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PROCEDIMENTO RESUMIDO

Quem é a Unidade Gestora ou Detentora da vaga?
Unidade Detentora Unidade Gestora \

Comarcas

Secretaria das Comarcas

Diretoria de Suporte a Jurisdigao de Primeiro Grau Secretaria de Assuntos Especificos da Unidade

Turmas Recursais

Secretaria Administrativa das Turmas

Legenda das tabelas de procedimentos:

Processos
Processos executados no ERP

Layout
Fundo verde

Processos executados no SEI

Fundo branco

Processos executados pela SE

Fundo e fonte azul

Procedimento de Contratacao

Processos

Verificando as vagas disponiveis
na sua lotagéo no ERP

Responsavel | Observagoes \

Unidade gestora | Verificar no menu “Consultas”: “Consulta Vagas - Lotagao”
(tipo: 4 - Extra quadro — Voluntario) no ERP.

Anote o cédigo da vaga e a descricdo da lotagdo, essas
informacdes serdo necessarias no futuro.

Criando o processo no sistema
SEl

Unidade gestora | Criar processos no sistema SEI conforme especificagdes:

1. Tipo de Processo: Pessoal / Extraquadro / Servigo
Voluntario / Contratagdo de Voluntario.

2. Especificagédo: Contratagéo Voluntario — Unidade —
Nome voluntario

3. Interessados: Unidade, nome completo do
voluntario, DGP/DGCA/SE

4. Nivel de acesso: Restrito

Solicitando o cadastro no sistema
SEI

Unidade gestora | Solicitar que o indicado a voluntario(a) realize o cadastro de
usuario externo no sistema SEI, por e-mail ou por e-mail de
SEl, a critério da unidade.

Solicitando e conferindo a
documentagéo de contratagdo no
sistema SEI

Unidade gestora | A critério da unidade o voluntario devera ser orientado a:

1. Incluir a documentagédo diretamente no processo de
contratagdo do sistema SEI;

ou

2. Enviar a documentagédo por e-mail para que a propria
unidade faga a inclusdo no processo de contratagdo do
sistema SEI 2.

Mais informagbes sobre a documentagdo a ser enviada e
conferida em:
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-
contratacao .

' Para isso a unidade devera disponibilizar o acesso externo
ao sistema SEI para o candidato permitindo a inclusdo de
documentos (tipos informagéo, certiddo e documentago).

2 Para isso a unidade devera informar ao voluntario para qual
e-mail a documentacao devera ser enviada.

Gerando a Declaragdo unificada
de voluntariado e coletando
assinatura no sistema SEI

Unidade gestora | Gerar Declaracédo unificada de voluntariado (Formulario) e
liberar para assinatura externa do indicado.

Gerando o Termo de Adeséoe
coletando assinatura no sistema
SEI

Unidade gestora | Gerar Termo de Adesao Voluntarios - Comarcas (Formulario)
e liberar para assinatura do Diretor de Foro e assinatura
externa do indicado.

Solicitando o pré-cadastro do
indicado no ERP

Unidade gestora | Acessar no menu “Recrutamento e Selegao”, “Convocagdes
- Pré Cadastro”, selecionar a vaga e depois em “convocar”.
Preencher os campos e ao final, “Gravar”. Para corrigir
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algum dado digitado errado (nome ou e-mail), entrar
novamente na vaga e repetir o procedimento.

Ao final do procedimento, clicando em “Relatério” sera
gerado uma comprovagao do envio do e-mail de pré-cadastro
ao indicado. A critério da unidade o relatério podera ser
incluido no processo SEI de contratagao.

Aguardar até que indicado conclua o preenchimento do pré
cadastro (quando concluido o preenchimento, no nome do
indicado constara no menu “Concurso Publico”, “Incluséo de
Provimento”).

Realizando a inclusdo do

provimento no ERP

Unidade gestora

Acessar no menu “Documentos”, “Processos” e clicar em
“Novo”. Preencher os campos e ao final, “Gravar”.
1. Processo: Numero do processo de contratagdo no
sistema SEI
2. Data: data atual

Acessar no menu “Concurso Publico”, “Inclusdo de
Provimento”, busque pelo nome do indicado com a situag&o
“PRE CONTRATO?”, clique na linha do indicado, e depois,
clique na linha que aparecer abaixo com a situagéo
“Incluido”.
1.  Nomeacgao: data da ultima assinatura no termo de
adesao
2. Processo: N° do processo de contratagdo no SEI
3. Carga horaria mensal: conforme Termo de Adesao
4. Atividades: conforme Termo de Adesao

Realizando a confirmagdo do
provimento no ERP

Unidade gestora

Acessar no menu “Concurso Publico”, “Confirmagédo de
Provimento” e clicar no nome do indicado. Preencher os
campos abaixo e ao final, “Gravar”:

1. Horario: Conforme tabela de horarios disponivel
em https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/manuais-
e-informativos1, sempre iniciados em “VOL -".
Para solicitar a inclusdo de novos horérios enviar e-
mail para dgp.extraquadro@tjsc.jus.br.

2. Posse: Data de inicio do voluntariado

3. Inicio do exercicio: Data de inicio do voluntariado

Verificando a vigéncia do
voluntariado, gerando o Parecer
de Vigéncia de voluntariado e
enviando junto com o Termo de

Unidade gestora

Acessar no menu “Tabelas”, "Cadastro de Servidor”, buscar
e clicar no voluntario provido. Na aba “Profissionais”, campo
“Fim Contrato” verificar a data de fim do contrato.

processo no SEI ao candidato

Adeséo assinado aos Inserir Parecer de Vigéncia de voluntariado (formulario) e

interessados. assinar;
Enviar via e-mail de SElI o Parecer de Vigéncia de
Voluntariado e o Termo de Adesao para o(a) Voluntario(a) e
o(a) gestor(a) da unidade de lotagao.

Dando acesso definitivo do| Unidade gestora | Disponibilizar o acesso ao sistema SEI para voluntario (1500

dias). Se o voluntario ainda estiver com permissdo de
inclusdo de documentos a mesma devera ser cancelada
antes de dar o acesso definitivo ao processo.
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Procedimento de Alteracao Contratual

ATENCAO: Acées no ERP decorrentes de alteragcbes nas condi¢bes do voluntariado
s6 podem ser realizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas. As unidades nao
devem realizar nenhuma acdo no ERP na tela “Transferéncia” em relagdo ao

vinculo de voluntario.

Processos

Elaborando Termo de
Rerratificagdo - Voluntario (a) e
coletando assinatura no sistema
SEI

Responsavel

Unidade gestora

Observagoes

Inserir e preencher o Termo de Rerratificagdo - Voluntario
(Formulario) e liberar para assinatura do indicado e do
Diretor de Foro.

