia, a SCI devera emitir parecer conclusivo a
luz dos elementos disponiveis, identificando em campo préprio do formulario
de admissao do SISAC (no rodapé da pagina web), o CPF e 0 nome do
responsavel pelo nao-atendimento, se for o caso, podendo, opcionalmente,
preencher também o campo “justificativa do controle interno”, com as
informacgdes que entender relevantes;

d) Ir até o item “Controle Interno”, no fim da pagina web, e, nos campos
“parecer” e “Houve Descumprimento do Prazo”, informar, respectivamente,
“‘ilegal”, e “sim” ou “nao”;

e) Clicar em “gravar”, e esperar que aparegca a mensagem “gravado com
sucesso”, no alto da pagina (sera necessario rolar a pagina até o topo para
visualizar a mensagem).

A22. PROVIDENCIAR ENCAMINHAMENTOS

Objetivo: Encaminhar ao TCU, em até 120 dias, contados do registro inicial, o formulario
de admissao do SISAC.

Responsavel: SCI.



Entrada: Formulario de admissdo do SISAC analisado na caixa da SCI dentro do sistema
SISAC.
Saida: Formulario de admissdo do SISAC encaminhado ao TCU dentro do sistema
SISAC.

Atividades:

1.
2.

3.

Logar no sistema SISAC no site do TCU;

No campo “Localizacao/Situacao do ato”, marcar unicamente o campo “Fora do
TCU/Controle Interno”;

Clicar em “consultar” para ver todos os formularios de admissao encaminhados
pela CAPPE a SCiI;

Na pagina “Resultado de pesquisa a atos de pessoal’, clicar, no icone da coluna
“editar”, no formulario de admissao que se pretende encaminhar;

No rodapé da pagina seguinte — Formulario de Admissao — ao fim da pagina web,
clicar em “encaminhar” e esperar que apareca a mensagem de confirmacao
“deseja encaminhar este ato? Sim ou nao”. Escolher a opgao “sim” e esperar o
surgimento da mensagem “encaminhado com sucesso”; no alto da pagina (sera
necessario rolar a pagina até o topo para visualizar a mensagem);

Certificar, no protocolo de posse, o encaminhamento do formulario de admissao do
SISAC ao TCU e encaminha-lo a CAPPE.

A23. REGISTRAR EXPEDIENTE TCU

Objetivo: Protocolizar oficio do TCU com a resposta do registro do servidor.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Oficio do TCU.
Saida: Protocolo de “registro no TCU” da nomeacao do servidor.

Atividades:

1.
2.

3.
4.

Criar protocolo com Oficio recebido do TCU;

Registrar, no sistema de gestao de pessoas, o resultado dos processos de “registro
no TCU” da(s) nomeagdbes do(s) servidor(es);

Registrar no historico funcional do(s) servidor(es);

Anexar o Oficio recebido do TCU, em meio fisico (ou cépia), nas pastas do arquivo
funcional do(s) servidor(es);

A24. ARQUIVAR PROTOCOLOS

Objetivo: Arquivar os protocolos de nomeagao e posse

Responsavel: CAPPE.



Entrada: Protocolos de posse e nomeacgao.
Saida: Protocolo de “registro no TCU” da nomeacgao do servidor.

Atividades:

1. Se a nomeacao atendeu aos preceitos legais:
1.1. Certificar a regularidade no protocolo de posse;
1.2. Arquivar os protocolos de posse e o protocolo do expediente do TCU;

2. Caso contrario:
2.1. Certificar a nao regularidade no protocolo de posse;
2.2. Encaminhar protocolo do expediente do TCU a CGP, para conhecimento e

providéncias;

3. Decorridos os prazos, se todos os candidatos nomeados entrarem em exercicio,

arquivar o protocolo de nomeacao.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”, com as devidas
otimizacoes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “PROVIMENTO DE CARGO
EFETIVO”: CGP, NUPI, CAPPE, SEGEPE, NUSA, SCI, DG, e demais setores do TRT.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet, no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos.
Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagao em funcao da provocacao
do Gestor do Processo.

12. POP — Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao/atualizagao;
» Elaboracao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO” e Nucleo
de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica.
* Revisao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”.
» Aprovacao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”.

