ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL
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PJ E RJ Diretor do Departamento de Assessora da Assessoria de Secretaria da Secretaria-Geral
Administracdo (DEADM) Gestéo Estratégica (ASGET) (SECGE)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Administrar o quadro de servidores e estagiarios, bem como administrar o contrato dos
prestadores de servicos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) e passa a vigorar a partir
de 04/09/20109.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Ajuda financeira concedida ao estagiario pelas atividades
desempenhadas.

Bolsa-Auxilio

Centro de Integracéo
Empresa-Escola
(CIEE)

Orgdo que operacionaliza a contratacdo dos estagiarios,
proporcionando a ligacdo com a EMERJ.

Instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias entre
orgaos publicos para a consecucdo de finalidade de interesse
publico e reciproco, que envolvam ou ndo a transferéncia de
recursos financeiros.

Convénio

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o
diretor-geral designar, com o conhecimento necessario e suficiente
para fiscalizar a execucdo fisica do contrato, responsavel pelas
anotacdes das ocorréncias em registro proprio; € o “agente de
campo” do contrato, como representante da Administragdo (Lei
Federal n° 8.666/93, art. 67).

Fiscal de Contrato

Formulério de
Abertura de Vaga/ | Formulario fornecido pelo CIEE, que contém os dados do candidato

Marcacéo de selecionado, para a confeccao do contrato.
Contrato
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TERMO DEFINICAO

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o
diretor-geral designar, com o conhecimento necessario e suficiente
Gestor de Contrato | para planejar o ajuste, sendo responsavel pela gestdo do convénio
ou parceria, com poderes de controle e fiscalizacdo, devendo
elaborar ou ratificar o plano de trabalho/documento de referéncia.

Sistema de
Frequéncia de Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos
Funcionarios funcionarios do PJERJ.
(FREQWEB)
Termo de o
. Documento que estabelece as regras segundo as quais € prestado
Compromisso de - :
e 0 estagio curricular.
Estagio

4 REFERENCIAS

e Decreto 2479/1979 - Aprova o0 Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos

Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto-lei n° 220/1975 - Disp6e sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores do

Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei 8.666/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui

normas para licitacées e contratos da Administracao Publica e da outras providéncias;

e Lein®11.788, de 25.09.2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redacéo
do art. 428 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei
no 5.452, de 1o de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de
1994, o paragrafo unico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e 0o
art. 60 da Medida Provisoria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras

providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

¢ Informar a Divisdo de Cadastro de Servidores da Diretoria-Geral
de Gestdo de Pessoas (DGPES/DICAD) a frequéncia dos
servidores, agendamentos de férias e suas alteracdes;

Diretor do
Departamento de
Administracdo da

Escola da e informar & contratada a frequéncia mensal dos prestadores de
Magistratura do servi¢cos, bem como a previsao de férias e suas alteragoes;
Estado do Rio de e orientar e supervisionar os estagiarios;

Janeiro

e firmar, com o CIEE, Termo de Compromisso de Estdgio de

(EMERJ/DEADM) Estudantes, bem como seus aditivos.

e Fiscalizar a execucado fisica do contrato, responsavel pelas

Fiscal de Contrato - N ) .
anotacdes das ocorréncias em registro proprio.

e Elaborar o respectivo documento de referéncia e gerenciar o

Gestor de Contrato
- curso do contrato.

Gestores das

Unidades ¢ Informar as ocorréncias sobre a frequéncia dos funcionarios de
Organizacionais da sua lotacao.
EMERJ

e Apoio a conferéncia e lancamento da frequéncia dos
funcionérios, bem como a movimentacéao de servidores;

Equipe do DEADM e apoio a contratacao e instrucdo dos estagiarios e prestadores de
Servicos;

e providenciar o backup das pastas eletrbnicas do DEADM,
guinzenalmente.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 O DEADM cadastra e mantém atualizadas, no formulario eletronico EMERJ — Cadastro
do Colaborador (FRM-EMERJ-016-02), as informacdes referentes aos colaboradores
da EMERJ, e as atualiza, anualmente, no més de dezembro, ou quando entender

necessario.