Disponibilizando o processo a
Secéao de Extraquadro

Unidade gestora

Apenas depois que o Termo de Rerratificagdo - Voluntario
estiver assinado pelo indicado e Diretor de Foro, enviar o
processo para DGP/DGCA/SE.

Confirmando a alteracao
contratual no ERP e retornando o
processo a unidade

Diretoria de
Gestao de
Pessoas

Efetuar a alteragao solicitada no Sistema ERP;
Devolver o SEI para a unidade.

Procedimento de Desligamento

Processos

Solicitando o desligamento

Responsavel

Unidade gestora
nas comarcas ou
detentora na
secretaria

‘ Observagoes

Inserir o documento “Requerimento de desligamento -
Voluntario” (formulario), fazer os ajustes necessarios, assinar
e enviar para DGP/DGCA/SE.

Disponibilizando o processo a
Secéo de Extraquadro

Unidade detentora

Apenas depois que o Requerimento de desligamento -
Voluntario estiver assinado, enviar o processo para
DGP/DGCA/SE.

Procedendo o desligamento

Diretoria de
Gestao de
Pessoas

Realizar o desligamento no sistema ERP; emitir e incluir no
SEIl a Certidao de Voluntariado; enviar via SEI ao voluntario
a Certidao; retornar o processo para a Unidade.

N\

. PODER JUDICIARIO

de Santa Catarina




~ PODER JUDICIARIO

|

PROCEDIMENTO DETALHADO

1. Procedimento de Contratacao

1.1 Verificando as vagas disponiveis na sua lotacao

a. No navegador, acesse a pagina do TJSC, https://www.tjsc.jus.br , e faca o
login com seu usuario e senha no acesso restrito.

Na barra de busca procurar pela opcao “ERP - Sistema de gestao de pessoas -

gestores” e faca o login com seu usuario e senha, mesmos do acesso restrito.

Poder Judicidrio de Santa Catarina

€ Voltar a pagina de origem no portal institucional do PJSC

x
erp
Mais acessados
Resultado da pesquisa por: erp
ERP - Sistema de gest&o de pessoas ﬁ?
W ERP, vencimentos, recursos humanos, saldo de férias, contracheque, RHP, ficha funcional

ERP - Sistema de gestéo de pessoas - gestores
W RHG, ERP, vencimentos, recursos humanos, saldo de férias, contracheque, ficha funcional
[ w) D ADMEX « Gestho de Recuncn b X | +
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b. No Menu lateral esquerdo, clique em “Consultas” e em seguida “Consulta
Vagas - Lotacao”. Em “tipo”, escolher a opcao: 4 - Extra quadro - Voluntarios”

e “Executar”. Ao selecionar “Executar” as vagas da comarca estarao
disponiveis para consulta.

l! TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
Pesquisar ‘Consulta Vagas - Lotagdo
Tabelss B Selecione Configuragio
Langamentos _
Calculos
Vaga:
Relatérios oo (47 & Exa quadro- Volutaro L
Controle de Frequéncia oo <« NE
Beneficios Orgio sup ComarearSexvetara Q N
Medicina Unidade: S ! !
Recrutamento e Selegio Setor: K B
Concurso Piiblie
B, saivar Fitros

¥ Executar %) Limpar

Consuts Afastamentos

c. Anote o codigo da vaga e a descricao da lotacao, essas informacoes serao
necessarias no futuro.

m 1.2 Criando o processo no sistema SEI

: A Instauracao deve ser efetuada no sistema SEI pela Unidade gestora da vaga
? Como criar processo no sistema SEI

% a. Menu

i Iniciar o processo

Escolha o Tipo de Processo: Pessoal/Extraquadro/Servigo Voluntario/Contratagao de Voluntario

B

b. Especificagdo: Contratagao Voluntario — Unidade — Nome completo do voluntario

Interessados: Unidade, Nome completo do voluntario, DGP/DGCA/SE
b Nivel de acesso: Restrito

Salvar

~a. Clicar em “Menu”, “Iniciar Processo” e “Escolha o Tipo de Processo”:
|

Pessoal/Extraquadro/Estagio/Servico Voluntario/Contratacao de Voluntario.
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TRIBUMAL DE . A DE SANTA CATARINA
sel sconccustory JEg
{ ]

Iniciar Processo

aXO

Pesguisar no Menu (£

- Prazos

o Controle de
= Escolha o Tipo do Processo: €&

Institucional/Geral/Consulta
S22 Grupos

B Iniciar Proc : : ;
PessoallExtraquadro/Servico
@ Marcadores Voluntario/Contratagso de Voluntario

Pessoal/Extraquadro/Servico Voluntario

b. Em “Especificacao”: Contratacao Voluntario - Unidade - Nome completo do
voluntario. Em “Interessados”: Unidade, Nome completo do voluntario,
DGP/DGCA/SE. Em “Nivel de acesso”: Restrito. E “Salvar”.

A DE SANTA CATARINA

Pessoal/Extraquadro/Servico Voluntario/Contratacdo de Voluntario v

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

00.01.11.03 - Servigo Voluntario (informacdes sobre voluntarios, normatizag&o, convénios, efc) - 0O n
s o 4
Interessados:
| RPN x|
+ 3

Observagdes desta unidade:

Sigiloso (@) Restrito () Pblico

1.3 Solicitando o cadastro do indicado no sistema SEI

A unidade gestora deve solicitar que o voluntario realize o cadastro de usuario

externo no sistema SEI. A solicitacdo devera ocorrer por e-mail, ficando a

|2
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critério da unidade o envio do e-mail pelo sistema SEI. Sugerimos a seguint
mensagem:

MENSAGEM DE SUGESTAO:

Para darmos continuidade aos tramites de contratacdo do(a) voluntdrio(a) XXX, é preciso, a

realizacGo do cadastro de usudrio externo no Sistema SEI, pelo(a) voluntdrio(a), com
urgéncia, mediante acesso ao link:

https://sei.tjsc.jus.br/sei/ controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro
&id_orgao_acesso_externo=0

O referido cadastro é necessdrio para que possamos disponibilizar a declaracéo unificada de

voluntariado e o termo de adesdo ao servico voluntdrio, via sei, para assinatura eletrénica
do(a) voluntdrio(a).

1.4 Solicitando e conferindo a documentacao de contratacao

A unidade podera escolher entre uma das duas formas de solicitar a

documentacao da contratacao, a seguir descritas. Para cada uma delas, o
voluntario devera ser orientado de forma diferente:

v" 0 voluntario envia a documentacdao por e-mail para que a propria

unidade faca a inclusao no processo de contratacao do sistema SEI

v" O voluntario inclui a documentacdao diretamente no processo de
contratacao do sistema SEI

Para isso, sugerimos que envie um e-mail ao indicado definindo a forma de
encaminhamento da documentacao com a seguinte mensagem:

MENSAGEM DE SUGESTAO:

Considerando a necessidade da apresentacdo de documentacdo para a sua contratacdo,
solicita-se a leitura dos procedimentos de contratacdo disponiveis em:
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-contratacao . Sua documentacdo
deverd ser:

( ) 1. Enviada para esse e-mail.

|2
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( ) 2. Incluida por vocé no processo de contratac@o (vocé receberd por e-mail um link par
acesso ao processo);

Independentemente da opcao escolhida a documentacao devera ser conferida
pela propria unidade, o Termo de Adesao somente podera ser assinado quando

toda a documentacao estiver correta, completa e juntada ao processo.
Verifique a documentacao necessaria

em
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-contratacao.

