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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
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Diretoria-Geral Administrativa
Diretoria de Gestao de Pessoas

Manual — Nomeacdo CARGO COMISSIONADO - SEI

Serao apresentados, abaixo, 0s principais passos para fins de autuacéo de

manual especifico.

1) Criagao do processo de nomeacgdo para cargo comissionado: na tela

inicial do SEI, vocé poderd iniciar o processo administrativo, clicando

requerimento de nomeacéao no SEI. Somente poderao ser autuados os requerimentos
de nomeagédo para cargo comissionado. As nomeacdes para cargo efetivo seréo
autuadas pela Secédo de Controle de Cargos da Diretoria de Gestéo de Pessoas. Caso
se trate de nomeacéo para cargo comissionado, acompanhe todos os passos abaixo;

caso se trate de nomeacado de cargo efetivo, as orientacbes serdo passadas em

em “Iniciar processo”, conforme tela abaixo:

TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

L]
sei!
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos
Processos Sobrestados

Acompanhamento
Especial

Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

2) Para escolher o tipo de processo, sera necessario clicar no simbolo ao

lado de “Escolha o Tipo de Processo”, conforme destacado abaixo em

amarelo:

Controle de Processos

Para saber+ Menu Pesquisa

2| (HAmale

Ver processos atribuidos a mim

er por marcadores
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

3) Apos serem elencadas as opcgoes, digitar dentro da caixa de texto a

palavra “nomeacao”. Aparecerao as seguintes opgoes:

Escolha o Tipo do Processo: @

[nomeacdo |
‘Pessoal/investidura e Movimentacdo FuncionallNomeacio - cargo comissionado

Pessoal/investidura e Movimentacdo Funcional/Nomeacéo - cargo efetivo
Pessoal/investidura e Movimentacdo Funcional/Nomeacdo/Disposicdo - cargo comissionado
Pessoal/Investidura e Movimentacdo Funcional/Nomeacdo/Disposicdo - cargo efetivo

Pessoal/lnvestidura e Movimentacdo Funcional/Nomeacdo/Exoneracéo - cargo
comissionado

Pessoal/investidura e Movimentacdo Funcional/Nomeacio/Exoneracdo - cargo efetivo

4) Clicar em “Pessoal/lInvestidura e Movimentagao Funcional/Nomeagao —
cargo comissionado, conforme acima indicado. Vocé chegara a

seguinte tela:

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoallinvestidura e Movimentacio Funcional/Nomeac#o - cargo comissionado

Especificacdo:
I

Classificagdo por Assuntos:

02.07.05.01 - Nomeacao para cargo em comissao

Interessados:

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Plblico
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5) Os campos acima indicados deverdao ser preenchidos da seguinte

forma:

a.

Especificacdo: Importante! Deverdo ser especificados o0 nome
do cargo e a unidade em que esta sendo provido o cargo, da
seguinte forma:
I. Nomeacdo para o cargo de [NOME DO CARGO] da
[LOTACAO]; ou
ii. Nomeacdo para o cargo de [NOME DO CARGO] da
[LOTACAO] — LCE 726/2018
Classificagdo por assuntos: ndo serd necessario preencher, pois
o sistema ja indica a opcao correta.
Interessados: digitar o nome APENAS de quem estad sendo
indicado para o cargo. Caso o indicado ja seja servidor do
quadro, o nome sera apresentado. Caso nao seja, basta
preencher o nome completo e clicar “enter”. Aparecerd a
mensagem: “Nome inexistente. Deseja incluir?” Clique em “ok” e
0 nome sera automaticamente inserido como interessado.
Observacdes desta unidade: ndo € necessario preencher.
Nivel de acesso: Publico (SEMPRE!)
Ao concluir os procedimentos, clique em “salvar”, no lado inferior

direito da tela.

6) Pronto! Vocé criou o processo administrativo de nomeacgao para cargo

comissionado, que abrird automaticamente em sua tela.

7) Os proximos passos serdo destinados a apresentar os procedimentos

necessarios a incluséo de toda a documentacao pertinente. Conforme

diretrizes do SEI, os documentos deverdao ser digitalizados

individualmente, no formato PDF, nos seguintes moldes: a) cor

monocromatico (com excecédo da ficha cadastral, que devera ser

digitalizada em colorido); b) resolucdo 300 dpi; c) opcédo de
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reconhecimento de texto (OCR) ativada. Caso tenha qualquer duvida,
entrar em contato com o TSI de sua unidade.

8) Lembre-se que o rol de documentos esta disponivel no Portal do
Servidor, no seguinte link:

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documen

tos-necessarios (cargos comissionados)

9) Para inserir a documentacédo, vocé devera clicar na primeira figura da

esquerda da tela, conforme abaixo destacado em amarelo:

a8 o€l R

10)Importante! Todos os documentos seréo inseridos como “Documento
externo”, com o correspondente tipo de conferéncia. Para tanto,

deveréo ser seguidos 0s passos abaixo:

11)Clicar no botdo © localizado ao lado de “Escolha o Tipo de Documento”.
12)Escrever “Externo” na caixa de texto e clicar na opgao correspondente.

