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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

GG
~ A )]
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM). Tem por objetivo, administrar o

quadro de servidores e estagiarios, bem como o contrato dos prestadores de servigos da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 17/10/2024.

2 DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

de
Empresa-Escola (CIEE)

Centro Integracao

Orgdo que operacionaliza a contratacdo dos estagiarios, proporcionando
a ligacdo entre as instituicoes de ensino e o PJERJ.

Fiscal de Contrato

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; é o “agente de campo” do contrato,
como representante da Administracdo (Lei Federal n® 14.133/21, art.
117).

Gestor de Contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o
diretor-geral designar, com o conhecimento necessario e suficiente para
planejar o ajuste, sendo responsavel pela gestdao do convénio ou
parceria, com poderes de controle e fiscalizacdo, devendo elaborar ou

ratificar o plano de trabalho/documento de referéncia.

Administrativo
Eletronico (SEl)

Processo

Sistema informatizado de producgado, gestdao de documentos e controle

de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Frequéncia de
Funcionarios (FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos funciondrios do
PJERJ.

Sistema de Frequéncia de

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos estagiarios do

Estagiarios (FREQWEB)

PJERJ.

Termo de Adesdo ao Codigo
de ética da EMER)

Documento que assegura a ciéncia do colaborador as normas, politicas e

praticas estabelecidas no Cédigo de Etica da EMERJ.
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3  REFERENCIAS
e Lein211.788, de 25.09.2008 - Dispde sobre o estagio de estudantes;

e LeiFederal n?14.133 de 01/04/2021 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Decreto n?2.479/1979 - Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis

do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto-lei n2 220/1975 - Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Poder

Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

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

Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
e Lein213.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);
e Codigo de Etica da EMERJ — Institui as regras de conduta dos agentes publicos da EMERI.

4  RESPONSABILIDADES GERAIS I>=

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e |[nformar a Divisdo de Cadastro de Servidores da Secretaria-Geral
de Gest3o de Pessoas (SGPES/DICAD), por meio de sistema

informatizado, a frequéncia dos servidores;

e informar a Divisdo de Cadastro de Servidores da Secretaria-Geral
de Gestdo de Pessoas (SGPES/DICAD) os agendamentos de férias

e suas alteracdes através do sistema SEl;

Diretor do Departamento de

Administragao da Escola da . . o
) e informar a empresa contratada a frequéncia mensal dos
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/

DEADM)

prestadores de servicos, bem como a previsdo de férias e suas

alteracdes;

e enviar a empresa contratada os pedidos de contratacdo,

substituicdo e desligamento, solicitados pelo Secretario-Geral;

e informar ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

(SGPES/DEDEP), por meio de sistema informatizado, a frequéncia

dos estagiarios.

e Prestar apoio ao gestor do contrato _com _informacdes

Fiscal de Contrato ] A .
pertinentes as suas competéncias;
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e emitir notificacBes para a correcdo de rotinas ou de qualquer

inexatiddo ou irregularidade constatada;

e comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer

ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato;

e fiscalizar a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas as

condicOes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores

resultados para a administracao;

e preencher o REMAC - Relatério Mensal de Acompanhamento

Contratual - que é o documento comprobatorio da avaliacdo

realizada pelos fiscais quanto ao cumprimento de obrigacoes

assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na

execucdo contratual;

e atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas

relacionados ao descumprimento das obrigacdes contratuais e

reportar ao gestor do contrato, para que tome as providéncias

cabiveis quando ultrapassar a sua competéncia;

e fiscalizar a execucdo fisica do contrato, sendo responsavel pelas
anotag¢des das ocorréncias em registro préprio.