Havendo pendéncia de documentacao a unidade devera fazer contato com o
indicado para solicitar os documentos faltantes.

1.4.1. O voluntario envia a documentacdo por e-mail para que a propria

unidade faca a inclusdao no processo de contratacao do sistema SEI

No caso de o indicado enviar os documentos por e-mail, a unidade fica
responsavel por inclui-los no sistema SEI.

Conforme instrucoes disponiveis

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-contratacao,

em

0
indicado devera enviar trés arquivos em formato pdf, “Informacao”,

“Documentacao” e “Certidao”. Apds a conferéncia da documentacdo, cada
um dos arquivos devera ser incluido no sistema SEI.

Como incluir documentos no sistema SEI

No processo do candidato:

a. Clicar em Incluir documento

b. Escolher o Tipo de Documento: externo

c. Tipo do Documento: Documentagao ou Certidao, conforme o tipo de arquivo
Data do Documento: Atual

Nome na Arvore: Documentagao ou Certiddo, conforme o tipo de arquivo.
Formato: Nato-digital

Interessados: os mesmos da instauragéao

Classificagéo por Assuntos: os mesmos da instauragéo
Nivel de Acesso: Restrito

Escolher arquivo: Escolher arquivo a ser anexado
Salvar

o o
: 2

(]
. v 6
Reuw

~a. Clicar no icone
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TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

sell wrs () CEITNTY = 0 2 X O
= os Y - =
A RoInREERERORE B
Q_ Consultar Andamento — =t
P ESO:EN
l Processo aberto somente na unidade DGP/DGCA/STE. '
b. “Escolher o Tipo de Documento”: Externo.

Gerar Documento

- I 2 0 2 X O

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

l

Externo

c. “Tipo de documento”: Informacao, Documentacao ou Certidao, conforme
o tipo de arquivo. “Data do Documento”: Atual. “Nome na Arvore”:
Documentacao ou Certidao, conforme o tipo de arquivo. “Formato”: Nato-
digital. “Interessados”: Os mesmos da Instauracao. “Classificacao por

Assuntos”: Os mesmos da Instauracao. “Nivel de Acesso”: Restrito. “Escolher
arquivo”: Escolher o arquivo a ser anexado. “Salvar”.

N\
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TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sej s () EETEVNE 2 0 £ X O
{ ]
Ti!)o do Documento: Data do Documento: -
v
Numero: Nome na Arvore:
——
() Nato-digital
() Digitalizada nesta Unidade
Remetente:
l | 2B
| Interessados:
IR
Classificago por Assuntos:
. om
Observagdes desta unidade:

Sigiloso

CJ Publico
Anexar Arquivo:

() Restrito ‘
Menhum arguive escolhido

1.4.2. O voluntario inclui a documentacdo diretamente no processo de
contratacao do sistema SEI

Para isso a unidade devera disponibilizar o acesso externo ao sistema SEI para

o candidato, permitindo a inclusao de documentos (tipos informacao, certidao
e documentacao).

Como permitir a inclusdo de documentos no sistema SEI
No processo do candidato:

a. Clicar em “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso externo”
b. Preencher:
“E-mail da Unidade”
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‘Destinatario”: Nome completo do candidato
“E-mail do Destinatario”

Motivo”: Para juntada de documentos de contratagcao

“Tipo”: Acompanhamento integral do processo

Clicar em “Somente para usuarios externos” como: “Permitir inclusdo de documentos”.

Em “Tipos de Documentos liberados para inclusdo”, marcar: Documentacéo e Certidéo e clicar em
“Transportar”

“Validade (dias)” - Sugerimos 30 dias
“Senha”

Clicar em “Disponibilizar”

a. Clicar no icone ﬁf“Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso externo”

- RN = 0 2 X O
00003 -

BThRoItnpyELEBROREHE =
Q_ Consultar Andamento - ) = ’ -i ‘ ° E=

Processo aberto somente na unidade DGP/DGCA/STE.

b. Preencher: “E-mail da Unidade”, “Destinatario” com o nome completo do
candidato, “E-mail do Destinatario”, “Motivo”: Para juntada de documentos

de contratacao. Selecionar o “Tipo”: Acompanhamento integral do processo
e “Somente para usuarios externos” como: Permitir inclusao de
documentos. Em “Tipos de Documentos liberados para inclusao”, marcar:
Informacao, Documentacao, Certidao e clicar em

“Transportar”.
“Validade”: Sugerimos 30 dias. Informar a “Senha”. “Disponibilizar”.
a

Em

N\
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Mo =Z02AXO
Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo 1
E-mail da Unidade:

TISC e e

Q_ Consultar Andamento

@tscjusbr> v

[JuLANA.. ... ... e wee@YaNOC | (] Fitrar somente usuirios extemos
E-mail do Destinatario:

" '@yahoo.com.br
Motivo:

Para juntada de documentos de contratacdo

{Tipo]
@ Acompanhamento integral do processo
O oispoibizagiodo

3 Permiti inclusdo de documentos

Tipos de documentos liberados para inclusdo (clique na lupa para selecionar):

[ <)

Validade (dias): Senha:

OBSERVACAO 1: Se ao preencher o “destinatdrio” o nome do candidato ndo

aparecer, significa que o mesmo ainda néo fez o cadastro como usudrio externo no
Sistema SEI.

OBSERVACAO 2: Caso a validade encerre antes do candidato juntar todos os
ﬁ documentos, podera ser liberado novo periodo.

B

——

—

1.5 Gerando a Declarac¢ao Unificada de Voluntariado e coletando
assinatura

PODER JUDICIARIO
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|. Como gerar a DECLARAGAO UNIFICADA DE VOLUNTARIADO no sistema SEI Quem faz

No processo do candidato: Unidade

a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da
Vaga

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Declaragéo Unificada de Voluntariado

Preencher formulario conforme informagdes do Formulario para Declaragdo Unificada de
Voluntariado (formulario devera constar no arquivo nomeado “Informagéo” disponibilizado pelo
indicado)

Salvar

c. Clicar em “Gerenciar liberagdes para assinatura externa”

d. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Liberar assinatura externa para”: nome do candidato
“Validade”: Sugerimos 3 dias
“Senha”
Clicar em “Liberar”

a. Clicar no icone ‘..:“Incluir Documento”

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

-
.
AW N:H

sel.

