Tribunal Regional do Trabalho da 19° Regido
Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)
ATO N° 199/GP/TRT 19% DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025

PROAD 1111/2025

Nome do Processo:

Processo de admissao por nomeacdo de servidores para ocupacao de cargo efetivo no TRT 19 ?
Regido.

Area responsavel pelo processo:

Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Objetivo do POP:

Padronizar os procedimentos relativos a admissao por nomeagao de servidores para ocupagado de cargo
efetivo, no ambito do TRT da 19 Regido, baseado no Ato GP/TRT 19* n.° 199/2025.

Documentos de referéncia:

- Constituicdo Federal

- Lein. 8.112/90;

- Ato GP/TRT 19* n.° 195/2025;

- Ato GP/TRT 19* n.° 97/2025;

- Instru¢@o Normativa n.° 78/2018 — TCU;
- Resolugdo do TCU n.° 353/2023.

Unidades envolvidas:

- Secretaria de Gestao de Pessoas (Divisao de Gestao do Quadro de Servidores, Setor de Informagoes
Funcionais, Se¢do de Saude, Divisdo de Folha de Pagamento);

- Diretoria-Geral;

- Presidéncia.

Equipe do processo:

- Karla Azevedo de Albuquerque Ribeiro, Servidora da Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores da
SEGESP;

- Adriana de Oliveira Sarmento Coelho — Servidora do Setor de Informagdes Funcionais da SEGESP;

- Marcelo Xavier do Nascimento, Servidor da Se¢do de Saude da SEGESP;

- Patricia Crisostomo dos Santos, Servidora da Secretaria de Governanga e Gestao Estratégica.

Gestora do processo:

Karla Azevedo de Albuquerque Ribeiro, Servidora da Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores da
SEGESP.

Servidores/Servidoras consultados(as)

- Karla Azevedo de Albuquerque Ribeiro, Servidora da Divisdo de Gestdao do Quadro de Servidores da
SEGESP;

- Adriana de Oliveira Sarmento Coelho — Servidora do Setor de Informagdes Funcionais da SEGESP;

- Marcelo Xavier do Nascimento, Servidor da Se¢do de Saude da SEGESP;

- Patricia Crisostomo dos Santos, Servidora da Secretaria de Governanga e Gestdo Estratégica;




- Libia Amélia Chagas Amaral - Servidora da Diretoria-Geral (DG);
- Déborah Gomes Torres Pinto - Servidora do Gabinete da Presidéncia.

Siglas

- TRT - Tribunal Regional do Trabalho;

- SEGESP - Secretaria de Gestao de Pessoas;

- DGQS - Divisdo de Gestao do Quadro de Servidores;
- SIF - Setor de Informagdes Funcionais;

- DG - Diretoria-Geral - DG;

- SECAUD - Secretaria de Auditoria;

- CSJT - Conselho Superior da Justi¢a do Trabalho;

- TCU - Tribunal de Contas da Unido;

- ASO - Atestado de Satde Ocupacional;

- POP - Procedimento Operacional Padrao;

- PROAD - Processo Administrativo Eletronico;

- SRH - Sistema Informatizado de Recursos Humanos;
- SIGEP — Sistema Informatizado de Gestdo de Pessoas;
- SIGS - Sistema Informatizado de Gestdo de Saude;

- IR — Imposto de Renda.

Descricio das atividades com os executantes e responsaveis

Padronizar os procedimentos relativos a admissao por nomeagao de servidores para ocupagdo de cargo
efetivo, no ambito do TRT da 19 Regido, baseado no Ato GP/TRT 19* n.° 97/2025.