13) Sera aberta uma pagina “Registrar Documento Externo” com as

seguintes op¢odes abaixo:


https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-necessarios
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-necessarios
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Tipo do Documento: Data do Documento:
- (@ )

Mamero { Mome na Arvore:

Formato (%)

Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

nteressados:

Classificac8o por Assuntos:

Obhservacies desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Resfrito Publico

Anexar Arquivo:
[ E=scolher arquivo INenhum argquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho  Usuario Unidade  Agdes

14) Os campos acima apresentados deverao ser preenchidos da seguinte
forma:
a. Os tipos de documento deverdo ser selecionados conforme a
tabela apresentada no item 21 deste manual.
b. A data do documento devera representar a data em que o

documento foi emitido. Caso, por exemplo, uma certiddo de



#» Digitalizado nesta Unidade
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casamento tenha sido emitida em 04/06/2016, esta sera a data
do documento.

O Numero/Nome na Arvore é utilizado como um complemento
para o tipo de documento. Deverdo ser acrescentados o0s
complementos conforme especificado na tabela apresentada no
item 21 deste manual.

O formato do arquivo € de suma importancia, pois indicara se o
documento é autenticado ou se trata de uma coOpia simples.
Devera sempre ser escolhida a opcdo “Digitalizado nesta
unidade”, pois os documentos entregues pelo candidato seréo
digitalizados nas unidades em que 0s cargos serdo providos.

Sera apresentada a seguinte tela:

Mato-digital

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente

Remetente:

Copia autenticada por cartorio

Interessados:

Ciopia simples r) D

Documento original

Devera ser selecionada, conforme o caso, uma das opcdes
possiveis elencadas na tabela apresentada no item 21 deste
manual.

Os itens “remetente, interessados, classificagdo por assunto e
observacdes desta unidade” nao deverao ser preenchidos.
Devera ser selecionado o nivel de acesso publico e, apos, devera
ser anexado o documento, em formato PDF, clicando em
Escolher arquivo.

Clique em “confirmar dados”, localizada na parte inferior direita
da péagina.

Sera necessario, por fim, autenticar o documento inserido. Para

tanto, clique no icone destacado abaixo:
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_l-lélal e ]=luls]

j. Insira a senha pessoal do e-mail para concluir a autenticacdo do
documento.

k. Pronto! Basta repetir 0os passos acima para todos os documentos
necessarios a investidura.

Lembrando que os documentos ndo devem ser inseridos em bloco,

mas sim, individualmente.

15) Incluidos todos os documentos necessarios, nos termos dos passos 7
a 14 e conforme identificado na tabela do item 21, sera necessario o
envio do processo administrativo para a Se¢édo de Controle de Cargos,
da Divisdo de Gestédo de Cargos, da Diretoria de Gestdo de Pessoas.

Na tela do processo, clicar na figura destacada abaixo:

Para saber+ Menu Pesquisa

Jm§0000228-72 2019.8 24.0710 @) |
% Certiddo (0000807) ) &S
# Consuitar Andamento EE@H%

16) Importante! Os documentos fisicos recebidos serdo devolvidos ao
indicado/candidato pela Unidade Requisitante, sendo que o0s
documentos originais poderdo ser requeridos a qualquer tempo pela
Administracdo, para eventuais diligéncias.

Os documentos fisicos ndo devem ser enviados a Secdo de Controle

de Cargos, a ndo ser que seja expressamente solicitado o seu envio.

17) O campo “Unidades”, da tela abaixo apresentada, devera ser

preenchido da seguinte forma:



Y

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA
de Santa Catarina

Diretoria-Geral Administrativa
Diretoria de Gestao de Pessoas

DGP/DGCA/SCC/NC — NUCLEO COMISSIONADOS conforme indicado

no exemplo:

Enviar Processo

Processos:
00 ©  "-D5.2019.5.24.0710 - Pessoal/investidura & MovimentagZo FuncionaliMomeac 3o/ Nomeac 3o - cargo comissionado
Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou
DGRIDGCA/SCC/NC - NUCLEC COMISSIONADOS ‘r)ﬁ

%

#| Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

Data ceria

Prazo em dias

18) Assinalar apenas o item “Manter processo na unidade atual’. Os
demais (remover anotacdo, enviar e-mail de notificacdo e retorno
programado) ndo devem ser assinalados. ApoOs devidamente
identificada a unidade para a qual serd enviado 0 processo
administrativo, devera ser clicado em “Enviar”, no canto superior direito
da tela.

Apds a posse, o0 processo deve ser finalizado na Unidade requerente

para fins de possibilitar o arquivamento.
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19) Pronto! O processo foi encaminhado a Secdo de Controle de Cargos,
que adotard as demais providéncias necessarias a posse dos

candidatos/indicados.