BI0000301-39.2022.8.24.071 0 fSRE R

i o B O g I 2 0%
TR x’i‘ﬁéé Q

| Processo aberto somente na unidade DGP/DGCA/STE. |

Q_ Consultar Andamento

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Declaracao unificada de voluntariado.
Preencher o Formulario conforme informacdes do Formulario para Declaracao

Unificada de Voluntariado (formulario devera constar no arquivo nomeado

“Informacao” disponibilizado pelo indicado) e “Salvar”.

B 0033343-452023 8 24.0710 [N
I8 Informacao (7397007) (scroccastany,
Documentagao (7397012) acsocensti
Certidao (7397016) [sewoachsTeay

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Q Consultar Andamento | Declaragéo unificada de voluntariado

Declaracéo Unificada de Voluntariado (Fo

=) 0033343-4520238.24.0710 © o+ & | |+ —— —
I Informacao (7397007) (saroscasteny [‘Li P@Q » i E /’ ﬂ. '4. ﬁ. ™ I3 @ [ ] x‘

D ¢ao (7397012)
Certidzo (7397016) aceccasteny ¢ i de

E Dedlaracdo Unificada de Voluntariad

- DECLARACAO UNIFICADA DE VOLUNTARIADO ANEXO IV AO TERMO DE ADESAO
Q_ Consultar Andamento

- 7398037

Declaro estar ciente das orientacdes que seguem neste ao destas e  assil desta 40 apos sua leitura.

1) Declaro que atendo ao exigido no Art. 4> da Res. GP n° 38/2023 no que se refere & INCOMPATIBILIDADES, sendo que:

d. Preencher: “E-mail da Unidade”, “Liberar assinatura externa para”: nome

do indicado, “Validade”: Sugerimos 3 dias. Informar “Senha” e “Liberar”.

Y

de Santa Catarina




- - - &

= 00333434520238240710 0 - £ | Gerenciar Assinaturas Externas
Informacdo (7397007) ocpoceasTENy
Documentaglio (7397012) joeosecusri| &2l da Unidade:

I Certidzo (7397016) oassacasteay TJSC/Segéo de Terceirizados e Estagidrios - Nicleo arios <dgp. ios@tsc.jus.br>

[T A IMENERE | Liberar Assinatura Externa para:
Maria, . @gmail com)

Q_ Consultar Andamento
["] Com visualizagdo integral do processo

para consulta (clique na lupa para selecionar):

\:J Permitir inclus3o de documentos
Validade (dias): Senha:
3 ‘eeessed

1.6 Gerando o Termo de Adesao e coletando assinatura

O Termo de Adesao devera ser assinado pelo indicado a voluntariado e pelo
representante do PJSC. Apenas ap0s a assinatura externa do indicado € que o
Termo deve ser incluido no Bloco para assinatura pelo representante do PJSC.
Sugerimos criar um Bloco de assinatura para “Termos de adesao e
Rerratificacao” exclusivo para o Diretor do Foro, ou Juiz Presidente nas

Turmas de Recursos, ou Juiz Coordenador na DSJPG, conforme o caso.

I. Como gerar o TERMO DE ADESAO no sistema SElI

Quem faz
No processo do candidato: Unidade
a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da
Vaga

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Termo de Ades&o Voluntdrios - Comarcas
Preencher formulario
Salvar

c. Clicar em “Gerenciar liberacdes para assinatura externa”

d. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Liberar assinatura externa para”: nome do candidato
“Validade”: Sugerimos 3 dias
“Senha”
Clicar em “Liberar”

e 5

' a2

a. Clicar no icone :..:“Incluir Documento”

' PODER JUDICIARIO
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SANTA CATARINA

sel e SRR 0 2 X O
{ ]

E0000301-39.2022.8.24.0710f SR ™

A ROInRERERORE B
Q_ Consultar Andamento T ) = ’ -i ‘ 0 §§ B

| Processo aberto somente na unidade DGP/DGCA/STE. |

TRIBUNAL DE JUSTI

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Termo de Adesao Voluntarios - Comarca.

Preencher o formulario e “Salvar”

= 0033343-4520238240710 0 € | Gerar Documento
Informacéo (7397007) |ocpoccasteny
Documentaczo (7397012) [ocsnacnsTi
Certidao (7397016) [senacasTeny

Declaracdo Unificada de Voluntariado

Escolha o Tipo do Documento: @

| termo de adeszo Voluntérios - Comarca

[Termo de Adesao Voluntarios - Comarc_

Q_ Consultar Andamento

c. Clicar no icone gf“Gerenciar Liberacoes para Assinatura Externa”

=
Certiddo (7397016) |ocenGeasTENY. Termo de Adeséo Voluntarios - Comarca - 7398121

B3 Informaczo (7397007) [seroscasteny
Declaracéo Unificada de Voluntariado

= 0033343-45.2023.8.24.0710 (0 © & — -
RonuBL2ARRESE®E Iy
Documentacdio (7397012) (sconacasti
&2 Termo de Adeso Volunt : TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO, CNPJ n° 83.845.701/0001-59, sito & Rua Alvaro Millen da Silveira, n° 208, Centro, Floriandpolis SC, neste ato representado por seu REPRE!
Q Consultar Andamento presente instrumento, celebram entre si este TERMO DE ADESAQ, com base na Resolugdo n. 38/2023-GP e 17/2011-GP, pelas seguintes condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - Considera-se servico voluntario, para os efeitos deste Termo de Adesdo, a atividade ndo remunerada prestada espomaneamente ao | Poder Judiciario, semv
CLAUSULA SEGUNDA - O VOLUNTARlo desenvolverd atividades e tarefas vinculadas as dreas de interesse e
CLAUSULA TERCEIRA - O ndo do horario e as faltas i poderao acarretar o desligamento da vaga de servico voluntdrio, a critério do gestor da ¢
CLAUSULA QUARTA - O VOLUNTARIO deverd observar as normas de trabalho estabelecidas para os servidores do Poder Judicidrio, inclusive de seu Codigo de Etica e Conduta, co
do servico voluntario.
CLAUSULA OUlNTA O VOLUNTARIO declara ndo incidir nas hipdteses de incompatibilidade previstas no Art. 4° da Resolucéo n. 38/2023-GP e que s&o veridicas as informacdes da
CLAUSULA SEXTA - O presente Termo de Adesao entrard em vigor apos a sua assinatura por todas as partes e em data definida em documento que autorize o inicio do voluntariado.
CLAUSULA SETIMA - Ao término do servico voluntario, sera fornecido certificado, contendo a indicacio da(s) unidade(s) em que foi prestado o servido, do periodo e da carga horaria

ANEXO | REPRESENTANTE LEGAL DO PJSC (Diretor de Gestao de Pessoas na Secretaria do Tribunal, Diretor do Foro nas Comarcas, juiz presidente ha mais tempo nas Turmas R