As atividades estdo dispostas no fluxograma, seguindo a estrutura abaixo.
Al — Vaga disponivel;

A2 — Elaborar informagao;

A3 — Elaborar despacho;

A4 — Definir a especialidade que seré provida e Decidir acerca da nomeacao;
A5 — Identificagdo prévia do candidato a ser nomeado, para verificar se ha termo de desisténcia;
A6 — Verificar candidato subsequente;

A7 — Elaboragdo de ato de nomeacao;

A8 — Assinar ato de nomeagio;

A9 — Publicar Ato de nomeacdo no DOU e no BI;

A10 — Notificar candidato;

A1l — Elaborar ato tornando sem efeito ato de nomeacéo;
A12 — Assinar ato;

A13 — Publicar ato;
A14 — Receber e conferir documentos do candidato;

A15 — Marcar consulta na Se¢ao de Satude e informar ao candidato;
A16 — Realizar ASO e Enviar ASO para o SIF;

A17 — Elaboragdo do Termo de Posse e Exercicio;
A18 — Assinar Termo de Posse e Exercicio;

A19 — Elaboragao do Termo de Posse;

A20 — Assinar Termo de Posse;

A21 — Exonerar de oficio;

A22 — Elaborar Termo de Exercicio;

A23 — Assinar Termo de Exercicio;

A24 — Cadastrar as informac¢des funcionais;
A24.1 Cadastrar o(a) novo(a) servidor(a) nos Sistemas SIGEP e RH;
A24.1.1 — RH;
A24.1.1 — Sigep;
A24.2 - Impressdo do Cracha e da Carteira Funcional;
A24.3 - Adesao automatica a FUNPRESP-JUD;




A24.4 - Inser¢ao da documentagao digitalizada do(a) novo(a) servidor(a) no PROAD;
A24.5 — Elaborar informacéo;

A25 — Informar a SDP;

A26 — Implantar o servidor na folha de pagamento e Elaborar despacho;

A27 — Preencher formulario (TCU) e enviar para Auditoria;

A28 — Verificar formulario (TCU) e analisar processo;

A29 — Elaborar despacho de diligéncia;

A30 — Atender a diligéncia;

A31 — Emitir parecer conclusivo;

A32 — Encaminhar formulario ao TCU;

A33 — Elaborar despacho de arquivamento.

Al — Vaga disponivel:

Tarefas:
- Verificar se ha vacancia. O surgimento da vacancia ocorre com a publicagdo do ato de
vacéncia pela DGQS.

Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores.
A2 — Elaborar informacio:

Tarefas:

- Quando ocorre a vacancia de um servidor e ha autorizagdo do CSJT para provimento:
Protocolizar PROAD com o Assunto: ADMISSAO-SERVIDOR: NOMEACAO;

- Informar no PROAD sobre as vacancias, cargos com especialidades vagos, claros de lotagdo
(vagas ndo preenchidas no quantitativo minimo da unidade) e autorizagdo do CSJT, se for o caso;

- Anexar o ato de vacancia, publicagdo e oficio de autorizacdo do CSJT, se for o caso;

- Remeter o processo a Diretoria-Geral.

Responsavel: Divisao de Gestdo do Quadro de Servidores.
A3. Elaborar despacho:
Tarefas:
- Elaborar despacho no PROAD com o resumo das informagdes da DGQS;
- Submeter a Presidéncia.
Responsavel: Diretoria-Geral.
A4. Definir a especialidade que sera provida e Decidir acerca da nomeacio:
Tarefas:
- Elaborar despacho no PROAD com o deferimento ou indeferimento de nomeagao e, se for o
caso (em se tratando de autorizagao do CSJT), defini¢ao da area e especialidade;
- Remeter o processo a Divisdao de Gestdo do Quadro de Servidores.
Responsavel: Presidéncia.
AS5. Identificar o candidato a ser nomeado
Tarefas:
- Com a definigdo do cargo/area/especialidade, deve-se identificar o nimero da vaga e observar

rigorosamente a ordem classificatoria conforme edital do resultado do concurso, inclusive se a vaga
seria destinada a ampla concorréncia ou a reserva de pessoas negras ou com deficiéncia.




e Editais de concursos: Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de
Pessoas — sca - Divisao de Gestdo do Quadro de Servidores — CONCURSOS.

- Consultar o arquivo de controle de nomeagdes e atualiza-lo, no caminho abaixo mencionado:

e Controle de nomeagdo: Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestao de
Pessoas — sca - Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores — CONCURSOS — Controle de
nomeacoes.

Responsavel: Divisao de Gestao do Quadro de Servidores.