6.2 DEADM acompanha as ocorréncias de frequéncia, por meio do formulario de
Frequéncia Mensal — Relacdo de Ocorréncias (FRM-EMERJ-016-01), que deve ser

entregue pelos gestores ao DEADM no 1° dia util de cada més.

6.3 O DEADM informa por e-mail ao Departamento de Tecnologia de Informacdo e
Comunicagéo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC)
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6.4

6.5

as alteracdes de lotagdo para fins de atualizagdo quanto aos acessos aos sistemas

informatizados e login de rede.

O DEADM informa a Assessoria de Gestédo Estratégica da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET) as alteracbes de lotagcdo dos servidores
nas unidades organizacionais da EMERJ, bem como aquelas referentes aos servidores

que, antes lotados na EMERJ, passam a ficar a disposi¢cao do PJERJ.

A equipe do DEADM providencia o backup das pastas eletrbnicas quinzenalmente.

7 MONITORAR AS INFORMACOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO QUADRO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

DO PODER JUDICIARIO

O DEADM informa e imprime a frequéncia mensal dos servidores de todas as unidades
na intranet (sistema FREQWEB), do 1° até o 3° dia util do més subsequente, com base

no Formulario Frequéncia Mensal - Relagéo de Ocorréncias (FRM-EMERJ-016-01).

O DEADM agenda férias dos servidores lotados na EMERJ, anualmente, conforme
determina a RAD-DGPES-027 — Conceder/Alterar Férias, e fornece essa informacao a
DGPES, mediante o sistema Escala de Férias de Servidores, com base no formulario
Requerimento de Férias (FRM-EMERJ-016-05).

O DEADM comunica a DICAD alteracbes na escala de férias; modificacdo esta
solicitada por meio do formulario Requerimento de Férias (FRM-EMERJ-016-05).

O DEADM recebe da SECGE as indicacdes de servidores para o exercicio de cargos e
funcdes com atribuicdo de direcdo ou de chefia e elabora os respectivos memorandos
para a assinatura do diretor-geral da EMERJ e posterior encaminhamento ao
Presidente do TJERJ.

O DEADM elabora, a pedido, os memorandos de requisicdo de servidor para
assinatura do diretor-geral da EMERJ e posterior encaminhamento ao diretor-geral da
Diretoria-Geral de Gestédo de Pessoas (DGPES).
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7.6 O DEADM acompanha as publicacdes, referentes a pessoal, por meio do Diario da

Justica Eletrénico, e as arquiva em pasta eletrbénica.

7.7 O DEADM elabora as ordens de servico de lotacdo interna dos servidores, conforme

solicitacdo e/ou necessidade das unidades organizacionais da EMERJ.

7.8 O DEADM elabora memorandos diversos, inerentes as movimentagcfes dos servidores,
tais como permuta, indicacdes de servidores para o exercicio de cargos e funcbes com
atribuicdo de direcdo ou de chefia, na qualidade de substituto eventual, bem como

responsavel pelo expediente.

7.9 O DEADM arquiva na pasta Frequéncia Mensal Servidores: Recibo da Frequéncia
Mensal, Indicacdo de Servidores para Exercicios de Cargos e Funcées com Atribuicdo
de Direcao ou de Chefia, Requisicao de Servidor, Ordem de Servico de Lotacgao Interna

e documentos diversos inerentes a movimentagéo de servidores.

7.10 O DEADM arquiva na pasta Férias o Formulario Requerimento de Férias (FRM
EMERJ 016-05), bem como os pedidos de alteracdo na escala de férias dos

servidores.

8 GERIRE FISCALIZAR OS PRESTADORES DE SERVICOS CONTRATADOS

8.1 O DEADM encaminha, por e-mail, a Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), com copia

para gestor e fiscal do contrato, 0os pedidos de servicos a serem executados, bem

como 0s cancelamentos de servicos contratados.