Primairn Grat

d. Preencher: “E-mail da Unidade”, “Liberar assinatura externa para”: nome

do indicado, “Validade”: Sugerimos 3 dias. Informar “Senha” e “Liberar”

- = . -
= 0033343-4520238240710 0~ 2 | Gerenciar Assinaturas Externas
S Informacdo (7397007) ocroccasteny ) .
S Documentacio (7397012) bascensn| - mail da Unidade:
BB Certidio (7397016) oesnccastoay TJSC/Secdo de e Estagidrios - Niicleo <dgp @tisc jus br> v
B8 Decl Unificada de i Liberar A Externa para:
Termo de Adesao Voluntarios - Coma Maria " i@gmail.com)
Q_ Consultar Andamento (] com vusuabzaﬁo integral do processo
Pr los adici ibil para consulta (clique na lupa para selecionar):
() Permitir inclusao de documentos
Validade (dias): Senha:
3 ssssse

de Santa Catarina
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Como Incluir o Termo no bloco de assinatura do representante do PJSC no sistema SEI
Apos assinatura do Termo pelo indicado e com o Termo de Adeséo aberto

Quem faz
Unidade
Gestora da
a. Clicar em: “Incluir em Bloco de Assinatura” Vaga
b. “Bloco”: escolher o do Representante do PJSC, conforme orientagéo no inicio desse item
Clicar no “Termo de Compromisso de Estagio
Clicar em “Incluir e Disponibilizar”

a. Clicar no icone '+“Incluir em Bloco de Assinatura

= 0033343-45.2023.824.0710 (0 -+ & = = s

IS Informacio (7397007) ‘seposcasteny J ﬁo » g E /’ Eo '+ ﬁ = ’ [ ] x‘
I8 Documentacéio (7397012) sencensr

Certiddo (7397016) oamoacnstony

Declaragéo Unificada de Voluntariado:

Termo de Adesao Voluntarios - Comarca - 7398121
Termo de Adeso Voluntarios - Coma TERMO DE ADESAO AO SERVICO VOLUNTARIO

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO, CNPJ n° 83.845.701/0001-59, sito & Rua Alvaro Millen da Silveira, n° 208, Cel
Q_ Consultar Andamento

ntro, Floriandpolis SC, neste ato por seu
presente instrumento, celebram entre si este TERMO DE ADESAO, com base na Resolucdo n. 38/2023-GP e 17/2011-GP, pelas seguintes condicdes:
CLAUSULA PRIMEIRA - Considera-se servico voluntdrio, para os efeitos deste Termo de Adesdo, a atividade ndo remunerada, prestada espontaneamenle 0| Pouec Judlmno sem vinc
CLAUSULA SEGUNDA- O VOLUNTARIO desenvolvera atividades e tarefas vmculadas as aleas de interesse e
CLAUSULATERCEIRA O ni

do horario

do servico voluntario.

com o do volut
oderdo acarretar o desligamento da vaga de servlgo vofun(ano a critério do gestor da unic
CLAUSULA QUARTA- O VOLUNTARIO devera observar as normas de nabalho estabeleqdas para os servidores do Poder Judicidrio, inclusive de seu Codigo de Etica e Conduta, condt

CLAUSULA QUINTA - O VOLUNTARIO declara ndo incidir nas hlpoleses de incompatibilidade previstas no Art. 4° da Resolucdo n. 38/2023-GP e que sdo veridicas as informacbes da De
CLAUSULA SEXTA O presente Termo de Adesao entrara em vigor apos a sua assinatura por todas as partes e em data definida em documento que autorize o inicio do voluntariado.
CLAUSULA SETIMA - Ao término do servigo voluntario, serd fornecido certificado, contendo a indicacéo da(s) unidade(s) em que foi prestado o servido, do periodo e da carga hordria cur
ANEXO | REPRESENTANTE LEGAL DO PJSC (Diretor de Gestéo de Pessoas na Secretaria do Tribunal, Diretor do Foro nas Comarcas, juiz presidente ha mais tempo nas Turmas Recu
Primeiro Grau)

b. Escolher o “Bloco” do Representante do PJSC, clicar no “Termo de Adesao
ao Servico Voluntario” e “Incluir e Disponibilizar

= 0033343-45.20238240710 D o+ &
| 1B Informago (7397007) sssaseasress

Incluir em Bloco de Assinatura
I3 Documentagao (7397012) se=oecasrl

EEEEE) =0 =
(e
B Certidio (7357015) (oampacSTENY) Bloco:
| n :
| ————————————
i Q_ Consuitar Andamento
4 it .
| [m] 7398037
|
|
|

Documento

Lista de documentos disponiveis para inclusdo

2610712023

1.7 Solicitando o pré-cadastro no ERP

Para solicitacao do pré-cadastro do indicado, sera necessario o codigo da vaga

e descricao da lotacao a ser ocupada verificada em Consulta Vagas - Lotacao
(item 1.1).

~ PODER JUDICIARIO
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a. No menu lateral esquerdo, clique em “Recrutamento e Selecao”,

“Convocacoes - Pré Cadastro”. A coluna “NUmero” é o codigo da vaga e a
coluna “Setor” é a descricao da lotacao, procure pela linha da vaga a ser
ocupada. Na linha identificada, clique na seta ao lado do termo “Nao

iniciado”, na coluna “Situacao”, e depois em “convocar”. Preencher os
campos e ao final, “Gravar”.

> Efetivagio de pré contrato

Nimero &

Descrigio &

olunas
Cod Setr & Inico & Fmo Tipo & Stuagho &
voiun
14564 Vaga 145647361 -Votario Voluntar GO -DES JAIRO FERNANDES GONCALVES 0v/092011 Qw0 oures onchido
13634 Vaga 136347361 - Voo Voluntario CAMBORIU - VARA CRIMINAL ovgaron Quadio ouros Email enviado para Cacastro
AR vaga 134637361 -Vontano jlurtar ITAPEMA- 1A CIVEL ovgerzom Quadroouros Nioinciazo
14470 Voga 144707361 -Vokaaro. Volurtario GO+ DES. PALLO ROBERTO SARTORATO ovgeron Quadio ouos o
¥ Voluntan JOINVILLE -FORD CENTRAL - 1A CRIME oveerzon Quazro ouros 0 nicias
Volntario BALNEARIO CAMBORIU - VARA DA FAMILIA INFANCIA E JUVENTUDE 031072013 Ouadoouios N3o inciado
Volunario BRACO DO NORTE - VARA CRIMINAL ovesron Quadio ouros
15769 Vaga 15769/361 -Vokntano Volunario CHAPECO -02. JUZ SUBSTITUTO - ASSESSORIA 0271072020
14406 Vaga 142067361 -Voluntirio Voluntario cRICMA
14828 Vaga 14878361 - okntano.

