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

CRITERIOS GERAIS %[%

A equipe do DEADM solicita ao Departamento de Comunicagao Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM) que providencie o envio das fotos dos
novos servidores, terceirizados e estagidrios para a inclusdo no Portal EMERJ, no Cadastro Pessoal -

DEADM, além da inclusdo no crachd funcional, exclusivamente para os servidores.

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

Responsabilidade — Crachd Funcional (FRM-EMERJ-016-06).

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

(30) dias corridos apds a data do ocorrido, por registro no FRM-EMERJ-016-06.

A equipe do DEADM solicita ao servidor, terceirizado ou estagidrio que ingressou na EMERJ, o
preenchimento no Portal EMERJ, Cadastro Pessoal — DEADM, impreterivelmente dentro do més de
inicio de suas atividades. Apods preenchimento e entrega, o DEADM recebe, por meio de e-mail, o

comprovante da entrega.

Ao preencher o Cadastro Pessoal — DEADM, os servidores, terceirizados e estagiarios terdo acesso ao

link do Cédigo de ética da EMERJ onde deverao confirmar a leitura e a adesao as suas diretrizes.

Percebida a necessidade de atualizar seus dados cadastrais, o servidor, terceirizado ou estagiario
devera comunicar o DEADM para solicitar a liberacdo do acesso ao sistema, a fim de realizar as

alteragdes necessarias.

A equipe do DEADM solicita aos servidores, terceirizados e estagiarios da EMERJ a atualizagao dos

dados cadastrais anualmente ou quando entender necessario.

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 ultimo dia Gtil de cada més.

Arquiva os documentos 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 informag¢ées contidas nos formularios: FRM-EMERJ-

016-01 e FRM-EMERJ-016-07, encaminha a Assessoria de Governanga, Sustentabilidade e Compliance
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da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ 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 movimentacdes de lotacdo (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 altera¢Ges de

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

Informa mensalmente, por e-mail, a ASGET, as altera¢des no quadro de pessoal da EMERJ, para fins
de capacita¢do e/ou atualizacdo dos servidores, terceirizados e estagiarios, em relagdo ao Sistema de

Gest3o da EMERJ (SGQ).

Informa mensalmente, por e-mail, para o assistente de logistica do DEADM, as altera¢des no quadro

de pessoal da EMERJ, para fins de atualizacdo da lista telefonica.

A equipe do DEADM providéncia, mensalmente, o backup dos arquivos eletronicos, no Servidor de

backup.

A equipe do DEADM apoia a elabora¢cdao 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 precisdao dos registros,

além da otimizagao e confiabilidade dos processos de trabalho.

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

unidades da EMERJ.

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de Atividades

Detalhadas.

RESPONSABILIDADES GERAIS e

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Informar a Divisdo de Cadastro de Servidores da Secretaria-Geral de

Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas (SGPES/DICAD), por meio de sistema FREQWEB, a

Magistratura do Estado do Rio| ® agendar férias anualmente por meio de sistema informatizado do TJRJ;

de Janeiro (EMERJ/ DEADM) e informar a DICAD novos agendamentos de férias, suas alteracBes e

cancelamentos, através do sistema SEI;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

informar a empresa contratada a frequéncia mensal dos prestadores

de servicos, bem como a previsao de férias e suas alteracgdes;
confirmar a empresa contratada os pedidos de contratacdo,
substituicdo e desligamento, com a anuéncia do Secretario-Geral;

informar ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
(SGPES/DEDEP), por meio de sistema informatizado, a frequéncia dos

estagiarios.

Fiscal de Contrato

Prestar apoio ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as

suas competéncias;

emitir notificacdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer

inexatiddo ou irregularidade constatada;

comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer

ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢ao do contrato;

fiscalizar a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas as
condicOes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados

para a administracdo;

preencher o REMAC - Relatério Mensal de Acompanhamento
Contratual - que é o documento comprobatério da avaliacdo realizada
pelos fiscais quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo

contratado, com menc¢ao ao seu desempenho na execugdo contratual;

atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacGes contratuais e
reportar ao gestor do contrato, para que tome as providéncias cabiveis

guando ultrapassar a sua competéncia;

fiscalizar a execucdo fisica do contrato, sendo responsdvel pelas

anotacdes das ocorréncias em registro proéprio.