13. POP- Dados

Elaborado potr: Data da elaboracao: 07/07/2017
Equipe do Processo Provimento de Cargo
Efetivo e

Nucleo de Processos (AGE)

Revisado por: Equipe do Processo Provimento |Data da revisao: 01/08/2017
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Lucilio Franklin Barbosa de Andrade Pessoas
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TRT. I3

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO ~
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 132 REGIAO

ATO TRT GP N. 272/2017

Jodo Pessoa, 09 de agosto de 2017.

Regulamenta o processo “Provimento de
Cargo Efetivo” no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 132 Regiao.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL
DO TRABALHO DA DECIMA TERCEIRA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais, de acordo com o Protocolo TRT n. 10913/2017 e, ainda,

CONSIDERANDO o Art. 3% da Resolucao CNJ n. 70/2009, de 18 de
marco de 2009, que determina a atuacdo da Assessoria de Gestdo Estratégica dos
Tribunais na area de otimizagao de processos de trabalho;

CONSIDERANDO que o Tribunal ja institucionalizou a metodologia
de gestao de processos por meio do Ato TRT GP n. 308/2015;

CONSIDERANDO a importancia da padronizagdo de procedimentos
de trabalho, refletida, no Plano Estratégico deste Tribunal, no Projeto de Gestdo de
Processo Administrativo;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao e otimizagao dos
procedimentos referentes ao processo “Provimento de Cargo Efetivo”;

RESOLVE

Art. 12 Regulamentar os procedimentos concernentes ao Provimento
de Cargo Efetivo no ambito do Tribunal Regional do Trabalho (TRT) da 132 Regido, em
consonancia com dispositivos constitucionais e legais.

Art. 22 O Processo “Provimento de Cargo Efetivo” tem como objetivo
o preenchimento de cargo efetivo no ambito do TRT 132 Regido.

Art.. 32 O Processo “Provimento de Cargo Efetivo” seguira o fluxo e o
Procedimento Operacional Padrao — POP, na forma dos Anexos | e |l, respectivamente,
atendendo as recomendacgdes do Manual de Gestao de Processos de Trabalho do TRT 132
Regiao.

Art. 42 O fluxo e o Procedimento Operacional Padrao — POP, além



das demais informacgdes do processo "Provimento de Cargo Efetivo", estardo disponiveis
no Portal da Assessoria de Gestao Estratégica (AGE), na pagina do Tribunal Regional do
Trabalho 132 Regiao.

Art. 52 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no DA-e.

c=BR 0=ICP-Brasil, ou=Cert-JUS
Institucional - A3, ou=Autoridade

Certificadora da Justica- ACIUSv4,
I R I ’ ou=TRBUNAL REGIONAL DO
Paraiba TRABALHO 13A REGIAO-TRT13,
. 0u=MAGISTRADO, cn=EDUARDO

SERGIO DEALMEDA:103001274
2017.08.1009:07:43 -03'00"

EDUARDO SERGIO DE ALMEIDA
Desembargador Presidente
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As,.sessorla de Gestao Estratégica PROVIMENTO DE CARGO
Nucleo de Processos EFETIVO

ANEXO Il DO ATO TRT GP N. 272/2017

PROCESSO PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

1. Nome do POP:

Processo Provimento de Cargo Efetivo

2. Area responsavel pelo processo:

Secretaria de Gestao de Pessoas (SEGEPE)

3. Gestor do Processo Inspecao:

Lucilio Franklin Barbosa de Andrade - Diretor da SEGEPE

4. Obijetivo do POP:

Padronizar os procedimentos do processo “ Provimento de Cargo Efetivo” do TRT 132
Regido, baseado no Ato TRT GP N° 272/2017.

5. Documentos de referéncia:
 Constituicao Federal, Artigos 37, inciso de I, II, lll e IV;
Lei n. 8.112/1990, Artigos 5 a15;
Lei n. 11.416/2006 e suas alteracées;
Regulamento Geral TRT (RA n. 164/2016), Artigos 101 a 105;
Edital do Concurso.

6. Sialas
» DOU: Diario Oficial da Uniao.
» ASO: Atestado de Saude Ocupacional.
CSJT: Conselho Superior da Justica do Trabalho.
SIASS: Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor.
SISAC: Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissao e Concessoes.