A6. Verificar se houve desisténcia/ Verificar candidato subsequente

Tarefas:

- Verificar se ha termo de desisténcia de nomeacdo de candidatos(as). Se houver, proceder a
nomeacao do proximo.

e Termos de desisténcias de nomeagdo: Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria
de Gestdo de Pessoas — sca - Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores — CONCURSOS.

Responsavel: Divisao de Gestao do Quadro de Servidores.
A7. Elaboracao de ato de nomeacio:

Tarefas:

- Elaborar ato de nomeacéo, no formato WORD, utilizando o seguinte caminho:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — 1-
ATOS GP (pasta por ano).

- No ato de nomeagdo devem constar: nimero do processo, dados do concurso, legislagdo
aplicada, nome do(a) candidato(a), classificagdo na ampla concorréncia e na reserva de vagas, se for o
caso, ¢ origem da vaga e lei de criagdo do cargo.

- Transformar o arquivo do ato de nomeagdo em pdf e anexar o ato de nomeagdo por meio da
criagdo de minuta de documento no proad de atos/portarias para o Presidente assinar.

AS8. Assinar ato de nomeacao:

Tarefas:
- O Presidente assina o ato no Proad anual préprio de atos e portarias.

Responsavel: Presidente.

A9. Publicacio de ato de nomeacio no DOU e no BI:

Tarefas:
- Ap0s a assinatura do ato, publicar o ato de nomeagao no D.O.U. e no B. 1. na mesma data.
* D.0.U.: https://incom.in.gov.br/
* Boletim interno, por meio do Publicador web, na intranet — aba de servigos:
https://publicadorweb.trt19.jus.br/publicadorweb/login;jsessionid

Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores.
A10. Notificar candidato:

Tarefas:
- A notificagdo pode ser feita pelo whatsapp business e por meio de e-mail para o(a)




candidato(a), encaminhando copia do ato de nomeagao, publicacdo no D.O.U., relagdo de documentos
e exames médicos para a posse e informagdes complementares.

- Modelo de e-mail:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sca - Divisdo
de Gestdo do Quadro de Servidores — CONCURSOS - Modelo de e-mail-notificagdo - nomeacdo de
servidor.

- Planilha com dados pessoais dos(as) candidatos(as):
* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sca - Divisao
de Gestdo do Quadro de Servidores — CONCURSOS.

- O e-mail enviado ao candidato deve ser anexado ao Proad e este sera encaminhado ao SIF.
Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores.
All. Elaborar ato tornando sem efeito ato de nomeacao:

Tarefas:

- Caso o(a) candidato(a) informe a desisténcia, deve ser enviado a ele modelo de termo de
desisténcia de posse e exercicio, o qual deve ser assinado pelo candidato(a) e devolvido a DGQS
acompanhado de documento de identificagdo com foto.

* Modelo de Termo de desisténcia de posse e exercicio: Google drive (X:) — Drives
compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sca - Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores —
CONCURSOS.

- Caso o(a) candidato(a) ndo compareca no prazo legal de 30 dias a contar da publicacdo da
nomeacao ou apresente termo de desisténcia de posse e exercicio, deve-se lavrar ato tornando sem
efeito a nomeacédo, no formato WORD, utilizando o seguinte caminho:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — 1-
ATOS GP (pasta por ano).

- Transformar o arquivo do ato em pdf ¢ anexar o ato por meio da criacdo de minuta de
documento no proad de atos/portarias para o Presidente assinar.

Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores.
A12. Assinar ato:

Tarefas:
- O Presidente assina o ato tornando sem efeito a nomeagdo no Proad anual proprio de atos e
portarias.

Responsavel: Presidente.
A13. Publicar ato:

Tarefas:
- Apds a assinatura do ato, publicar o ato no D.O.U. e no B. I. na mesma data.
* D.0O.U.: https://incom.in.gov.br/
* Boletim interno, por meio do Publicador web, na intranet — aba de servigos:
https://publicadorweb.trt19.jus.br/publicadorweb/login;jsessionid

- Apos, retorna-se para o item A6, para proceder a nomeagdo do(a) proximo(a) candidato(a).
- Todos os termos de desisténcias, sejam de nomeagdo ou de posse e exercicio e documento de
identifica¢do do(a) candidato(a) devem ser anexados no PROAD.