8.1.1 Entrega na empresa contratada, até o 5° dia atil do més, a Relacdo Mensal de
Identificacdo de Prestadores de Servico, com as folhas de ponto assinadas e

preenchidas pelos colaboradores.

8.2 Confirma, no REMAC - Relatério Mensal de Acompanhamento do Contrato, 0s

servigos contratados, fiscalizando a sua execugéo.

8.3 Atesta, mensalmente, a nota fiscal da empresa contratada, anexando o Relatorio
Mensal de Acompanhamento do Contrato (REMAC), a coOpia da Relacdo Mensal de
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Identificagdo de Prestadores de Servico, referente ao més anterior, bem como a
Relacdo de Ocorréncias, referente ao més faturado, encaminhando ao Departamento
de Execucédo de Contratos de Prestacdo de Servicos, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DECOP).

9 CRITERIOS GERAIS PARA O ESTAGIO DE ESTUDANTES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

A EMERJ mantém convénio com o CIEE, para fins de contratacdo de estudantes de
cursos superior e ensino médio, no programa de estagio estabelecido entre a EMERJ e
o CIEE.

Podem participar do programa de estagio alunos matriculados no 1° ano em diante, ou

a critério da instituicdo de ensino, podendo permanecer por até 2 anos.

Os estagiarios sdo orientados pelo responsavel do setor onde desempenham suas

funcdes, que acompanha o seu desenvolvimento e aprendizado.

A carga horaria do estagio é de 06 (seis) horas diarias para estudantes do ensino
médio e de 05 (cinco) horas para os de ensino superior, devendo ser sempre

compativel com o horario escolar e com o horario de funcionamento da EMERJ.

O DEADM encaminha a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura
(EMERJ/DIFIN), mensalmente, processo com 0 valor a ser pago aos estudantes,
calculado com a utilizacdo do Formulario Pagamento de Bolsa-Auxilio aos Estagiarios
(FRM-EMERJ-016-04), e solicita pagamento.

O DEADM solicita a DIFIN, mensalmente, o pagamento da taxa administrativa ao
CIEE, referente as despesas administrativas do CIEE.

Ao término do curso do aluno, ou a qualquer tempo, no interesse da administracdo ou

do aluno, o estagiario podera ser desligado, comunicando-se o desligamento ao CIEE.
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10 GERIR, FISCALIZAR E ADMINISTRAR AS INFORMACOES DOS ESTAGIARIOS
CONTRATADOS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O DEADM identifica a necessidade de contratacdo de estagiarios, considerando as

solicitacdes dos diversos setores da EMERJ.

O DEADM coleta informac¢des no setor solicitante quanto ao curso pretendido e a
relacdo das tarefas que serdo atribuidas ao estagiario, de acordo com o plano

previsto pelo CIEE, especifico para cada curso.

O DEADM solicita ao CIEE ou indica candidatos a estagio, que sdo encaminhados ao
setor solicitante para processo seletivo, ficando a sele¢cdo a critério da unidade

organizacional demandante.

Realizada a selecdo pelo setor requisitante, o DEADM preenche o Formulario de
Abertura de Vaga / Marcacdo de Contrato e encaminha o estudante para confeccgéo
do Termo de Compromisso de Estagio, no CIEE, apés o DEADM formaliza a

contratacao, mediante assinatura do documento.

Terminada a vigéncia do contrato de estagio e autorizada a sua renovacgao, O
DEADM, solicita ao estagiario que providencie comprovante de escolaridade
atualizado e o orienta a retirar o Termo Aditivo no CIEE.

10.5.1 Apods a renovacdo, o DEADM entrega ao estudante o Relatério de Atividades,

disponibilizado no portal do CIEE, emitido em duas vias, assinadas pelo supervisor

do estagio e pelo estudante.

10.6 Findo o estagio, o DEADM entrega ao estudante o Termo de Realizacdo de Estagio,
disponibilizado no portal do CIEE, emitido em duas vias, assinadas pelo supervisor do
estagio e pelo proprio estudante.