7. Material e Equipamentos necessarios

Equipamentos de TIC, acesso a internet, softwares especificos para gestao de pessoas e
outros.

8. Descricao das atividades com os executantes e responsaveis
O processo de “Provimento de Cargo Efetivo” como o nome indica, tem como objetivo o




preenchimento de cargo efetivo no ambito do TRT 132 Regido. Possui 24 atividades, e 09
atores participam deste processo, que esta estruturado da seguinte forma:

A1. ELABORAR ATO DE NOMEAGCAO;

A2. PUBLICAR ATO;

A3. NOTIFICAR NOMEADOS;

A4. VERIFICAR ENCAMINHAMENTO;

A5. PREPARAR PARA NOVA NOMEACAO;
A6. ANALISAR A REGULARIDADE DO ATO;
A7. ANALISAR DOCUMENTACAO;

A8. ATESTAR ESCOLARIDADE APRESENTADA;
A9. CERTIFICAR DOCUMENTACAO;

A10. REALIZAR EXAME ADMISSIONAL;

A11. PROGRAMAR POSSE;

A12. EMPOSSAR CANDIDATO;

A13. ENCAMINHAR PARA LOTACAO;

A14. DEFINIR LOTACAO;

A15. PUBLICAR ORDEM DE SERVICO;

A16. CADASTRAR O SERVIDOR;

A17. COMUNICAR POSSE E LOTACAO;
A18. COMUNICAR EXERCICIO;

A19. CONCLUIR CADASTRO FUNCIONAL;
A20. REGISTRAR NO SISAC;

A21. VERIFICAR DADOS CADASTRAIS;
A22. PROVIDENCIAR ENCAMINHAMENTOS;
A23. REGISTRAR EXPEDIENTE TCU;

A24. ARQUIVAR PROTOCOLOS DE NOMEAGCAO E POSSE.

Ator: CGP (Chefia de Gabinete da Presidéncia).

Ator: NUPI (Nucleo de Publicacao e Informagao).

Ator: CAPPE (Coordenadoria de Administracao e Pagamento de Pessoal).

Ator: SEGEPE (Secretaria de Gestao de Pessoas).

Ator: NUSA (Nucleo de Saude).

Ator: UL (UNIDADES DE LOTACAO, todas as unidades administrativas do TRT).
Ator: SCI (Secretaria de Controle Interno).

Ator: UT (UNIDADES TECNICAS, quaisquer das unidades administrativas do TRT).
Ator: DG (Diretoria-Geral da Secretaria).

Siglas:

DOU: Diario Oficial da Uniao.

ASO: Atestado de Saude Ocupacional.

CSJT: Conselho Superior da Justiga do Trabalho.

SIASS: Subsistema Integrado de Atencao a Saude do Servidor.
SISAC: Sistema de Apreciacao dos Atos de Admissao e Concessoes.



Entrada: Protocolo de nomeagéao do servidor.
Saida: Cargo efetivo provido e Portaria e Atos relacionados publicados.

A1. ELABORAR ATO DE NOMEAGAO

Obijetivo: Elaborar ato de nomeacao de candidato aprovado em concurso publico.

Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de nomeacéo.
Saida: Ato de nomeagao.

Atividades:

1.

Analisar o protocolo de nomeagao;

2. Preparar o ato de acordo com a minuta de nomeacao que se encontra anexada;

3. Submeter ao Presidente para assinatura;

4.

5. Encaminhar o protocolo de nomeacao ao NUPI, para a publicacao do ato de

Anexar o ato de nomeacao assinado ao protocolo de nomeacao;

nomeacao no Diario Oficial da Uniao (DOU).

A2. PUBLICAR ATO

Objetivo: Dar publicidade ao ato administrativo.

Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de nomeacéo.
Saida: Ato de nomeacao publicado.

Atividades:

1.

® oA WwN

Recepcionar o protocolo de nomeagao até uma hora antes do final do expediente;
Salvar o Ato de nomeagao na pasta do dia;

Formatar o Ato nos padrdes definidos no sistema DOU;

Fazer a transmissao do arquivo do Ato pelo sistema DOU;

Certificar no protocolo de nomeagao, juntando copia da publicacao;

Encaminhar protocolo de nomeacgao a CAPPE.