Responsavel: Divisao de Gestao do Quadro de Servidores.

Al4. Receber e conferir documentos do candidato:

Tarefas:
- Aguardar ou entrar em contato com o(a) candidato(a) para esclarecer dividas e solicitar que
envie copia dos documentos ao e-mail sif@trt19.jus.br, para andlise prévia;

- Imprimir as declaragdes previstas no edital do concurso e outras conforme modelo SEGESP
na seguinte pasta:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — “1-
NOVOS SERVIDORES - CADASTRO - CONCURSOS” — “DECLARACOES P POSSE POR
CARGO”

*Declaragoes:

1. Ficha Cadastral;

2. Autorizacao de acesso ao imposto de renda — IN TCU n.° 67/2011;

3. Declaragéo de parentesco;

4. Declaragdo de ndo acumulagao de cargos;

5. Declaragdo de atribuigdes do cargo;

6. Declaracdo de que ndo sofreu as penalidades previstas no artigo 137, paragrafo unico, da Lei
n.° 8.112/90;

7. Declaragdo de que ndo recebe proventos de inatividade;

8. Declarag@o que nao participa de geréncia ou administragdo de empresa privada, de sociedade
civil e do exercicio do comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

9. Declaragido de ciéncia ao Codigo de Etica;

10. Declaracdo de que os bens sdo os dispostos na declaracdo do Imposto de Renda ou
Declaragao de iseng@o de Imposto de Renda;

11. Declaragdo referente ao regime previdenciario;

12. Declaragao referente aos estados que residiu nos ultimos 5 anos;

13. Termo de recebimento do Usuario da rede; e,

14. Cartao de Autenticacdo da banca do concurso.

- Combinar a data em que o(a) candidato(a) comparecerda no SIF para apresentar a
documentagdo original e combinar a data da pericia médica com o(a) candidato(a) e agendar com a
Secdo de Saude, por telefone ou e-mail;

- Elaborar pedido de providéncia para a realizagcdo de pericia médica admissional no PROAD
para a Sec¢ao de Saude — Consultorio Médico;

- Combinar a data da posse com o(a) candidato(a) e agendar com a Presidéncia;

- Conferir a documentacdo original e solicitar o preenchimento ¢ a assinatura dos documentos
constantes no item A10, ocasido em que o SIF atestard a autenticidade dos documentos nos
documentos impressos ou mediante certiddo simples de que os documentos apresentados em copia
foram conferidos com os originais e/ou tiverem a autenticidade verificada;

- Se posse e exercicio ocorrerem na mesma data, deve-se elaborar termo de posse e exercicio,
conforme modelo na pasta:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — “1-
TERMO DE POSSE E EXERCICIO”.

Se posse ¢ exercicio ocorrerem em data diferente (dentro do prazo de 15 dias), deve-se elaborar
termo de posse e depois termo de exercicio, conforme modelo na pasta:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — “1-
TERMO DE POSSE”.

- No dia anterior a posse, encaminhar e-mail ao(a) Diretor(a)-Geral, ao(a) Secretario(a) Geral da
Presidéncia, ao(a) Representante da ASTRA, ao Gabinete da Presidéncia e ao(a) Coordenador(a) de
Comunicagdo Social, informando data, horario e local da posse, bem como nome completo do(a)
nomeado(a), cargo, naturalidade e grau de instrucdo, anexando o Termo de Posse e Exercicio ou




Termo de Posse do(a) nomeado(a);
Responsavel: Setor de Informacdes Funcionais.
A15. Marcar consulta na Secao de Satide e informar ao candidato:

Tarefas:
- Serd marcada a consulta, por contato telefonico, e informados dia e horario ao candidato por e-mail.

