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Verificar diariamente o
Diario da Justica
Eletrénico para Diario da
acompanhar as DECAD Justica
nomeagdes de cargos Eletrénico
efetivos e
comissionados
No momento do registro, buscar as informagodes
do(a) servidor(a) a ser nomeado(a):
- para cargo efetivo, verificar endereco de e-mail,
Planilhade |CPF e telefone junto a planilha de dados de
Controle de |candidatos aprovados em concurso, disponibilizada
Registrar nomeacéao na Posse/ pela empresa responsavel pelo certame. (Acessar a
planilha de controle de DECAD Processo rede DCRH — CONCURSO DE SERVIDORES -
posse Administrativo | LISTA DE APROVADOS PRINCIPAL);
(se foro - para cargo em comissao, verificar enderego de e-
caso) mail, CPF e telefone apresentados pelo responsavel
pela indicagdo, por meio de Processo
Administrativo, se 0 mesmo ja estiver aberto, ou por
outros meios de comunicagéo.
Nesse momento, € aberto Processo Administrativo,
tanto para cargo efetivo ou cargo em comissao,
Abrir Processo objetivando a formalizagdo do cumprimento do
i ; pedido de nomeagdao, com excegdo daquele(a)
Administrativo (se for o Processo | = X -
. DECAD o . indicado(a) para cargo em comissdo que ja teve
caso) e registrar Administrativo - ;
~ Processo Administrativo aberto.
nomeagao nos autos
Posteriormente, é anexado aos autos a Portaria de
nomeacao.
Encaminhar ao(a) e s : . .
nomeado(a) a A comunicagéo ira ocorrer via e-njall e devera conter
notificacio quanto a D.DAGPO2/ |EM anexo o D.DAGP.02 (Relagdo de Documentos
§a0 g DECAD ' ' Pessoais e Profissionais - Efetivo) ou D.DAGP.04
nomeacao e D.DAGP.04 ~ : S
! ~ (Relacéo de Documentos Pessoais e Profissionais -
orientagdes sobre a ¥
Comissionado).
posse
o o O(A) nomeado(a) tem até 29 dias a contar da
Verificar diariamente o S - .
. publicaggo da nomeagdo para envio da
sistema de posse para ~ .- .
) - documentacdo exigida no sistema de posse,
identificar os(as) . - ~
Sistema de | podendo o(a) mesmo(a) solicitar a sua prorrogacao
nomeados(as) que DECAD ; ;
) Posse por igual periodo.
encaminharam as
dgg:;nentagoes para a Identificado o envio da documentagao, seguir para o
P proximo Fluxo.
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6. Analisar os documentos
anexados no sistema
de posse

DECAD

Sistema de
Posse /
Processo
Administrativo

Apds a analise dos documentos o sistema enviara
um e-mail automatico para o(a) nomeado(a)
comunicando o status aprovado ou reprovado.

Caso os documentos sejam reprovados, o(a)
nomeado(a) deve abrir o sistema de posse para
verificar o(os) motivo(s) da reprovagao e proceder
com a retificacdo, devendo ser observado o prazo
constante no Fluxo anterior para cumprimento.

Aguardar, dentro do prazo
nomeado(a) providencie a
documento/os reprovado/os.

legal, que o(a)
retificagdo do/dos

Caso nao aprovado e expirado o prazo legal, o ato
tornar-se-a sem efeito, por meio de publicagdo no
Diario da Justica Eletrénico - DJE, realizada pela
Divisdo de publicagdes da Diretoria Adjunta de
Gestao de Pessoas - DAGP.

Caso os documentos sejam aprovados, o sistema
ira gerar um comprovante de recebimento, que
deverd ser anexado ao Processo Administrativo
do(a) nomeado(a). Apds, seguir para o proximo
Fluxo.

7. Encaminhar a Diregao
Geral a relagao
do(s/alas)
nomeado(s/a/as)
apto(s/a/as) para posse

DECAD

Encaminhar diariamente a Dire¢cdo Geral, por meio
do WhatsApp, a relacéo do(s/a/as) nomeado(s/a/as)
apto(s/a/as) para posse para que proceda com o
agendamento de acordo com a disponibilidade da
Presidéncia. Apds, seguir para o préximo Fluxo.

8. Encaminhar ao(a)
nomeado(a)
convocagao para posse

DECAD

Definido o agendamento de posse pela Diregéo
Geral, convocar o(a) nomeado(a), comunicando por
meio eletrénico (e-mail) ou telefénico (podendo ser
por meio do WhatsApp) a data/ horario/ local da
posse.

Caso o(a) nomeado(a) informe que sera
representado, devera antecipadamente encaminhar
a DAGP procuragdo especifica, para que o Termo
de Posse possa ser confeccionado com as devidas
informagdes.