A3. NOTIFICAR NOMEADOS

Objetivo: Comunicar a nomeagao ao candidato.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de nomeacgéo.
Saida: Protocolo(s) de posse do(s) candidato(s) nomeado(s).



Atividades:

1. Enviar e-mail ao(s) candidato(s) informando os prazos e a relagdo de documentos
exigidos para investidura no cargo, presentes no edital. Caso exista programacao
de posse, também devera ser comunicado;

2. Enviar lista de candidatos nomeados a EJUD, para programagao da Ambientagao;

3. Abrir protocolo de posse individual, com a cépia do ato de nomeacgao publicado,
mencionando o protocolo de nomeacao;

4. Anexar a comunicagao enviada ao candidato e a lista de classificacao;

5. Certificar no protocolo de nomeacao a(s) abertura(s) do(s) protocolo(s)
individual(is) de posse;

6. Aguardar pela apresentagdo do(s) candidato(s) nomeado(s), até 30 dias da
publicacao do ato de nomeacgao para posse.

A4. VERIFICAR ENCAMINHAMENTO
Objetivo: Dar prosseguimento aos procedimentos de posse.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse com o devido encaminhamento.

Atividades:
1. Verificar e encaminhar:

1.1. Se o candidato desistir da posse formalmente, ndo se apresentar ou requerer
formalmente posicionamento no final da lista de classificacdo, anexar o
documento ao protocolo de posse e encaminhar para preparar nova nomeagao;

1.2. Se o candidato se apresentar, encaminhar protocolo de posse para analisar
documentagao.

A5. PREPARAR PARA NOVA NOMEACAO
Objetivo: Instruir os protocolos de nomeagao e posse para uma nova nomeagao.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de nomeacao e protocolo de posse.
Saida: Informagao da ocorréncia e minuta do Ato da nova nomeagao.

Atividades:
1. Proceder, alternativamente, consoante as seguintes possibilidades:
1.1. Se algum candidato nomeado nao compareceu no prazo ou compareceu mas
nao atende algum requisito para posse, certificar nos protocolos de nomeacgao e
de posse, elaborar e anexar, no protocolo de nomeagédo, minuta de Ato



tornando sem efeito a nomeacao e nomeando o(s) préximo(s) candidato(s),
obedecendo a ordem de classificacao;

1.2. Se algum candidato nomeado tomou posse, mas nao entrou em exercicio no
prazo legal, certificar nos protocolos de nomeacédo e de posse, elaborar e
anexar, no protocolo de nomeacéo, minuta de Ato de exoneragdo e nomeando
o(s) préximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de classificacao;

1.3. Se o0 candidato apresentou desisténcia formal da posse, analisar o
requerimento recebido do candidato de acordo com o modelo constante no
edital, certificar nos protocolos de nomeacgao e de posse, elaborar e anexar, no
protocolo de nomeacdo, minuta de Ato tornando sem efeito a nomeacao e
nomeando o(s) préximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de classificacao;

1.4. Se o candidato apresentou desisténcia formal da posse, solicitando ir para o
final da lista de classificacdo, analisar o requerimento recebido do candidato,
registrar o novo posicionamento na lista de classificagdo, certificar nos
protocolos de nomeacdo e de posse, elaborar e anexar, no protocolo de
nomeacao, minuta de Ato homologando a desisténcia, tornando sem efeito a
nomeacgao e nomeando o(s) préximo(s) candidato(s), obedecendo a ordem de
classificacao;

2. Arquivar o protocolo de posse e encaminhar protocolo de nomeagao a SEGEPE,
informando a ocorréncia.

A6. ANALISAR A REGULARIDADE
Objetivo: Analise da regularidade do procedimento de posse.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de nomeacéo.
Saida: Despacho.

Atividades:
1. Analisar a regularidade do protocolo de nhomeagao;
2. Elaborar despacho;
3. Encaminhar protocolo de nomeagao a CGP.

A7. ANALISAR DOCUMENTACAO

Objetivo: Verificar se a documentagdo apresentada pelo candidato comprova os
requisitos para ingresso no cargo.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Documentagao analisada.