Responsavel: Setor de Informacdes Funcionais.
A16. Realizar ASO e enviar ASO para o SIF:

Tarefas:

- SESAU/Administrativo: Agendar consulta admissional, consulta odontoldgica e entrevista com
a psicologa;

- SESAU/Médico(a): Receber o pedido de providéncia do PROAD, realizar consulta
admissional, emitir ASO, informagdes para o cracha e registrar no SIGS e PROAD e encaminhar para
a consulta odontoldgica ou entrevista com a psicdloga, o que ocorrer primeiro;

- SESAU/Odontoloéga: Realizar consulta odontoldgica, registrar no SIGS e certificar no
PROAD;

- SESAU/Psicologa: Realizar entrevista com a psicologa, registrar no SIGS e certificar no
PROAD;

- SESAU: Devolver o PROAD para o SIF.

Responsavel: Secao de Satde.
A17. Elaboracao do Termo de Posse e Exercicio:
Tarefas:
- O SIF elabora termo de posse e exercicio, no formato WORD, utilizando o seguinte caminho:
* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — 1-

TERMO DE POSSE E EXERCICIO.

Responsavel: Setor de Informacdes Funcionais.

A18. Assinar Termo de Posse e Exercicio:

Tarefas:

- A posse ocorre na Presidéncia perante o Desembargador-Presidente ou Desembargador, no
exercicio da Presidéncia, conduzida pelo Secretario de Gestdo de Pessoas, que 1€ o termo de posse.

- Assinam o termo de posse o Desembargador-Presidente, o(a) empossado(a) e 03 testemunhas.

Responsavel: Presidéncia.
A19. Elaborar Termo de Posse:
Tarefas:

- No caso de o Candidato optar por ndo entra em exercicio concomitantemente a posse, o SIF
elaborara apenas termo de posse, no formato WORD, utilizando o seguinte caminho:

* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf - SF - 1-
termo de posse e exercicio - termo de posse

Responsavel: Setor de Informacdes Funcionais.

A20. Assinar Termo de Posse:




Tarefas:

- A posse ocorre na Presidéncia perante o Desembargador-Presidente ou Desembargador, no
exercicio da Presidéncia, conduzida pelo Secretario de Gestao de Pessoas, que 1€ o termo de posse.

- Assinam o termo de posse 0 Desembargador-Presidente, o(a) empossado(a) e 03 testemunhas

A21. Exonerar de oficio:

Tarefas:
- Caso o candidato ndo se apresente para entrar em exercicio no prazo de 15 dias da posse, sera
exonerado de oficio.
- Elaborar ato de exoneragdo, no formato WORD, utilizando o seguinte caminho:
* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf — SF — 1-
ATOS GP (pasta por ano).

- No ato de exoneragdo devem constar: numero do processo, dados do concurso, legislagdo
aplicada, nome do(a) candidato(a), classificacdo na ampla concorréncia e na reserva de vagas, motivo
da exoneragdo e se for o caso, ¢ origem da vaga ¢ lei de criagdo do cargo.

- Transformar o arquivo do ato de nomeacdo em pdf e anexar o ato de nomeagdo por meio da
criagdo de minuta de documento no proad de atos/portarias para o Presidente assinar.

- Apos a assinatura do ato, publicar o ato de exonerag¢do no D.O.U. e no B. 1. na mesma data.

* D.0.U.: https://incom.in.gov.br/

* Boletim interno, por meio do Publicador web, na intranet — aba de servigos:

https://publicadorweb.trt19.jus.br/publicadorweb/login;jsessionid=DBA61FE472C16D8629718
DF28636290A

- Retorno para a tarefa A6.
Responsavel: Divisao de Gestdo do Quadro de Servidores.
A22. Elaborar Termo de exercicio:
Tarefas:
- O SIF elaborara apenas termo de exercicio, no formato WORD, utilizando o seguinte caminho:
* Google drive (X:) — Drives compartilhados - Secretaria de Gestdo de Pessoas — sf - SF - 1-

termo de posse e exercicio - termo de exercicio

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.

A23. Assinar Termo de exercicio:
Tarefas:

- O(a) candidato(a) devera entrar em exercicio perante o(a) Secretario(a) de Gestdo de Pessoas
ou a autoridade competente da unidade de lotagdo, mediante assinatura do Termo de Exercicio pelo
candidato, pela autoridade competente e por 3(trés) testemunhas.