Gestores das

Unidades

Organizacionais da Escola da

Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ)

Informar a frequéncia dos servidores e terceirizados, através de

formulario de frequéncia mensal;

o supervisor de estagio deve encaminhar individualmente a frequéncia
do(s) estagiario(s), através do formulario de controle de freqiiéncia de
estagio;

solicitar ou assentir as altera¢cdes de férias dos servidores e

terceirizados de suas respectivas unidades.

Equipe do Departamento de

Administracdo da Escola da

Apoiar a conferéncia e o lancamento da frequéncia dos servidores,

terceirizados e estagiarios, bem como suas movimentacgoes;

MAN-EMERJ-016
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Magistratura do Estado do Rio| ¢ apoiar a contratagdo e a instrucdo dos estagiarios e prestadores de
de Janeiro (EMERJ/ DEADM) servicos;

e apoiar a fiscalizacdo da prestacao do servico contratado;

e providenciar a guarda mensal dos arquivos eletronicos do DEADM no

Servidor de Backup;

e protocolizar, autuar, instruir e encaminhar expedientes e processos de

assuntos de pessoal;

e apoiar na elaboragdo de comunicados internos para os funcionarios;

manter atualizadas as informacdes de pessoal.

11

1.11

1.1.2

1.2

13

13.1

14

MONITORAR AS INFORMAGOES REFERENTES AOS SERVIDORES DO QUADRO DO PODER JUDICIARIO

A equipe do Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM) consolida as informagdes de frequéncia mensal dos servidores de todas as unidades,

com base FRM-EMERJ-016-01

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

dos servidores 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 —

Conferéncia da Frequéncia” na pasta Frequéncia Mensal.

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

de férias dos servidores de suas respectivas unidades.

O diretor do DEADM, com base nas informagdes consolidadas, agenda férias dos servidores lotados
na Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), anualmente, conforme determina a
RAD-SGPES-027 — Conceder/Alterar Férias, e fornece essa informagdo a Secretéria-geral de Gestdo

de Pessoas (SGPES), por meio do sistema Escala de Férias de Servidores.

A equipe do DEADM arquiva eletronicamente na pasta “Férias Servidor” o recibo de agendamento da

escala de férias dos 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.
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4.2

4.3

Elabora o memorando de alteragdo na escala de férias com vistas a assinatura do diretor do DEADM
e oremete a Divisdo de Cadastro de Servidores da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(SGPES/DICAD).

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

da Justica Eletronico, e as arquiva na pasta eletronica Publicacdes DJERJ Servidores.

A equipe do DEADM recebe, através de e-mail, as solicitacdes de alteracdao de lotagao interna de
servidores, conforme necessidade das unidades organizacionais da EMERJ, procede a abertura de
processo pelo SEI, elabora as ordens de servigo para assinatura do diretor do DEADM e remete o

processo a DICAD.

A equipe do DEADM recebe, por e-mail, os pedidos de movimenta¢ao de servidores, tais como
permutas e indicacGes para o exercicio de cargos ou funcdes com atribuicdes de direcdo ou chefia,
na qualidade de substituto eventual ou responsdvel pelo expediente. Apds o recebimento, realiza a
abertura do respectivo processo no sistema SEl, colhendo a assinatura do Diretor-Geral, e, em

seguida, encaminha o processo a SGPES para as providéncias cabiveis.

GERIR E FISCALIZAR OS PRESTADORES DE SERVICOS CONTRATADOS

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

cancelamentos de servigos contratados, com a anuéncia do secretario-geral da EMERJ.

A equipe do DEADM elabora oficio com a confirmagdao das movimentagdes indicadas com vistas a
assinatura do secretario-geral da EMERJ, para posterior remessa a empresa contratada, com cépia
para a DICON-FISC EQUIPE A, do Departamento de Execucdo de Contratos de Prestacdo de Servicos
(SGCOL/DECOP) e ao Servico de Gestdo da Conta Vinculada, da Secretaria-Geral de Contratos e
LicitagGes (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 informacdes no REMAC — Relatério Mensal de Acompanhamento do

Contrato.

A equipe do DEADM procede a abertura de processo pelo SEI, até o dia 15 do més subsequente a
prestacdo dos servicos, e anexa o Formuldrio de Ocorréncias de Prestadores de Servico /
Levantamento de Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04) e o atesto provisério dos servicos prestados, para

remessa ao Servico de Conferéncia do Faturamento de Prestagdo de Servicos (SGCOL/SEFAD).
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A equipe do DEADM recebe pelo sistema SEI, mensalmente, a nota fiscal da empresa contratada,
anexando o Relatdrio Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) e o atesto definitivo dos

servicos prestados, para posterior remessa ao SECOV e SEFAD.