Atividades:
1. Receber e conferir a documentacao apresentada, prevista no edital;
2. Consultar a qualificagao cadastral do candidato no Sistema de Escrituracao Digital
das Obrigacdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial);

. Se necessario, providenciar cépia da documentacao original e autentica-las;

. Imprimir ficha cadastral e formularios de declaragdes exigidas no edital;

. Solicitar preenchimento da ficha e declara¢des ao candidato;

. Verificar a necessidade de realizagao de outros procedimentos, previstos no edital

(cartao de identificacao etc);

7. Se a comprovagdo de escolaridade apresentada nao for idéntica a exigéncia,
encaminhar protocolo de posse a Unidade Técnica (UT), para atestar a
comprovagao do requisito;

8. Encaminhar para elaboracao de certificacdo da documentacao.
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A8. ATESTAR ESCOLARIDADE APRESENTADA

Objetivo: Atestar se a comprovacao de escolaridade apresentada supre os requisitos
técnicos presentes no Edital.

Responsavel: UT.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Atestado de conformidade.

Atividades:
1. Analisar diploma ou certificado apresentado;
2. Atestar a conformidade, ou ndo, do documento apresentado;
3. Devolver o protocolo de posse a CAPPE.

A9. CERTIFICAR DOCUMENTACAO

Objetivo: Certificar que o candidato nomeado apresentou toda a documentacao exigida
no Edital e nao ha impedimento para a posse, quanto a documentacao.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Certidao de regularidade da documentagéo.

Atividades:
1. Certificar no protocolo de posse a apresentacdo e resultado da analise dos
documentos apresentados:
1.1. Se todas as exigéncias forem satisfeitas, elaborar e anexar a certidao de
regularidade no protocolo de posse e enviar protocolo de posse ao NUSA, para
exame médico admissional;



1.2. Se alguma exigéncia editalicia nao foi satisfeita, “Preparar para nova
nomeacao”.

A10. REALIZAR EXAME ADMISSIONAL
Objetivo: Verificar aptidao para o exercicio do cargo.
Responsavel: NUSA.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Atestado de Saude Ocupacional (ASO).

Atividades:

1.Receber o protocolo de posse do CAPPE;

2.Iniciar o atendimento, solicitando a apresentacao dos exames complementares;

3. Verificar os exames complementares conforme solicitacdo do Edital do Concurso
(lista anexa ao protocolo no e-mail de comunicagao ao nomeado);

4.Realizar o exame clinico admissional, conforme modelo do CSJT;

5.Emitir Atestado de Saude Ocupacional (ASO), conforme modelo do SIASS;

6.Entregar copia do Atestado de Saude Ocupacional (ASO) ao nomeado;

7.Inserir o ASO no protocolo de posse;

8.Arquivar formulario do exame clinico admissional e Atestado de Saude Ocupacional
(ASO);

9.Em caso de aptidao:

9.1.Inserir a seguinte informacao no protocolo de posse: “Considerando a
certidao constante no sequencial xxx, encaminhamos o Atestado de Saude
Ocupacional, com conclusao acerca da aptidao do candidato em tela”;

9.2.Encaminhar protocolo de posse a SEGEPE;

10.Em caso de inaptidao:

10.1. Inserir a seguinte informagao no protocolo de posse: “Considerando a
certidao constante no sequencial xxx, encaminhamos o Atestado de Saude
Ocupacional, com conclusao acerca da inaptidao do candidato em tela”;

10.2.Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A11. PROGRAMAR POSSE
Objetivo: Lavrar o termo de posse e agendar a data e horario da posse.
Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Termo de posse lavrado.

Atividades:
1. Lavrar o termo de posse, em 3 (irés) vias;
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Preparar o termo de compromisso do candidato;

Agendar com a DG e o candidato a data e horario da posse;
Informar ao candidato a data/hora confirmada;

Na data/hora agendada, encaminhar para a solenidade de posse.

A12. EMPOSSAR CANDIDATO

Obijetivo: Empossar o candidato.

Responsavel: DG.

Entrada: Termo de posse lavrado.
Saida: Termo de posse assinado.

Atividades:

1.

Comunicar Assessoria de Comunicacao Social para cobrir a solenidade de posse;

2. Leitura do termo de posse, pelo Diretor de Gestao de Pessoas;

3. Leitura do termo de compromisso pelo candidato;

4.

5. Destinar 1 (uma) via do termo de posse ao candidato empossado.

Colher as assinaturas do empossado e do Presidente ou autoridade delegada;

A13. ENCAMINHAR PARA LOTACAO

Objetivo: Encaminhar o servidor para lotagao.