Responsavel: Secretaria de Gestao de Pessoas

A24. Cadastrar as informacoes funcionais:

A24.1 Cadastrar o(a) novo(a) servidor(a) nos Sistemas SIGEP e RH:
A24.1.1 - RH:




Tarefas:

e RH - Cadastro - Servidor - Dados Pessoais — Novo registro (Preenche todas os campos dos
Dados Pessoais, Documentos, Endereco/E-mail, Dados Bancarios, RAIS, Familiares;

e RH - Cadastro — Encargos — Cargos Efetivos — Nomeacao (preencher todos os campos- no
Ingresso, j& vem marcado "Aplicar o PSSS da Lei 12.618/2012": Deixar marcado para quem entrou no
servigo publico depois de 14/10/2013. Para quem entrou antes de 14/10/2013, deixar desmarcado.

e RH - Cadastro — Encargos — Cargos Efetivos — Funpresp-jud (F9 para pesquisar o nome do
servidor), preencher data de inclusdo, documento, numero, data, efeito para folha, percentual de
contribuicdo e parcelas;

e RH - Cadastro - Lotagdo - Lotac¢do/ remogao/ disposi¢ao;

e RH - Cadastro- Curriculo- Formagao Académica- Formacao do Servidor;

e RH — Cadastro — Beneficios — Auxilio Alimentagdo — Cadastro/Consulta de Beneficiarios (F9
para pesquisar o nome do servidor), na observagao colocar o nuimero do PROAD;

e RH — Cadastro — Entrega de Imposto de Renda (F9 para pesquisar o nome do servidor) —
Preenche o exercicio e seleciona Autorizacdo de Acesso;

A24.1.2 - SIGEP:

Tarefas:

a) Modulo “Gestao”: Cadastro servidor/magistrado - Botdo Incluir (canto superior direito):
Cadastrar os dados do(a) novo(a) servidor(a), preencher o tipo de servidor: “cargo efetivo”, Regime
Juridico: “RJU”, e selecionar tipo de férias por exercicio, férias por periodo: 1, Controle de Férias:
Sim, Controle de Frequéncia: Sim;

b) Moédulo “Quadro de Vagas”: Cadastro — Provimento — Normal- Procurar o nome do(a)
novo(a) servidor(a): Tipo de provimento “nomeagdo” e preencher os campos solicitados, no campo
indicativo de provimento eSocial colocar “Normal”. Apds, escolher cargo: Selecionar o nome do
cargo efetivo do(a) novo(a) servidor(a) e em cargos a preencher, selecionar o nimero da vaga que ira
ocupar, a Area de Atividade e a Especialidade;

¢) Modulo “Lotagdo™: Cadastro — Lotagdo — Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a)-
preencher os dados da Portaria de lotacdo ¢ na lupa procurar a unidade.

d) Modulo “Gestdo”: Cadastro- Carga Horaria - Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a) —
Botao de Incluir - escolher a carga horaria 40h - preencher os dados com a portaria da lotagéo;

¢) Para o cargo de Analista, Mddulo “Gestdo”: Cadastro - Formagao Académica - Procurar o
nome do(a) novo(a) servidor(a) - Botdo de Incluir - Tipo de formacdo: “Graduagdo” — Procurar o
nome do curso superior, preencher data de conclusio e instituicao e salvar (Nao da direito ao adicional
de qualificacdo.);

f) Mddulo “Beneficios”: Cadastro — Servidor — Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a)-
Botdo de Incluir — Escolher Beneficio — Selecionar Auxilio Alimentacdo, UF AL, categoria Carga
Horaria 40 Horas Semanais;

g) Moédulo “Progressdo ¢ Movimentagdo™: Cadastro — Alteracdo de Classe e Padrao - Procurar o
nome do(a) novo(a) servidor(a) - Botdo de Incluir — Preencher a data de inicio do Periodo de
Referéncia, Efeito a partir de: data de exercicio, em Alteragdo preencher com os dados do Ato de
Nomeagdo, em Tipo de Avaliagdo “Estagio Probatério”, Tipo de Mudang¢a “ Designagdo de
Exercicio”, Classe “A”, Padrdo “1”.

h) Modulo “Previdéncia’: Participante — Inscrigdo - Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a) -
Botao de Incluir — Cadastrar o tipo de Previdéncia “PSSS” e na categoria escolher se é limitada ao teto
ou ndo. Cadastrar também a previdéncia complementar FUNPRESP.