A equipe do DEADM envia a empresa contratada até o 52 dia util do més subsequente, por e-mail, o

FRM-SGCOL-023-04, com o preenchimento das ocorréncias referentes ao més anterior.

REALIZAR LOTACAO DOS ESTAGIARIOS

A EMERJ mantém em seu quadro estagidrios contratados através do “Programa de Estdgio
Remunerado do Poder Judiciario 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 estagidrios sdo orientados pelo supervisor do estdgio onde desempenham suas fungbes. Estes

acompanham o seu desenvolvimento e aprendizado.

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

académico e com o horario de funcionamento da EMERJ.

A equipe do DEADM consolida as informacdes de frequéncia mensal dos estagiarios, com base nas
informacgdes contidas no Formuldrio de controle de frequéncia de estagio (FRM-DGPES-052-01). Essas

informacodes incluem afastamento por atestado ou licenca médica, férias e etc.

O diretor do DEADM, com base nas informacgdes consolidadas, faz o devido langamento 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 —

Conferéncia da Frequéncia” na pasta “Frequéncia Mensal”.

O Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ) realiza a contratacdo de estagiarios em datas

previamente estabelecidas no més.

A equipe do DEADM recebe da Divisdo de Finangas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIFIN) o processo de reembolso de pagamento de estagiarios do TJRJ, com a NAD e
empenho respectivamente anexados. Realiza a conferéncia baseada na frequéncia do respectivo més
e encaminha para o Servigo de Liquidagdo e Pagamentos da Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/SELIP) a fim de providenciar o pagamento.
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ADMINISTRAR AS INFORMAGOES DOS ESTAGIARIOS CONTRATADOS

O gestor da unidade identifica a necessidade de contratacao de estagidrios e o DEADM submete a

apreciacdo do Secretario-geral, por e-mail.

O DEADM coleta as informagdes no setor solicitante, como o curriculo do candidato e os dados de

estagio (supervisor, hordrio do estagio e as atividades a serem desenvolvidas).

Posteriormente envia ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da Secretaria-Geral de

Gestdo de Pessoas (SGPES/DEDEP), para a formalizacdo do contrato de estagio.

Caso a unidade organizacional requerente ndo indique um candidato, devera enviar os dados
referentes ao estdgio (supervisor, hordrio do estdgio e as atividades a serem desenvolvidas), para que
o DEDEP solicite a contratacdo direta pelo agente de integracao (CIEE), que fara a selecao 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 comunica¢do ao DEDEP.

A equipe do DEADM informa ao DEDEP todas as ocorréncias, sejam de mudanca de lotacdo, horario,

supervisor de estagio, entre outras que ocorrerem durante o periodo de estagio.

Em caso de prorrogacdo do estagio, o estudante deverd comunicar ao DEADM e enviar o documento

comprobatdrio diretamente ao CIEE para a dilagao do prazo contratual.

Ao término do curso do aluno, ou a qualquer tempo, no interesse da administra¢cdo ou do aluno, o
estagidrio 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.
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7 DEFINIGOES g

TERMO

DEFINICAO

de
Empresa-Escola (CIEE)

Centro Integracao

Orgdo que operacionaliza a contratacdo dos estagidrios, proporcionando a
ligagdo entre as instituicdes de ensino e o PJERJ.

Fiscal de Contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o diretor-geral
designar, com o conhecimento necessdrio e suficiente para fiscalizar a
execucado fisica do contrato, responsavel pelas anotacdes das ocorréncias em
registro préprio; é o “agente de campo” do contrato, como representante da
Administracdo (Lei Federal n2 14.133/21, art. 117).

Gestor de Contrato

Servidor representante da unidade demandante, ou aquele que o diretor-geral
designar, com o conhecimento necessdrio e suficiente para planejar o ajuste,
sendo responsavel pela gestdo do convénio ou parceria, com poderes de
devendo elaborar ratificar o plano de

controle e fiscalizagdo, ou

trabalho/documento de referéncia.

Processo Administrativo

Eletronico (SEl)

Sistema informatizado de producgdo, gestdo de documentos e controle de

processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Frequéncia de
Funcionarios (FREQWEB)

Sistema informatizado de langamento de frequéncia dos funcionarios do
PJERJ.

Sistema de Frequéncia de
Estagidrios (FREQWEB)

Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos estagiarios do PJERJ.

Termo de Adesdo ao Codigo
de ética da EMER)

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

praticas estabelecidas no Codigo de Etica da EMERJ.
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