Responsavel: SEGEPE.

Entrada: Termo de posse assinado.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:

1.

Anexar o termo de posse ao protocolo de posse;

2. Sugerir a lotagao;
3.
4. Encaminhar 2 (duas) vias do termo de posse, em meio fisico, a CAPPE para

Encaminhar protocolo de posse a Chefia de Gabinete da Presidéncia (CGP);

arquivo.

A14. DEFINIR LOTACAO

Objetivo: Definir lotacao.

Responsavel: CGP.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Ordem de Servigo de lotacao.



Atividades:
1. Analisar o protocolo de posse para verificar sugestao de lotacao;
2. Elaborar a Ordem de Servico;
3. Submeter ao Presidente, para assinatura da Ordem de Servico;
4. Encaminhar o protocolo de posse ao NUPI, com a Ordem de Servico assinada,
para publicagao.

A15. PUBLICAR ORDEM DE SERVICO
Obijetivo: Dar publicidade a Ordem de Servico de lotacao.
Responsavel: NUPI.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Ordem de Servigo de lotagao publicada.

Atividades:

1. Recepcionar o protocolo de posse até uma hora antes do final do expediente;

2. Salvar a Ordem de Servigo de lotacao na pasta do dia;

3. Inserir a Ordem de Servigco no DA_e;

4. Fazer o upload do arquivo “PDF” contendo o DA_e com todos os outros
documentos recebidos naquele dia, com disponibilizagao automatica as 19:00 do
mesmo dia;

5. Certificar no protocolo de posse, juntando copia da publicacao;

6. Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A16. CADASTRAR O SERVIDOR
Obijetivo: Registrar os dados pessoais e funcionais no sistema de gestao de pessoas.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Servidor cadastrado no sistema de gestao de pessoas.

Atividades:
1. Registrar dados pessoalis;
2. Registrar dados funcionais (cargo efetivo, lotacdo, regime previdenciario,
beneficios etc), exceto habilitagdao para inclusao em folha de pagamento;
3. Solicitar a criagao do e-mail institucional a SETIC;
4. Apoés a criacao do e-mail institucional, registra-lo no sistema de gestao de pessoas.

A17. COMUNICAR POSSE E LOTAGCAO



Objetivo: Comunicar a Unidade de Lotacado (UL) a posse do servidor.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:
1. Informar a posse a Unidade de Lotacdo e solicitar que comunique a data de
exercicio do servidor;
2. Encaminhar o protocolo de posse a Unidade de Lotacdo ou Unidade que promove
o Programa de Ambientacao.

A18. COMUNICAR EXERCICIO
Objetivo: Comunicar a CAPPE o exercicio do servidor.
Responsavel: Unidade de Lotacao.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Protocolo de posse.

Atividades:
1. Informar no protocolo de posse a data de exercicio do servidor;
2. Encaminhar protocolo de posse a CAPPE.

A19. CONCLUIR CADASTRO FUNCIONAL
Obijetivo: Concluir cadastro funcional.
Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Pasta funcional.

Atividades:

1. Cadastrar a data de exercicio informada;
Habilitar o servidor para folha de pagamento;
Registrar no histérico funcional: nomeacao, posse, lotagao e exercicio;
Organizar os documentos em papel na pasta suspensa para o arquivo funcional;
Verificar a necessidade de registro do servidor no PASEP.
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A20. REGISTRAR NO SISAC

Objetivo: Registro no SISAC - Sistema de Apreciacdo dos Atos de Admissao e



Concessoes.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Protocolo de posse.
Saida: Formulario de admisséo eletrénico do SISAC preenchido.

Atividades:

1.

5.

6.