Responsaveis: Setor de Informagdes Funcionais, Setor de Desenvolvimento de Pessoas (Modulo
“Progressdo ¢ Movimentagdo”) e Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores (Moddulo
“Previdéncia”).

A24.2. Impressao do Cracha e da Carteira Funcional:
Tarefas:

- Incluir foto do(a) servidor(a) no sistema RH e SIGEP e imprimir o Cracha pelo sistema de
RH:




e RH- Servigos — Cracha - Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a) - Nova via -Preencher
com numero do telefone informado na Ficha para Cracha da Se¢do de Satde contido em “Emergéncia
avisar:” e, se tiver informagdes clinicas relevantes, preencher — Salvar - Imprimir Cracha;

- Imprimir a Carteira Funcional:

e RH — Servigos - Identidade Funcional - Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a) -Nova Via
- Imprimir Identidade.

e Solicitar a digital e assinatura do(a) novo(a) servidor(a) ¢ assinatura da Diretora-Geral ou do
Desembargador-Presidente para os cargos de Oficial de Justica e Agente de Policia.

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.
A24.3. Adesao automatica a FUNPRESP-JUD:

Tarefas:
- Enviar a ficha cadastral do(a) novo(a) servidor(a) pelo portal do patrocinador — rea restrita no
site da FUNPRESP-JUD:
https://www.funprespjud.com.br/.
- Orientar o(a) novo(a) servidor(a) quanto a adesdo a FUNPRESP-JUD.

Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores.

A24.4. Insercao da documentaciao digitalizada do(a) novo(a) servidor(a) no PROAD:

Tarefas:

- Dividir a documentacdo em trés blocos, conforme abaixo:

1.Documentos Pessoais;

2.Certiddes para fins de posse: Anexar as certiddes apresentadas pelo(a) nomeado(a) da Justica
Federal, Justica Estadual, Justica Militar e Justica Eleitoral;

3.Declaracbes: Anexar a Ficha Cadastral, Cartdo de Autenticacdo da banca do concurso e as
declaracdes preenchidas pelo(a) novo(a) servidor(a), inclusive a do IR e o recibo

- Caso os documentos digitalizados ndo tenham carimbo de conferido com o original, inserir
declaracdo de autenticidade dos documentos mediante certiddo simples de que os documentos
apresentados em copia foram conferidos com os originais e/ou tiverem a autenticidade verificada;

- Aceitar o pedido de providéncias com o ASO Admissional elaborado pela Secao de Saude;

- Anexar o Termo de Posse ¢ Exercicio, Portaria de lotagao e ficha cadastral do SIGEP (Mddulo
“Gesta0”: Relatdrios — Ficha Cadastral — Completa — Procurar o nome do(a) novo(a) servidor(a)).

A24.5 — Elaborar informacao:

Tarefas:

- Informar que o servidor apresentou os documentos necessarios para a posse, que foi
considerado apto no exame admissional, e que foi cientificado sobre os direitos e deveres. Informa,
ainda, que foram entregues o cracha e a carteira funcional e que foram efetuados os registros no
Sistema RH e SIGEP, inclusive quanto a lotacdo.

- Dar ciéncia ao Setor de Legislacdo de Pessoal.

- Encaminhar a Divisdo de Folha de Pagamento para inclusdo do(a) novo(a) servidor(a) na
proxima folha de pagamento.

Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.
A2S. Informar a SDP:

Tarefas:
- Dar ciéncia no Proad para inclusdo de referéncia, classe e padrdo no sistema de RH e SIGEP.




Responsavel: Setor de Informagdes Funcionais.