Gestores das Unidades | ® Informar a frequéncia dos servidores, terceirizados e estagiarios
Organizacionais da da Escola da de sua lotagdo;
Magistratura do Estado do Rio | e Solicitar ou assentir as alteragdes de férias dos servidores e

de Janeiro (EMERJ) terceirizados de suas respectivas unidades.

e Apoiar a conferéncia e lancamento da frequéncia dos servidores,

terceirizados e estagidrios, bem como suas movimentacoes;

e apoiaracontratacao e instrucao dos estagiarios e prestadores de

Servigos;

Equipe do Departamento de e apoiar a fiscalizacdo da prestacao do servico contratado;

Administracao da Escola da ) ) ) .
e providenciar a guarda mensal dos arquivos eletrénicos do

Magistratura do Estado do )
DEADM no Servidor de Backup;

Rio de Janeiro (EMERJ/

DEADM) e protocolizar, autuar, instruir e encaminhar expedientes e

processos de assuntos de pessoal;

e apoiar na elaboracdo de comunicados internos para os

funcionarios;

e manter atualizadas as informacdes de pessoal.
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5

5.1

5.1.1

5.1.2

5.2

5.2.1

5.2.2

5.3

54

Il

CRITERIOS GERAIS

A equipe do DEADM solicita ao servidor, terceirizado ou estagidrio que ingressou na EMERJ, o
preenchimento e envio por e-mail do formulario eletronico EMERJ — Cadastro de Pessoal (FRM-
EMERJ-016-02) com as suas informacdes pessoais, nos formatos WORD e PDF, sendo este Ultimo

arquivado na pasta eletronica Cadastro de Pessoal.

Percebida a necessidade de atualizar seus dados cadastrais, o servidor, terceirizado ou estagidrio
realiza a alteragdo desejada e envia eletronicamente o arquivo alterado, nos formatos Word e

PDF, sendo este Ultimo arquivado na pasta eletrénica Cadastro de Pessoal.

A equipe do DEADM solicita aos servidores, terceirizados e estagidrios da EMERJ a atualizacao

dos dados cadastrais anualmente ou quando entender necessario.

A equipe do DEADM solicita ao Departamento de Comunicagdo Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM) que providencie o envio das fotos dos

novos servidores para a inclusdo no formuldrio “Cadastro de Pessoal” e confeccdo do cracha

funcional; e, dos novos terceirizados e estagiarios, para inclusdo no formuldrio “Cadastro de

III

Pessoa

A equipe do DEADM registra a entrega do cracha aos servidores por meio do formuldrio Termo

de Responsabilidade — Cracha Funcional (FRM-EMERJ-016-06).

Encerrado o vinculo funcional, o cracha devera ser devolvido ao DEADM para descarte, em até

trés (03) dias Uteis apds a data do ocorrido, por registro no FRM-EMERJ-016-06.

A equipe do DEADM encaminha aos novos servidores, terceirizados ou estagiarios o link do
Cédigo de Etica da EMERYJ, solicitando a assinatura e devolug3o eletrdnica do Termo de Ades3o,
sendo este encaminhado a Assessoria de Gestdo Estratégica da Escola da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET) para o devido registro.

Acompanha as ocorréncias de frequéncia, por meio dos formularios: Frequéncia Mensal de
Servidores (FRM-EMERJ-016-01), Frequéncia Mensal de Terceirizados (FRM-EMERJ-016-07) e

Formulario de Controle de Frequéncia de Estagio (FRM-SGPES-052-01) que devem ser enviados,

por e-mail, em formato PDF, por cada unidade organizacional, devidamente assinados pelo

gestor/supervisor, no 12 dia util de cada més.
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5.4.1

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

6

6.1

Arquiva os formularios FRM-EMERJ-016-01, FRM-EMERJ-016-07 e FRM-SGPES-052-01 na pasta

eletronica Frequéncia Mensal.

Preenche o indice de absenteismo, com base nas informacdes contidas nos formularios: FRM-
EMERJ-016-01 e FRM-EMERJ-016-07, encaminha a ASGET para o devido registro e notifica, por

e-mail, o setor que apresentou a maior queda de produtividade no periodo.

Atualiza os registros de pessoal com as movimentagdes de lotagdo (entradas, saidas e trocas de

setor), mediante o recebimento da comunicagao pelo gestor da unidade organizacional.

A equipe do DEADM informa mensalmente, por e-mail, ao Departamento de Tecnologia de
Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC), as alteragdes

de lotacdo para fins de atualizacdo dos acessos aos sistemas informatizados e login de rede.