10.7 O DEADM arquiva na pasta ESTAGIO: Formulério de Abertura de Vaga / Marcac&o
de Contrato, Relatorio de Atividades e Termo de Realizagdo de Estagio.
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11 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de (Somatoério de faltas de todos os servidores e
Absentelsmo prestadores de servico no més) / (N° Total de Mensal
funcionarios * Dias uteis) * 100

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
- CODIGO RESPONSA- ARMAZENA-| RECUPERA- . |CORRENTE - .
IDENTIFICACAO ACESSO - PROTECAO DISPOSICAO
CCD* VEL MENTO CAO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**)
Frequéncia Mensal . Condicdes Eliminacéo na
dos Servidores 0-2-9-1-1b DEADM Irrestrito Pasta Data apropriadas 5 anos uo
Frequéncia Mensal
“Relacdo de Condigdes Eliminagéo na
Ocorréncias 0-2-9-1-1b DEADM Irrestrito Pasta Setor/ Data apro rEa\ das 5 anos UCG)
(FRM-EMERJ-016- prop
01)
Cadastro de Backwp e Eliminacéo na
Colaborador (FRM- 0-2-0-5f DEADM Irrestrito | Disco Rigido | Setor/ Nome condi¢les 5 anos U g
EMERJ-016-02) apropriadas
Requerimento de CondicOes Eliminacéo na
Férias (FRM- 0-2-4-2a DEADM Irrestrito Pasta Nome oro r% o | Banos uc%
EMERJ-016-05) prop
- P . CondicOes Eliminacéo na
Estagio 0-2-2-2-1d DEADM Irrestrito Pasta Data apropriadas 7 anos uo
Publicacgdes D.O. AL . Pasta Condigoes Eliminacéo na
Servidores 0-6-5-1-1b DEADM Irrestrito eletrénica Nome apropriadas Lano uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
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a) Eliminagdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

13 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxo do processo de Monitoraracdo das Informacdes Referentes aos

Servidores do Quadro do Poder Judiciario;

Anexo 2 - Fluxo do processo de Gestdo e Fiscalizacdo dos Prestadores de Servicos

Contratados;

Anexo 3 — Fluxo do Processo de Estudantes Contratados

Anexo 4 — Fluxo dos critérios gerais para Estaqgio
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE MONITORARACAOQO DAS INFORMACOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO
QUADRO DO PODER JUDICIARIO
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE GESTAO E FISCALIZACAO DOS PRESTADORES DE SERVICOS CONTRATADOS

AFé 0 5° dia
Gitil

Entregar a relagdomensal
de identificgio de Atestar, mensalmerte, a
prestadaores de senigoe Mota Fiscal da empresa
falkhas de porfoa contratada
Empresa contratada

Encaminhar & DELOG

pedidos e T
cancelamentos de @

servigos contratados,

Encaminhar ao

DECCP

Anexar o REMAC, a copia da Relagdo Mensal
de Identificagdo de Prestadores de Servigos,
referente ao més anterior, bem como a
Relacio de Ocorréncias do més faturado

GERIR. E FISCALIZAR OS5 PRESTADORES DE
SERVICOS CONTRATADOS
DEADM
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE ESTUDANTES CONTRATADOS

E Permitir no estagio alunos

o = Manter convénio com matriculados no 17 ano Orientar estagiaio

.G & CIEE, para fins de em diante, ou para desempenhar

E E contratagdo de esudantes a critério dainstituicio de suas funches

o] ensino

e L)

ZE

iz

& g i i Encaminhar, mensalments, Solicitar a DIFIN,

E =] A carga horatiae de 05(cinca) - ‘ mensalmente, o Comunicar o

i au 08 seis|horas, devendo ser B DU @Rl B STal FEEE pagamento da taxa desligamento ao

< = sempre compativel com o a0 estudantes, com base Al i

@ =] B R administrativa ao CIEE

=] = horarios da EMER, no FRM-EMERI-016-04 CIEE

= wd

-E =

< ALUND
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ANEXO 4 - FLUXO DOS CRITERIOS GERAIS PARA ESTAGIO
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