A26. Implantar o servidor na folha de pagamento e Elaborar despacho:
Tarefas:
- Implantar o(a) novo(a) servidor(a) na proxima folha de pagamento no sistema folhaweb;
- Elaborar despacho informando no PROAD a inclusdo e encaminhar o PROAD a Divisdo de
Gestdo do Quadro de Servidores.
Responsavel: Divisdo de Folha de Pagamento.
A27. Preencher formulario (TCU) e enviar para Auditoria:
Tarefas:
- Preencher o formulario do ato de admissdo no sistema préprio do TCU (e-Pessoal).
e www.tcu.gov.br - Atos de pessoal (e-Pessoal) — Acessar servigco — Fazer o login — Clicar na
Aba “Cadastrar novo ato” - Admissao.
- Juntar copia do formulario ao Processo;
- Encaminhar o formulario a Secretaria de Auditoria - SECAUD, via sistema e-Pessoal;
- Enviar o Processo, via sistema PROAD, a SECAUD.
Responsavel: Divisao de Gestao do Quadro de Servidores.
A28. Verificar formulario (TCU) e analisar processo:
Tarefas:
- Analisar todo o processo de admissdo e documentagdo anexa;

- Verificar a conformidade do formulario do ato de admissdo no sistema do TCU;

Responsavel: Secretaria de Auditoria.

A29. Elaborar despacho de diligéncia:
Tarefas:
- Caso haja inconsisténcias, elaborar despacho de diligéncia devolvendo o formulario do TCU,

via e-Pessoal, ¢ 0o PROAD a DGQS, que tera o prazo de 30 (trinta) dias para atender a diligéncia.

Responsavel: Secretaria de Auditoria.

A30. Atender a diligéncia

Tarefas:

Verificar a inconsisténcia e corrigir ou justificar, emitir informacdo e reenviar a Secretaria de
Auditoria.

Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores .

A31. Emitir parecer conclusivo:

Tarefas:

- Ndo havendo inconsisténcias, emitir parecer conclusivo acerca da legalidade do ato de
admissao.




Responsavel: Secretaria de Auditoria.

A32. Encaminhar formulario ao TCU:

Tarefas:

- Encaminhar o formulario do ato de admissdo ao TCU, por meio do sistema informatizado e-
Pessoal, no prazo de 120 dias a contar do recebimento do ato;

- Enviar o processo a DGQS para arquivamento.

Responsavel: Secretaria de Auditoria.
A33. Elaborar despacho de arquivamento:
Tarefas:
- Nao havendo pendéncias, arquivar o processo até o julgamento do TCU;
- Consultar periodicamente o julgamento no TCU, e, quando ocorrer, anexar a decisdo do

julgamento legal no PROAD e arquiva-lo definitivamente.

- Responsavel: Divisdo de Gestdo do Quadro de Servidores.

POP - destinacao

Este POP se destina a todos os Atores do Processo “Admissdo por nomeagdo de servidores para
ocupacgdo de cargo efetivo no TRT 19 * Regido” (SEGESP, DG, Presidéncia, SECAUD, Grupo de
Trabalho).

POP - Guarda e atualizagio

Este POP sera disponibilizado na Infernet no sitio do Tribunal, pasta Gestdo por Processos <
https://site.trt19.jus.br/sggegestporprocessos™> na data da sua aprovacéo.

Cabera ao gestor do processo promover a atualizagdo deste POP por iniciativa propria ou mediante
provocagdo do Escritorio de Projetos (SGGE).

POP - Responsabilidade pela manuten¢ao do POP

Sera da Unidade Gestora do Processo a responsabilidade de provocar o Escritorio de Projeto sobre a
necessidade de revisao / atualizagao.

Elaboracgao: Secretaria de Gestdao de Pessoas.

Revisdo: Equipe do Processo “Admissdo por nomeagdo de servidores para ocupacdo de cargo efetivo
no TRT 19 # Regido”.

Aprovagdo: Equipe do Processo “Admissdo por nomeagdo de servidores para ocupacdo de cargo
efetivo no TRT 19 ? Regido”.

POP - Dados

Elaborado por: Karla Azevedo de Albuquerque| Data da elaboracio: 12/11/2025
Ribeiro, Servidora da SEGESP (gestora do
processo).

Revisado por: Patricia Crisostomo dos Santos /| Data da revisdo: 14/11/2025
Servidora da SGGE.

Aprovado por: Victor Rezende Dorea / Data da aprovacao: 14/11/2025
Secretario da SGGE.

Versao: 1.0