Acessar o portal do TCU (http:/portal.tcu.gov.br/comunidades/fiscalizacao-de-
pessoal/), clicar no link “SisacNet”. Sera mostrada a pagina para fazer o login no
sistema SISAC. Apés o login, serd mostrada a tela inicial do sistema, com
possibilidade de consultar atos ja cadastrados;

No menu superior, clicar em “Atualizar atos [+]” €, em seguida, em “Incluir ato”. Na
tela seguinte, escolher a opgao “Admissao” e clicar no botao “Incluir”;

Na pagina seguinte — Formulario de admissao — preencher os campos com 0s
dados do servidor admitido. No campo “Numero de controle”, devera ser obedecida
uma ordem sequencial de inclusdao. O DV sera calculado automaticamente pelo
sistema;

Apos o preenchimento de todos os campos pertinentes, clicar no botao “Gravar”.
Este procedimento habilitara outros botdes na mesma tela. Escolher a opcao
“Imprimir” para gerar um PDF dos dados inseridos, para conferéncia;

Apo6s conferéncia dos dados digitados, clicar no botdao “Encaminhar”. Tal
procedimento disponibilizara o formulario de admissao eletrénico para a SCI;
Encaminhar protocolo de posse a SCI.

A21. VERIFICAR DADOS CADASTRAIS asd

Objetivo: Conferir a legalidade e fidedignidade do registro no SISAC feito pela CAPPE.

Responsavel: SCI.

Entrada: Protocolo de posse e formulario de admissao eletrénico do SISAC preenchido
pela CAPPE.
Saida: Formulario de admissao eletrénico do SISAC analisado.

Atividades:

1.
2.

Abrir o portal do TCU e fazer o login no sistema SISAC;
No campo “Localizagao/Situacao do ato”, marcar unicamente o campo “Fora do
TCU/Controle Interno”;

. Clicar em “Consultar” para ver todos os formularios de admissao encaminhados

pela CAPPE a SCI;

. Na pagina seguinte — Resultado de pesquisa a atos de pessoal — clicar no link da

coluna “Numero de Controle” do formulario de admissao que deseja consultar;

.Na tela seguinte, verificar, no campo “DATAS EM QUE O ATO FOI

DISPONIBILIZADQO”, as datas de “vigéncia” e “ao controle interno” para descobrir



se o formulario de admissao foi encaminhado a SCI dentro do prazo estabelecido
pela IN TCU N. 55/2007;

6. De volta a pagina — Resultado de pesquisa a atos de pessoal — clicar, no icone da
coluna “editar”, no formulario de admissao que se pretende consultar;

7. Na pagina seguinte — Formulario de Admissao — confrontar os dados informados
com o0s constantes no protocolo de posse e demais sistemas de registro de
informacdes cadastrais/funcionais (sistema de RH);

8. Apos analise:

8.1. Se constatada a exatidao dos dados informados:

a) Ir até o item “Controle Interno”, no fim da pagina web, e, nos campos
“parecer” e “Houve Descumprimento do Prazo”, informar, respectivamente,
“legal”, e “sim” ou “nao”;

b) Clicar em “gravar” e esperar que aparegca a mensagem “gravado com
sucesso”, no alto da pagina (sera necessario rolar a pagina até o topo para
visualizar a mensagem);

8.2. Se constatada a inexatidao de algum dado informado:

a) Comunicar a CAPPE as incorrecdes detectadas e clicar em “devolver”
(campo presente no rodapé da pagina). O formulario de admissao retorna a
CAPPE, para as devidas correcoes (a diligéncia suspende temporariamente
o prazo de 120 dias que a SCI tem para encaminhar o SISAC ao TCU);

b) A CAPPE tem prazo maximo de 30 dias, contados do seu recebimento, para
efetuar as correcdes e devolver a SCI (este prazo de 30 dias podera ser
prorrogado por até 90 dias, devendo o 6rgao de controle interno consignar
0s motivos que ensejaram a prorrogacao no SISAC e no protocolo de posse
concernente ao ato sujeito a registro);

c¢) Ao final do prazo dado pela SCI para correcao dos dados pela CAPPE, com
ou sem atendimento da diligéncia, a SCI devera emitir parecer conclusivo a
luz dos elementos disponiveis, identificando em campo préprio do formulario
de admissao do SISAC (no rodapé da pagina web), o CPF e 0 nome do
responsavel pelo nao-atendimento, se for o caso, podendo, opcionalmente,
preencher também o campo “justificativa do controle interno”, com as
informacgdes que entender relevantes;

d) Ir até o item “Controle Interno”, no fim da pagina web, e, nos campos
“parecer” e “Houve Descumprimento do Prazo”, informar, respectivamente,
“‘ilegal”, e “sim” ou “nao”;

e) Clicar em “gravar”, e esperar que aparegca a mensagem “gravado com
sucesso”, no alto da pagina (sera necessario rolar a pagina até o topo para
visualizar a mensagem).