Nao inciato

Quadooutros Nioinciado
14 CIVEL - ASSESSORA ovoeron Quadro oures
RAIBURGO - 1A, VARA - ASSESSORA 5106720

Quanro ouros

gopoool goe

> Execuplo de uma tarefa

Envio formulério pré-cadastro
Envio para pré-cadastro

H
°
i
H g
£
:
|
<
SR
o 8
i g
g 8

Précadastr

Vocé podera clicar em “Relatério” ao final do procedimento para gerar uma
|

comprovacao do envio do e-mail de pré-cadastro ao indicado. A critério da
| unidade o relatorio podera ser incluido no processo SEI de contratacao.

:1 Aguardar até que o indicado conclua o preenchimento do pré-cadastro.
F’i Quando concluido, o preenchimento no nome do indicado constara no menu
“ “Concurso Publico”, “Inclusdo de Provimento” com a situacdo “PRE
. CONTRATO”.

kl 2

|

& S —

?;

i
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Para corrigir algum dado digitado errado (nome ou e-mail), entrar novament

na vaga, tela “Convocacoes - Pré Cadastro”, e repetir o procedimento.

1.8 Realizando a incluséo do provimento (indicacdo) no ERP

a. No menu lateral esquerdo, cligue em “Documentos”, “Processos”,
“Novo”

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DE SANTA CATARINA - HML

Preencher os campos “Processo” (com o

numero do processo de
contratacao no sistema SEl) e “Data” (com a data atual) e ao final,
“Gravar”.

No menu lateral esquerdo, clique em “Concurso PUblico”, “Inclusao de

provimento”, busque pelo nome do indicado com a situacdo “PRE
; CONTRATO”, clique na linha do indicado, e depois, clique na linha que
% aparecer abaixo com a situacao “Incluido”.

gl sop Kamresocsiana

PODER JUDICIARIO
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d. Preencher os campos abaixo e gravar:

Nomeagdo: Data da ultima assinatura no Termo de Adesdo
Processo: Numero do processo de contratagdo no SEI

Carga horaria mensal: Conforme consta no Termo de Adesdo
Atividades: Conforme consta no Termo de Adesdo

Bl i

e Inclus3o de Provimento

Servidor: Rebeca Ciprianc Braga Siva Domelas  Matricula: 20001121 Vinculo: PRE CONTRATO
Setor: CAPITAL - FORO DO NORTE DAILHA - JUIZADO ESPECIAL - ASSESSORIA
Situagdo funcional: 92 - PRE CONTRATO

Situagdo: | Incluido| v
Orgao sup ComarcaSecretaria: * | 11020014 CAPITAL - FORO DO NORTE DA ILHA - JUIZADO ESPECIAL -

Vaga:*| 14118 Vaga 14116/261 - Voluntério

Nomeaglo:* | 1210272023 o
Prazo posse: | 22/05/2023
Processo: | 0006272-68.2023.8.24.0710 K | 160272023

Carga horria mensal: 2|
ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS JUDICIAIS QUE TRAMITAM PERANTE O
PODER JUDICIARIO; AUXILIO E/OU ACOMPANHAMENTO DOS MAGISTRADOS E/OU
SERVIDORES NA ELABORACAO DE TEXTOS, ATOS £ DOCUMENTOS JURIDICOS OU
Atiidades: | NORMATIVOS, UTILIZANDO NORMAS TECNICO-JURIDICAS: PESQUISA DE N
LEGISLACAO, DOUTRINA £ JURISPRUDENCIA PARA FINS DE INSTRUMENTALIZACAO
£ INTERPRETAGAO HERMENEUTICAAPLICADAAOS CONHECIMENTOS DO DIREITO.

|
]

Anexos
Nome
Sem informacdes para serem listadas.

B, Novo

F Gravar [l Remover € Voltar

Apos gravado, o nome do indicado constara no menu “Concurso Publico”,

“Confirmacao de provimento”.

/DMRH

DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
feouasenpern,

2 Vagas - Cargos/Funcéo Gratificada

Descrigio & Tipo & Situagio & Vagas a distribuir & Distribuidas &

1.9 Realizando a confirmacao do provimento no ERP

a. No menu lateral esquerdo, clique em “Concurso Publico”,
“Confirmacao de provimento”, busque pelo nome do indicado, clique

na linha do indicado.

Confirmagéo de Provimento
Nome

| PODER JUDICIARIO
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b. Preencher os campos abaixo e gravar:

1. Hordrio: Conforme tabela de horario (escala de trabalho) disponivel em
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/manuais-e-informativos1 , sempre iniciados em “VOL -”. Verificar no Termo de
Adesdo em qual horério o preenchimento do item “Planejamento Semanal” se encaixa. Para solicitar a inclusdo de
novos horarios enviar e-mail para dgp.extraquadro@tjsc.jus.br .

2. Posse: Com a data de inicio do voluntariado, nunca anterior a data da Ultima assinatura do Termo de Adesao.

3. Inicio de Exercicio: Com a data de inicio do voluntariado, nunca anterior a data da Ultima assinatura do Termo de
Adesdo.

Confirmacao de Provimento

Matricula:*| 99001121 Rebeca Cipriano Braga Silva Domelas.

Envio:*| 14/02/2023

Situagho:*  Atvo |~ |
Hoice:t(a00 | [VOL -20n- SEG a SEX.- Vesperino 1300 k=
Nomesgio:  12/02/2023
Prazo posse: | 220812023
Posse:*| 14/0272023 =
s ez |
Sewor. 11020014 CAPITAL - FORO DO NORTE DA ILHA - JUIZADO ESPECIAL -
Vaga:* 14116 Vaga 14116/381 - Voluntario
Vineo:* 25 & | voLunTario o
Anexos
Nome
B Novo

3 Bonuri € Voltar

1.10 Gerando o Parecer de Vigéncia e enviando aos interessados

a. Acessar no menu “Tabelas”, “Cadastro de Servidor”, buscar e clicar no
voluntario provido. Na aba “Profissionais”, campo “Fim Contrato”

verificar a data de fim do contrato.