9. Encaminhar Termo de
Posse/ Procuracao ao
DECAD/Cadastro

DECAD

Termo de
Posse/
Procuracao

Uma vez o(a) nomeado(a) sendo empossado(a) na
Presidéncia do TJAL, o(a) servidor(a) sera
encaminhado a DAGP.

A posse se dara por meio presencial.

Em seguida, o Termo de Posse, devidamente
assinado e a Procuragdo, em se tratando de
empossado(a) por meio de Representante Legal,
sdo encaminhados ao Departamento de Cadastro —
DECAD/Cadastro da DAGP.
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10. Encaminhar ao(a)
empossado(a) a copia Encaminhar, por e-mail, a cépia do Termo de Posse
do Termo de Posse e DECAD D.DAGP.03 |e o D.DAGP.03 (Orientagdes aos Novos
as orientagoes para Servidores).
novos servidores
11. Encerrar Processo
Administrativo de DECAD Ane>§a_r o Termo de~ Posse ao Processo
= Administrativo de nomeacgéao e encerrar os autos.
nomeacgao
Os documentos devem estar em formato PDF e a
foto em JPG.
12. Criar pasta virtual para Caso o nomeado(a) indicado(a) tenha sido ocupante
0s nomeados(as) que de <cargo neste Tribunal, seja efetivo ou
anexaram documentos DECAD Rede DCRH 9 ’ J

no sistema de posse,
identificada pelo nome

comissionado, verificar em sua antiga pasta virtual
no DCRH se ele j& tem documentos pessoais
cadastrados, caso tenha e estejam validos/
atualizados, basta migra-los para nova pasta criada
referente ao atual cargo.
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Verificar dianamente 0 O
PArs aCOmMpantar 5
nomeasdes ce argos J

Registrar nomescio

efetivos e comissionados

Tornar o ato sem
efeito por melo
de publicacio mo
oK%

Encaminhas 30(3)
o nomesdo) s Registrar
_____ rotificagio quanto m_:: 3o ok Abrir Processo
a nomeacio ¢ .:m Adminstrativo
L . orientagdes sobre 3
se
DDAGPOZ ou et
DDAGPD4 |
‘
Verificar diariamente 0 sistema de posse Analisar 03 Reprovads l"a:m‘:'ow v:v::mifr
para idertificar o5 nomeasd o que documentos ':ro;mq .o. a mmuab /
encaminharam as documentacies pars ANexac03 N
2 posse sistems de posse doosdocumetnre
1ePI0VIC/05.
e ——
Prazo
R Encaminhae 3 Direglo Arexar o ADFOVISO J
Encaminbar 303 <
r::m”;. 9 g Geral 3 relagho dox) comprovarke de
== NOMeIsos) aptols) recedimento a0 PA do
comvocacio pans .
* e para posse noMesIo)

\

Encaminhar a0(s) empossadoN 8
copiado Yermo dePosse e as
orientacdes para novos senidones

Encaminhae Termo de
Posse/ Procunagho a0
DECAD/Cagastro

de nomeagdo

nome

Encerrar Criar pasta virtusl para o5 nomesdos
Processo (a5} Que anexaram documentos o
Agministrativo sistemna 0e DosIe, Idertifadh peo

DDAGPOZ
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Data Reviséao Descricdo das alteragdes Aprovagao
Abelardo Braga
26/12/2019 00 Validagao pelo Gestor. Laurindo de Cerqueira
Junior
Abelardo Braga
28/02/2020 01 Atualizagéo do Fluxo 4. Laurindo de Cerqueira
Junior
Atualizagao do Fluxo 2. Reordenamento e Abelardo Braga
07/12/2020 02 atualizagao dos Fluxos 4 e 5. Atualizagao dos Fluxos Laurindo de Cerqueira
6e7. Junior
Atualizagao do Fluxo 1. Excluséo do Fluxo 2.
Inclusao dos novos Fluxos 2, 3 e 4. Atualizagéo dos
antigos Fluxos 3, 4 (novos Fluxos 5, 6). Inclusdo do Abelardo Braga
16/08/2023 03 novo Fluxo 7. Atualizagao dos antigos Fluxos 5, 6 Laurindo de Cerqueira
(novos Fluxos 8, 12). Excluséo do antigo Fluxo 7. Junior
Atualizagéo do antigo Fluxo 8 (novo Fluxo 9).
Inclus&o dos novos Fluxos 10 e 11.
Abelardo Braga
20/10/2023 04 Atualizagéo do Fluxo 9. Laurindo de Cerqueira
Junior
29/07/2025 05 Atualizagao do_ Resﬂponsavel em todos os Fluxos. Guilherme Machado
Atualizagao dos Fluxos 9 e 11. Rebelo
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