Informa mensalmente, por e-mail, a ASGET, as alteragdes no quadro de pessoal da EMERJ, para
fins de capacitacdo e/ou atualizagdo dos servidores, terceirizados e estagiarios, em relacdo ao

Sistema de Gestdo da EMERJ (SIGA).

Informa mensalmente, por e-mail, ao Servico de Logistica da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG), as altera¢des no quadro de pessoal da EMERJ, para fins de

atualizacdo da lista telefonica.

Providéncia, mensalmente, o backup dos arquivos eletronicos, no Servidor de backup.

A equipe do DEADM apoia a elaboracdo de comunicados internos de interesse geral ou

especifico, para os funciondrios da EMERJ.

A equipe do DEADM mantém atualizadas as informacdes de pessoal, visando a precisdo dos

registros, além da otimizacdo e confiabilidade dos processos de trabalho.

A equipe do DEADM elabora mensalmente a lista dos aniversariantes e encaminha a todas as

unidades da EMERJ.

MONITORAR AS INFORMACOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO QUADRO DO PODER
JUDICIARIO

A equipe do DEADM consolida as informacdes de frequéncia mensal dos servidores de todas as

unidades, com base FRM-EMERJ-016-01.
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6.1.1

6.1.2

6.2

6.2.1

6.3

6.3.1

6.3.2

6.4

6.4.1

6.4.2

6.5

6.6

O diretor do DEADM, com base nas informacgdes consolidadas, faz o devido lancamento da

frequéncia dos servidores na intranet (sistema FREQWEB), até o 32 dia util do més subsequente.

A equipe do DEADM arquiva eletronicamente o relatdrio “Langcamento de Frequéncia On-line —

Conferéncia da Frequéncia” na pasta Frequéncia Mensal.

A equipe do DEADM recebe dos gestores de cada unidade demandante, por e-mail, as

programacdes de férias dos servidores de suas respectivas unidades.

O diretor do DEADM, com base nas informagbes consolidadas, agenda férias dos servidores
lotados na EMERJ, anualmente, conforme determina a RAD-SGPES-027 — Conceder/Alterar
Férias, e fornece essa informacdo a Secretaria-geral de Gestdo de Pessoas (SGPES), por meio do

sistema Escala de Férias de Servidores.

A equipe do DEADM recebe e-mail do gestor da unidade demandante ou do préprio servidor com
a anuéncia de sua chefia imediata, com o pedido de alteracdo na escala de férias e procede a

abertura de processo pelo SEI.

Elabora o memorando com vistas a assinatura do diretor do DEADM e o remete a DICAD.

A equipe do DEADM arquiva eletronicamente na pasta “Férias Servidor” o “Recibo da escala de

férias servidores” e a copia do memorando de alteracdo na escala de férias.

O diretor do DEADM recebe do secretario-geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SECGE) as indica¢Oes de servidores para o exercicio de cargos e fungées com

atribuicdo de direcdo ou de chefia na EMERIJ.

A equipe do DEADM procede a abertura de processo pelo SEl e elabora os respectivos

memorandos para a assinatura do diretor-geral da EMERJ.

Com a assinatura, encaminha a SGPES com vistas ao Presidente do TJERJ.

A equipe do DEADM recebe os pedidos de requisicio de servidor e procede a abertura do

processo pelo SEl, elabora o memorando com vistas a assinatura do diretor-geral da EMERJ, para

posterior remessa a SGPES.

A equipe do DEADM acompanha as publicacoes, referentes a assuntos de pessoal, por meio do

Diario da Justica Eletronico, e as arquiva na pasta eletrénica Publicacdes DJERJ Servidores.
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6.7

6.8

7

7.1

7.1.1

7.2

7.3

7.3.1

7.4

A equipe do DEADM recebe as solicitacbes de alteracdo de lotacdo interna de servidores,

conforme necessidade das unidades organizacionais da EMERJ, procede a abertura de processo

pelo SEl, elabora as ordens de servico e remete o processo a DICAD.