. PODER JUDICIARIO
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Cadastro de Servidores
Tabelas
SR S Maticuta 6182 romissio* 18072023
Manuteng3o de Servidores
. Nome: Y seuagior |0 ATIVO
Bancos e Agéncas
ca CPF:* R Ot inico:
Cargos.
Cotagors de Padrles: Dados Pessoais Familares  Funcdes Adicionais  TrabahoRemoto  Complemento
Categorias Empregos. e
— Setor+| 5430081 K B/ D Vineor[25 & VOLUNTARIO Lo
Py Cargo:* 361 & Voluntario 3 » Vaga: | 14130 & Vaga 14180361 - Voluntirio 3
cers Fungio:* 361 & Voluntario B TpoAdm:+|8 & Nao Infomado L3
(Gliades: CCustor| 0 T »» Dt Base TS: =
Deficiéncias Remuneragéo Frequéncia
Estados Civis Pacrio. [NAO NI € NAO INFORMADO 2 Canti: He. Semanais: 16,00 | Matricua em Outro Contrato:
Fatsae de Veloms para Cllodlos PRy Espécia:* [ Crécilo om Conta = Horério:*| 800 & VOL -20n - SEG 3 SEX - Vespertino 13:00 B
:.:: Vencments:* | 0,00 TeoPagia:s | Mensal v Ampt < L3 3
Fungies Gathcadan L=
Graus o Instrudo Banco de Pagamento i & L2 )
Grupo Funcional Carteira CNH
Grupos de Matriculas e Categoria: | b Dt Veto: T uR [SC v ¥
Insttuigdes de Ensino Outros
Motivo de transferdncia
oAk Sncea:s| 0 &, | Nao sindicaiizado B Sonie L3 LI
Motives e Histinco a o Supenisor Q e
RS Fim Contrato: | 11/072028 | Fim Promogagio: =
Orgio sup /Comarca/Secretaria
Pacries [ Gravar [ Remover € Voltar ¥ Consultar alteragdes
I. Como gerar o PARECER DE VIGENCIA DE VOLUNTARIADO no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Unidade
a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da
Vaga
b. “Escolher o Tipo de Documento”: Parecer de Vigéncia de voluntariado
Preencher formulario

Salvar

c. “Assinar Documento”

d. Clicar em “Enviar documento por correio eletrénico” e. Preencher:
“Para”: e-mail do voluntario e do gestor da unidade

“Assunto”: Parecer de vigéncia e Termo de Adeséao
“Mensagem”: sugerimos a que esta apos o print

Em “Lista de Documentos”, selecionar também o Termo de Adesé&o Clicar em “Enviar”

on
T

a. Clicar no icone ‘..:“Incluir Documento”

TRIBUNAL DE JUS

Menu

S ckrXod
neokx® B ©® Q==

|

|

*
== Q

000301-39.2022.8.24.0710 08

Q_ Consultar Andamento
i

> ROME =

I Processo aberto somente na unidade DGP/DGCA/STE.

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Parecer de Vigéncia de voluntariado.
~ Preencher o formulario e “Salvar”.

- PODER JUDICIARIO
i de Santa Catarina




TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sel.

= 0033343-45.2023.8.24.0710 (D o+ S
Informacao (7397007) v
Documentac@o (7397012) [ocenaensT |
Certiddio (7397016) [scenechsTeny
Declaragéo Unificada de

E Termo de Ades@o Voluntarios - Coma

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[ Parecer de vigéncia de voluntariado|
Q_ Consultar Andamento

Parecer de vigéncia de voluntariado (Formulario)

c. Clicar no icone /"‘Assinar Documento”. Informar “Senha” e “Salvar”.

= 0033343-45.2023.8.24.0710 (0

S
=

o = =

I Informagéo (7397007) sassecasron { i ﬁ O BB N ﬁ a2Hos XJ
I8 Documentacéio (7397012) sewnscast

B Certido (7397016) ssnscasteny

Declaracio Unificada de Voluntariado
Termo de Adesao Voluntarios - Comat

Parecer de vigéncia de voluntariado - 7398294
Prezados(as)

[22] Parecer de vigéncia de voluntariado 7

0 Termo de Adeséo ao Servico Voluntario encontra-se assinado.

Q_ Consultar Andamento Data de inicio:
01/01/2023

Data de término:
01/01/2027

d. Clicar no icone E@”Enviar Documento por Correio Eletrénico”.

= 0033343-45.2023.8.24.0710 ()

el - o
Informaggo (7397007) (saroseasien {.lj P@ 104 | > g B p@ 7”2, '+ ﬁ = &
Documentagéo (7397012) [oeonacasti

Certidéio (7397016) scenacasTeny
8 Dedlaracio Unificada de Voluntariado
B8 Termo de Adeszo Voluntarios - Comat

Parecer de vigéncia de voluntariado 7

Parecer de vigéncia de voluntariado - 7398294
Prezados(as)

O Termo de Ades3o ao Servico Voluntario encontra-se assinado.

Q_ Consultar Andamento

Data de inicio:
01/01/2023

Data de término:
01/01/2027

e. Preencher: “Para”: e-mail do voluntario e do gestor da unidade, “Assunto”:
Parecer de vigéncia e Termo de Adesao, “Mensagem”: sugerimos a que esta
apos o print. Em “Selecionar Documentos” (icone da lupa), selecionar também

o Termo de Adesao e clicar em “Transportar”. Ao final clicar em “Enviar”.

N\
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= - o x

@ seigjscjus.br/sei/controlador.php?acac = documento_enviar_emailflacac_origem =arvore._visualizarBacao_retomo = arvore_visualizarfid_procedimentos 78406908id_documento = 7842065&arvore = 1&infra_sistema = 1000001008infra_unidade_atual = 110004743 8infra_hash =af2ea932¢31762c3169141.. @

Enviar por Correio
(=] (e==]

v

=

Selecionar Documentos 0
=R
Justica,  olntariado
Protocolo (separe midtiplos pretacelos com virgulas * )
o acessar,  muaro Suparte de T -
Nondimonts extomo.
Tipe Unidade geradora
| “Tigo de so . | e funclonals”
Documentos do procasso (dique na lupa para selecionar) i
7396254 - Parscar do vigénca de voluntarado. -
Lista do Documentos (5 regisros) o
[ Data case tes
@ 7397007 Informagdo 260772023 DGPDGCASTENY ¢
[ 7397012 Documentaglo 2072023 v |
I . P
B i e Vs ez pcopocasTEny ¢ (&= (o
P 2072023 DOPDGCASTENY

MENSAGEM SUGERIDA:
Prezados,
Todos os tramites de contratacao do voluntariado foram efetuados.

Segue anexo o Parecer de vigéncia (atentar para data de inicio e término) e o Termo de
adesao.

A criacéo das credenciais s6 DEVERA SER EFETUADA NO DIA DE INiCIO DO VOLUNTARIADO e
deve ser através de um computador logado na rede do Tribunal de Justica, portanto entre
em contato com o gestor da unidade para a execucao destas, bem como demais

esclarecimentos sobre o inicio do voluntariado.

Para CRIACAO DE CREDENCIAIS AOS SISTEMAS, no site https://www.tjsc.jus.br/, acessar
aba Magistrado e Servidor/Portal do servidor/Nova credencial. Ao acessar, a informacao
da MATRICULA estara disponivel. Se precisar de auxilio para concluir esta operacao favor

abrir um chamado por meio do formulario Suporte de Tl - Atendimento externo.

