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GERIR VAGAS EXCEDENTES DE ESTAGIO

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

==
1. CONDIGOES GERAIS a

1.1 Estabelecer os procedimentos para gestdao e monitoramento das vagas excedentes de

estagio da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), abrangendo:

e rotinas didrias de comunicagdo com as unidades e com o DEDEP;

e tratamento dos pedidos formais de vagas excedentes, que demandam autuacdo e

analise em processo SEl.
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2. RESPONSABILIDADES GERAIS %

FUNCAO

Servico de Compliance,
Planejamento e
Acompanhamento de Lotagdes da
Diretoria-Geral de Administracado
e Planejamento de Pessoal da
Corregedoria Geral de Justica
(DGAPE/SEPAL)

Departamento de
Desenvolvimento de Pessoas
(SGPES/DEDEP)

Juiz Auxiliar da CGJ

Unidade solicitante

RESPONSABILIDADE

Controlar a planilha da cota excedente;
Registrar movimentagdes
desligamento, transferéncia, substituicdo);
Comunicar unidades e DEDEP sobre movimentacoes;
Reiterar pendéncias;

Encaminhar formuldrios e orientacées;

Autuar processos SE| de solicitacdo de vaga excedente;
Instruir o processo com e-mail de solicitacdao, dados da
unidade e informacgdes;

Encaminhar ao Juiz Auxiliar da CGJ;

Comunicar a decisdo as unidades;

Encaminhar formuldrio de indicagcdo da vaga de estdagio as
unidades, quando deferido;

Atualizar a planilha apds a decisao.

(exercicio,

Executar contratacdes e desligamentos;

Conferir documentacado do estagiario;

Selecionar candidatos no banco do CIEE quando nao
houver indicagao.

Decidir sobre deferimento ou indeferimento dos pedidos
de vaga excedente.

Preencher formulario

Indicar estagidrio ou informar auséncia de indicacado
Enviar documentacado ao DEDEP quando solicitado
Comunicar inicio de estagio e desligamentos
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3. DEFINICOES @

Vaga excedente CGJ

Posto de estadgio pertencente a cota estratégica da
Corregedoria, destinado a suprir necessidades pontuais
das unidades.

Movimentac¢ao

Qualquer alteragdo no status da vaga:em exercicio,
desligamento, transferéncia ou substitui¢ao.

DEDEP

Departamento responsavel pela execucdo administrativa
das contratacdes e desligamentos

UNIV

Sistema institucional utilizado para consulta de estagidrios
ativos.

4. ROTINA DIARIA (E-MAILS E MOVIMENTAGOES)

@)

4.1 Recebimento de e-mails, cujos assuntos tipicos sdo:

e inicio de exercicio;
e desligamento;

e substituicao;

e transferéncia;

e duvidas gerais.

4.2 Procedimentos:

a) Classificar o assunto;

b) Atualizar a planilha de controle;

c) Enviar formulario ou resposta padrdo a unidade;

d) Comunicar o DEDEP quando houver inicio de estagio ou desligamento;
e) Registrar a data da comunicagao;

f) Reiterar quando necessario.

4.3 O SEPAL ndo faz:

e Nao analisa mérito da vaga;
e Nado confere documentacdo;
e Nao administra vagas regulares.
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GERIR VAGAS EXCEDENTES DE ESTAGIO

5. TRATAR OS PEDIDOS DE VAGA QUE GERAM PROCESSO ADMINISTRATIVO SElI

5.1 As hipdteses de abertura de processo SEl s3o:

e Solicitacdo de vaga excedente;

5.2 Procedimentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

MAN-DGAPE-016

Identificar que o pedido nao é rotina;

Autuar processo SEl;

Anexar o e-mail da unidade.;
Instruir com:

Relatério lotacdo paradigma;
Relatério situacdo do érgao.
Prestar informacdes;

Encaminhar ao Juiz Auxiliar da CGJ;

Apds decisado:

comunicar a unidade;

enviar ao DEDEP se deferido;
atualizar a planilha.

Casos que exigem decisdo formal do Juiz Auxiliar.
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