A equipe do DEADM recebe os pedidos de movimentacdo de servidores, tais como permuta,

indicacoes de servidores para o exercicio de cargos e funcées com atribuicdo de direcdo ou de

chefia, na qualidade de substituto eventual, bem como responsavel pelo expediente; procede a

abertura de processo pelo SEl e remete o processo a SGPES.

GERIR E FISCALIZAR OS PRESTADORES DE SERVICOS CONTRATADOS ==

O diretor do DEADM recebe e-mail com os pedidos de servigos a serem executados, bem como

os cancelamentos de servicos contratados, com a anuéncia do secretdrio-geral da EMERJ.

A equipe do DEADM elabora oficio com as movimentagdes indicadas com vistas a assinatura do
secretdrio-geral da EMERJ, para posterior remessa a empresa contratada, com cépia para o
Servico de Gestdo da Conta Vinculada da Secretdrio-Geral de Contratos e Licitacdes

(SGCOL/SECOV).

O diretor do DEADM, na atribuicdo de fiscal do contrato, e com o auxilio da equipe, acompanha
a prestacdo do servico contratado, bem como o cumprimento das obrigacdes contratuais
estabelecidas, e inclui as informag¢des no REMAC — Relatério Mensal de Acompanhamento do

Contrato.

Recebe pelo sistema SEl, mensalmente, a nota fiscal da empresa contratada, anexando o
Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) e a cdpia do Formuldrio de
Ocorréncias de Prestadores de Servico / Levantamento de Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04),

referente ao més anterior.

Remete os autos com a documentacdo ao SECOV.

Envia a empresa contratada, por e-mail, o FRM-SGCOL-023-04, até o 59 dia util do més

subsequente.
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7.5

A equipe do DEADM recebe, por e-mail, em formato PDF, as folhas de ponto preenchidas e
assinadas pelos prestadores de servigos para repasse a empresa contratada até o 52 dia util do

meés subsequente a prestacdo do servico.

=
8 CRITERIOS GERAIS PARA O ESTAGIO DE ESTUDANTES

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.5.1

8.5.2

8.6

9 A

9.1

A EMERJ mantém em seu quadro estagiarios contratados através do “Programa de Estagio

Remunerado do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro”, firmado com o CIEE — Centro de

Integracdo Empresa Escola.

Podem participar do programa de estagio alunos matriculados no ensino superior a partir do 22

até o penultimo periodo, podendo permanecer por até 2 (dois) anos.

Os estagiarios sdo orientados pelo supervisor do estagio onde desempenham suas funcées. Estes

acompanham o seu desenvolvimento e aprendizado.

A carga horaria do estagio é de 05 (cinco) horas diarias, devendo ser sempre compativel com o

horario escolar e com o horario de funcionamento da EMERJ.

A equipe do DEADM consolida as informacdes de frequéncia mensal dos estagiarios, com base

nas informagdes contidas no Formulario de controle de frequéncia de estagio.

O diretor do DEADM, com base nas informacdes consolidadas, faz o devido lancamento da

frequéncia dos estagiarios na intranet (sistema FREQWEB), até o 32 dia util do més subsequente.

A equipe do DEADM arquiva eletronicamente o relatério “Lancamento de Frequéncia On-line —

III

Conferéncia da Frequéncia” na pasta “Frequéncia Mensa

O TJRJ realiza a contratacdo de estagiarios duas vezes por més, em datas previamente

estabelecidas.

DMINISTRAR AS INFORMACOES DOS ESTAGIARIOS CONTRATADOS @

O gestor da unidade identifica a necessidade de contratacdo de estagiarios, submete a

apreciacao do secretdrio-geral e, posteriormente, comunica o DEADM, por e-mail.
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9.2

9.2.1

9.3

9.4

9.5

Recebida a solicitagdo, a equipe do DEADM coleta informagdes no setor solicitante, como o

curriculo do candidato e os dados de estagio (supervisor, horario do estagio e as atividades a

serem desenvolvidas), e posteriormente envia ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

(DEDEP), para a formalizacdo do contrato de estagio.