A22. PROVIDENCIAR ENCAMINHAMENTOS

Objetivo: Encaminhar ao TCU, em até 120 dias, contados do registro inicial, o formulario
de admissao do SISAC.

Responsavel: SCI.



Entrada: Formulario de admissdo do SISAC analisado na caixa da SCI dentro do sistema
SISAC.
Saida: Formulario de admissdo do SISAC encaminhado ao TCU dentro do sistema
SISAC.

Atividades:

1.
2.

3.

Logar no sistema SISAC no site do TCU;

No campo “Localizacao/Situacao do ato”, marcar unicamente o campo “Fora do
TCU/Controle Interno”;

Clicar em “consultar” para ver todos os formularios de admissao encaminhados
pela CAPPE a SCiI;

Na pagina “Resultado de pesquisa a atos de pessoal’, clicar, no icone da coluna
“editar”, no formulario de admissao que se pretende encaminhar;

No rodapé da pagina seguinte — Formulario de Admissao — ao fim da pagina web,
clicar em “encaminhar” e esperar que apareca a mensagem de confirmacao
“deseja encaminhar este ato? Sim ou nao”. Escolher a opgao “sim” e esperar o
surgimento da mensagem “encaminhado com sucesso”; no alto da pagina (sera
necessario rolar a pagina até o topo para visualizar a mensagem);

Certificar, no protocolo de posse, o encaminhamento do formulario de admissao do
SISAC ao TCU e encaminha-lo a CAPPE.

A23. REGISTRAR EXPEDIENTE TCU

Objetivo: Protocolizar oficio do TCU com a resposta do registro do servidor.

Responsavel: CAPPE.

Entrada: Oficio do TCU.
Saida: Protocolo de “registro no TCU” da nomeacao do servidor.

Atividades:

1.
2.

3.
4.

Criar protocolo com Oficio recebido do TCU;

Registrar, no sistema de gestao de pessoas, o resultado dos processos de “registro
no TCU” da(s) nomeagdbes do(s) servidor(es);

Registrar no historico funcional do(s) servidor(es);

Anexar o Oficio recebido do TCU, em meio fisico (ou cépia), nas pastas do arquivo
funcional do(s) servidor(es);

A24. ARQUIVAR PROTOCOLOS

Objetivo: Arquivar os protocolos de nomeagao e posse

Responsavel: CAPPE.



Entrada: Protocolos de posse e nomeacgao.
Saida: Protocolo de “registro no TCU” da nomeacgao do servidor.

Atividades:

1. Se a nomeacao atendeu aos preceitos legais:
1.1. Certificar a regularidade no protocolo de posse;
1.2. Arquivar os protocolos de posse e o protocolo do expediente do TCU;

2. Caso contrario:
2.1. Certificar a nao regularidade no protocolo de posse;
2.2. Encaminhar protocolo do expediente do TCU a CGP, para conhecimento e

providéncias;

3. Decorridos os prazos, se todos os candidatos nomeados entrarem em exercicio,

arquivar o protocolo de nomeacao.

9. Fluxograma

E parte integrante deste POP — Procedimento Operacional Padrdo o Fluxograma
(Mapeamento) do processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”, com as devidas
otimizacoes.

10. POP - destinacao
Este POP se destina a todos os Atores do Processo “PROVIMENTO DE CARGO
EFETIVO”: CGP, NUPI, CAPPE, SEGEPE, NUSA, SCI, DG, e demais setores do TRT.

11. POP - Guarda e atualizacao

O POP esta disponibilizado na Intranet, no Portal da AGE, pasta Nucleo de Processos.
Cabera ao Nucleo de Processos coordenar a sua atualizagao em funcao da provocacao
do Gestor do Processo.

12. POP — Responsabilidade pela manutencao do POP
» Sera do Gestor do Processo a responsabilidade de provocar o Nucleo de Processos
sobre a necessidade de revisao/atualizagao;
» Elaboracao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO” e Nucleo
de Processos da Assessoria de Gestao Estratégica.
* Revisao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”.
» Aprovacao: Equipe do Processo “PROVIMENTO DE CARGO EFETIVO”.
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