20)Por fim, nas tabelas apresentadas nos anexos do presente manual, sera
especificada a forma de preenchimento dos campos relacionados a

documentacéo (item 14):
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21) ANEXOS:
a. Documentos para comissionados nao ocupantes de cargo:

(https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-nao-ocupantes-de-cargo-no-

poder-judiciario)

Documento Tipo de documento Numero/ Nome na Arvore Tipo de conferéncia
(Item 14.a) (Item 14.c) (Itens 14.d,e)
Oficio de indicacéo Oficio Documento original
Cédula de identidade Cédula de identidade Copia autenticada

administrativamente ou copia

autenticada em cartério

Certificado de reservista Certificado de reservista Copia autenticada
administrativamente ou cépia

autenticada em cartério

Certidado de casamento Certiddo de casamento Copia autenticada
administrativamente ou cOpia

autenticada em cartério

Declaragéo de unido estavel Declaragéo Copia autenticada
administrativamente ou cOpia

autenticada em cartorio



https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-nao-ocupantes-de-cargo-no-poder-judiciario
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-nao-ocupantes-de-cargo-no-poder-judiciario
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Comprovante de Situacdo Cadastral no
CPF

CPF

Copia simples

Consulta Qualificagdo Cadastral no

Portal eSocial

NIT/PIS/PASEP

Copia simples

Comprovante de escolaridade
compativel com o exercicio do cargo
(autenticado frente e verso)

Diploma

Copia autenticada
administrativamente ou copia

autenticada em cartério

Ficha cadastral devidamente
preenchida com uma foto 3x4 para
confeccdo do cracha (Digitalizar em

colorido, em razéo da foto)

Ficha cadastral

Documento original

Certiddo negativa de antecedentes Certidao Justica Federal Copia simples
criminais — Justica Federal

Certiddo negativa de antecedentes Certidao Justica Estadual Copia simples
criminais — Justica Estadual

Certidado da Justica Militar Federal Certidao Justica Militar Federal Copia simples
Certidao da Justica Militar Estadual Certidao Justica Militar Estadual Copia simples
Certiddo do Tribunal de Contas da Certidao Tribunal de Contas da Unido Copia simples
Unido

Certiddo do Tribunal de Contas do Certidao Tribunal de Contas do Estado Cépia simples

Estado (Certiddo Negativa de Cadastro)
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Certiddo do Cadastro Nacional de Certidao Cadastro Nacional de Cépia simples
Condenacgbes Civeis por Ato de Condenacgbes Civeis por Ato

Improbidade Administrativa de Improbidade Administrativa

Certid&o de quitacéo eleitoral Certidao Quitacéo eleitoral Copia simples
Certidao negativa de crimes eleitorais Certidao Negativa de crimes eleitorais Copia simples
Certiddo de outros entes publicos ou Certidao Outros entes publicos Copia simples

orgdos jurisdicionais, em que tenha
trabalhado nos Jdltimos 10 anos,
constando expressamente a informacao
que “nao foi demitido, a qualquer titulo,
ndo teve cassada a aposentadoria ou
disponibilidade e nao foi destituido de

cargo em comissao”.

Declaragéo unificada Declaragéo Unificada — Cargo Documento original

Comissionado

b. Documentos para comissionados ocupantes de cargo no Poder Judiciario:

(https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-ocupantes-de-cargo-no-poder-

judiciario)



https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-ocupantes-de-cargo-no-poder-judiciario
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/nomeacao/comissionado/documentos-ocupantes-de-cargo-no-poder-judiciario
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Documento

Tipo de documento

Namero/ Nome na Arvore

Tipo de conferéncia

(Item 14.a) (Item 14.c) (Itens 14.d,e)
Oficio de indicacéo Oficio Documento original
Certiddo negativa de antecedentes Certidao Justica Federal Copia simples
criminais — Justica Federal
Certiddo negativa de antecedentes Certidao Justica Estadual Copia simples
criminais — Justica Estadual
Certid&o da Justica Militar Federal Certidado Justica Militar Federal Copia simples
Certidao da Justica Militar Estadual Certidado Justica Militar Estadual Copia simples
Certiddo do Tribunal de Contas da Certidao Tribunal de Contas da Uniao Copia simples
Unido
Certiddo do Tribunal de Contas do Certidao Tribunal de Contas do Estado Copia simples
Estado (Certiddo Negativa de Cadastro)
Certiddo do Cadastro Nacional de Certidao Cadastro Nacional de Copia simples
Condenagbes Civeis por Ato de Condenagbes Civeis por Ato
Improbidade Administrativa de Improbidade Administrativa
Certiddo de quitagéo eleitoral Certidao Quitacao eleitoral Cépia simples
Certidao negativa de crimes eleitorais Certidao Negativa de crimes eleitorais Copia simples
Certiddo de outros entes publicos ou Certidao Outros entes publicos Copia simples

orgdos jurisdicionais, em que tenha
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trabalhado nos dltimos 10 anos,
constando expressamente a informacéao
que “nao foi demitido, a qualquer titulo,
nao teve cassada a aposentadoria ou
disponibilidade e nao foi destituido de

cargo em comissao”.

Declaragéo unificada

Declaragéo Unificada — Cargo

Comissionado

Documento original