Caso a unidade organizacional requerente ndo indique um candidato, devera enviar os dados do

estagio (supervisor, horario do estagio e as atividades a serem desenvolvidas), para que o DEDEP

solicite a contratacdo direta pelo agente de integracdo (CIEE), que fara a selecdo através do seu

banco de dados.

A equipe do DEADM solicitard a confirmacdo da apresentacdo dos estudantes aos seus

supervisores/gestores, por e-mail, para comunicacio ao DEDEP.

Em caso de prorrogacdo do estdgio, o estudante deverad enviar o documento comprobatdrio

diretamente ao CIEE para a dilacdo do prazo contratual.

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

o estagiario podera ser desligado, devendo ser informado pelo supervisor/gestor o desligamento,

bem como o ultimo dia estagiado, através de e-mail ao DEADM, para posterior comunicacdo ao

DEDEP.

«f‘)
10  INDICADOR gillill

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de Absenteismo prestadores de servico no més) / (N2 Total de

(Somatdrio de faltas de todos os servidores e
Mensal

funcionadrios * Dias uteis) * 100

|
~ ~ [
11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * u—'

As informacgdes 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:
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Data/ iminac3
Férias Servidor 0-2-4-2a DEADM | Restrito Pafta' Backup 5 anos Bliminagdo
eletronica Unidade na UO
Data / iminac3
Frequéncia Mensal | 0-2-9-1-1b | DEADM | Restrito Pafta' Backup 5 anos Bliminacdo
eletronica Unidade na UO
Pasta i iminaca
Cadastro de 0-2-0-5f DEADM | Restrito . Unidade / Backup 5 anos Eliminagdo
Pessoal eletronica Nome na UO
PublicagGes DJERJ . Pasta Data / Eliminagdo
Servidores 0-6-5-1-1b | DEADM | Irrestrito eletrénica Unidade Backup Lano na UO
Termo de CondigGes Eliminagdo
Responsabilidade — | 0-2-0-2b DEADM | Restrito Pasta Nome 9 1ano ¢
apropriadas na UO

Cracha Funcional

Termo de Adesao -

. ‘.. . ico DM
Cddigo de Eticada | 0-2-3-1-1e | ASGET | Restrito Pasta Ano acc:gdlr?:;:s 10 anos DSEGGAE A */ "
EMER!J - Servidores prop
Termo de Adesdo -

Cédigo de Etica da . Condigdes SGADM/
EMER) - 0-2-9-5 ASGET Restrito Pasta Ano apropriadas 5anos DEGEA***

Terceirizados
Termo de Adesdo - CondicBes
Cédigo de Eticada | 0-2-2-2-1d ASGET Restrito Pasta Ano ¢ 2 anos Eliminagdo

apropriadas

EMERJ - Estagiarios

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
»
) . N
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
o
r@] Elaborado por: Diretor do Departamento de Administracdo (DEADM)
0 Aprovado por: Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

@le
12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =~as

12.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR AS INFORMAGOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO QUADRO DO PODER JUDICIARIO

Equipe da DEADM Dlretor da DEADM Equlpe Equipe Diretor Diretor Equlpe Equlpe Equipe Equipe

Consolidar a ceber dos Elaborar
frequéncia @ inf L::Wr as - | t;ﬁrguw:r i gestores a ﬁ}gsndzr s Informar a I;eceltt)er ped|jo Abrir processo memorando Remeter ao
mensal dos Omt?;::ts @ €le : castE € programacao de s«een?i?:i ?Ss SGPES ea feragao € no SEI para assinatura DICAD
servidores a a pasta férias ore enas do diretor

P
- ®

MONITORAR AS INFORMAC&ES
REFERENTES AOS SERVIDORES DO
QUADRO DO PODER JUDICIARIO
DEADM
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

12.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR AS INFORMAGOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO QUADRO DO PODER JUDICIARIO
(CONTINUAGAO)

Equipe Diretor Equlpe Equlp-e Equlpe Equlpe Equlpe Equlpe Equipe

Eletfbrg;.ul;::'lrente Receber do Elaborar EncsaGn;lEnSh:r : Receber pedidos Elaborar
f‘“‘\\ b Sni SECGE Abrir processo memorando ( e p |p| d Abrir processo memaorando Remeter a
@ ?ﬂrecl ° E,w';a indicagao de no SE| para assinatura \_)' ;os; e ZD cBrE sdqao ¢ no SEl para assinatura SGPES
= a al tf'r?&}ao e servidores do diretor-geral [esldentece SRy do diretor-geral
: At Apds TIER)

assinatura

®

7
WY

L

JUDICIARIO -CONTINUA
DEADM

MONITORAR AS INFORMACOES REFERENTES
AQS SERVIDORES DO QUADRO DO PODER
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

12.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR AS INFORMACOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO QUADRO DO PODER JUDICIARIO
(CONTINUAGAO)

QUADRO DO PODER JUDICIARIO- CONTINUAGAO
EQUIPE DEADM

IMONITORAR AS INFORMACOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO

Alteragio de lotacio

Acompanhar as

- publicagdes
@ referentes a
pessoal pelo

5 DJER)

Elabora ordens

* |- Na qualidage de

SUDSTTUTD eventusl

interna Receber Abrir processo de servico para rii;ifgu
solicitagao no SE assinatura do P DICAD
diretar
Arguivar as
publicagdes em I Huibuiches da
pasta eletronica Equipe
Receber pedido Elaborar Remeter
de Abrir processo memaorando processo a
Movimentagio de servidores | B no SEl e —

permutas , indicagio de de servidores

cargos , fungdes e chefia (*)

do diretor-geral

RAD-EMERJ-016

REV-38
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

12.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERIR E FISCALIZAR OS PRESTADORES DE SERVICOS CONTRATADOS

g Equipe
z :
- .
Wi S
w
E Diretor da DEADM Equipe DEADM Remeter a Diretor i Equipe Equipe Equipe Equipe Equipe
& . N empresa : . . . : . .
v
g g contratada Anexar 2o
< 3 Elaborar oficio Acompanhar a f s
I ’ |
7] E E REEEh;;:d'dos para assinatura prestacao de infl!:r:'li::;rﬁa:s . Receber pelo SEI mr:[i:;?gsm Remeter os Fclizzeg:rpzim Emiigz:‘:; fiata
o @ 4ri -
a I_:' a cancelamentos ga s;zlrr:‘tlarlo zﬁmr?;ta%‘:) REMAC el Bdalempresd demais S £ ey em PDF estipulada
=3 documentos
~NY
=1 Remeter cpia
§ “a SECOV
e
w \ J
=
o
-
[c]
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

12.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRITERIOS GERAIS PARA O ESTAGIO DE ESTUDANTES

Equipe Diretor Equipe

1% 4]

il

z

I | = Consolidar a Langar a P

a 2 frequéncia frequéncia no ElEtrDrIE:IIiCEI'I'IEI'ItE
E a mensal dos sistema e e
w estagiarios FREQWEE

L

(]

ICRITERIOS GERAIS PARA O ESTAGIO
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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

12.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ADMINISTRAR AS INFORMAGCOES DOS ESTAGIARIOS CONTRATADOS

wvi
=]
a
wv wvi
W . . Estagiario
18§ Er da Unidade Er da unidade Er da unidade Epe DEADM Diretor DEDEP ‘:Dlretor i} Supenvisor/Gestor
<k . . .
E - ' ' - L~ L - - [
E v ;
2 g Ekniiiney ¢ - Coletar Enviar ao DEDEP Salicitar CoalilEr £ doctfr::ra\tro a0 Informar o
Z0 necessidade de Submeter ao Comunicar ao informacdes no para formalizar @\ contratagio pelo apresentagao @ CIEE para = desligamento
v v a ario- T = = . - =
28 contrataco de secretario-geral DEADM S e i e/ CIEE dos estudantes Ve dilatacao do —/
ot estagiarios . ao DEDEP Finalizado g
e Case ndo haja Promogacio contrato inalizade
g [C] indicagio de do es%én'o curse par
,; < candidato 9! interesse do
E G aluno ou da
=w administragio
=
[=]
<
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