Para ACESSO AO ERP, no site https://www.tjsc.jus.br/, acessar aba Magistrado e
Servidor/Abertura de chamados/Abrir um chamado/Gestao de Pessoas/ > Gestao de
Pessoas > Em “Tipo de solicitacao” escolher “Acessos/permissoes erp” > Em “tipo” escolher
“Novo Acesso” > Em “Perfil - Acesso as informacoes funcionais” escolher “Nao” > Em “Perfil
- Aprovadores e gestores” escolher “Nao” > Em “Perfil - Selecao de estagiarios” escolher
“Nao” > Em “Detalhes do chamado” sugere-se "Solicito acesso ao ERP - Sistema de gestao

de pessoas (painel pessoal).”

Para SOLICITACAO DE CRACHA acessar o} link

https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/cracha-de-identificacao.
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Para ATUALIZACAO DOS DADOS CADASTRAIS, no site https://www.tjsc.jus.br/, acessar aba

Magistrado e Servidor / ERP / Acesso ao sistema - Painel pessoal e aprovadores.

1.11 Dando acesso definitivo do processo ao voluntario

Como dar acesso definitivo do processo no SE| ao voluntario Quem faz
No processo do candidato: Unidade
Gestora da
a. Clicar em “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso externo” Vaga
b. Preencher:
“E-mail da Unidade”

“Destinatario”: Nome completo do voluntario
“E-mail do Destinatario”

‘Motivo”: Processo para acompanhamento da vida funcional do voluntario
“Tipo”: Acompanhamento integral do processo

“Validade”: 1500 dias

“Senha”

Clicar em “Disponibilizar”

ATENCAO: Se o voluntdrio ainda estiver com permissdo de inclusdo de documentos

a mesma deverd ser cancelada antes de dar o acesso definitivo ao processo.
i

a. Clicar no icone ﬁi“Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso externo”.

B 0033343-45.2023 8.2 e »
0033343-45.2023.8.24.0710 [RSEEEES I - I
B3 Informacéo (7397007) [ssposcasteny. i WO EYy O

2] ’ .

P Wi Ha S @ Q 'i- ﬁ’ =

{ I3 Documentacao (7397012) ‘sessaens i

| e Processo aberto somente na unidade DGP/DGCA/STE/NV.

| B Certidao (7397016) oasnacasreny

l 8 Dedlaracio Unificada de Voluntariado’
B8 Termo de Ades3o Voluntérios - Comal

|

[8 Parecer de vigéncia de voluntariado 7
i

T xEEEm®e Q= QJ

| Q_ Consultar Andamento
|
|

b. Preencher: “E-mail da Unidade”, “Destinatario” com o nome completo do
’ candidato, “E-mail do Destinatario”, “Motivo”: Processo para
acompanhamento da vida funcional do voluntario. Selecionar o “Tipo”:

p
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Acompanhamento integral do processo. Em “Validade”: 1500. Informar a

“Senha”. “Disponibilizar”.

B 0033343-45.2023.8.24.0710

L £ | Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
I3 Informagao (7397007) [sapoacastenw

B Documentago (7397012) (sasoacusr| E-mail da Unidade:

B Certidao (7397016) oasoaeaston TJSC/Secio de & Estagiarios - Nicleo <dgp: isc jus br> v
[ Declaragdo Unificada de Voluntariado
8 Termo de Adesao Voluntarios - Comai|
[B Parecer de vigéncia de voluntariado 7

Destinatario:

Maria @gmail com) [ Fitrar somente usudrios extemos
E-mail do
Q Consultar Andamento mariaalicecostadasilva sei@gmail. com

Validade (dias): Senha:
1500 sesee

Fica a critério da Unidade gestora encaminhar o SEl para a Unidade detentora da

vaga.
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2. Procedimento de Alteracao
Contratual

2.1 Elaborando o Termo de rerratificacao - voluntario

Termos de rerratificacao deverao ser providenciados nos seguintes casos:

v Relotacao

v Alteracao de carga horaria

v Alteracao do planejamento semanal (horario e dias da semana
trabalhado)

v Alteracao das atividades que serao desenvolvidas

ATENCAO: Acées no ERP decorrentes de alteracées nas condicées do voluntariado sé
podem ser realizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas. As unidades ndo devem

realizar nenhuma acé@o no ERP na tela “Transferéncia” em relacdo ao vinculo de
voluntdrio.

Sendo caso de relotacao entre unidades gestoras distintas o SEI devera ser

enviado para a unidade onde o voluntario sera relotado para entao ser
elaborado o Termo de Rerratificacao

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira realizar a alteracao tratada no ERP

apenas apos a elaboracao e assinatura do Termo de Rerratificacao pelo
voluntario e pelo Diretor do foro.

1. Como gerar o TERMO DE RERRATIFICAGAO no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Unidade
a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da
Vaga
b. “Escolher o Tipo de Documento”: Termo de Rerratificagdo - Voluntario
Preencher formulario
Salvar

de Santa Catarina




2. Como disponibilizar o Termo para assinatura do voluntario Quem
faz
Com o Termo aberto: Unidade
Gestora
a. Clicar em “Incluir em Bloco de Assinatura” da Vaga
b. Clicar em “Novo Bloco”
c. “Descrigao”: digitar: Nome do voluntario - Termo de Rerratificacdo
“Unidades para Disponibilizagao”: informar o nome da Lotagéo da vaga e clicar sobre a lotagao
Clicar em “Salvar”
d. Clicar em “Incluir e Disponibilizar”
3. Como informar a necessidade de assinar o Termo no sistema SEI Quem
faz
a. Clicar em: Enviar “Correspondéncia Eletrénica” Unidade
Gestora
b. Preencher: da Vaga
“Para”: e-mail do voluntario
“Assunto”: Informando a necessidade de assinar novo Termo
“Mensagem”: sugerimos usar o modelo abaixo
Clicar em “Enviar”

MENSAGEM SUGERIDA:

Prezado Voluntario,

Foi confeccionado novo Termo alterando as condicbes de voluntariado junto ao Sistema

SEl, sendo que o mesmo deverd ser assinado conforme as orientacées abaixo:

* Acessar o bloco ... no nucleo ..., que jd estd disponivel para as assinaturas no sistema
SEI.

4. Como disponibilizar o Termo para assinatura do representante do PJSC no sistema SEI Quem faz

| Apds assinatura do Termo pelo voluntario e com o Termo aberto Unidade

| Gestora da
a. Clicar em: “Incluir em Bloco de Assinatura” Vaga

|

|

| b. Clicar no bloco do Representante do PJSC

|

‘; c. Clicar em “Incluir e Disponibilizar”

5. Como enviar por e-mail o Termo assinado para o voluntario e o gestor da unidade
‘l

Quem faz

N\
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No documento Termo de Rerratificagao:

Unidade
a. Clicar em “Enviar documento por correio eletronico”

Gestora da
Vaga
b. Preencher:

“Para”: informar e-mail do voluntario e do gestor da unidade

“Assunto”: Termo com a alteragdo das condigdes de voluntariado
“Mensagem”: sugerimos usar o modelo abaixo
Clicar em “Enviar”

MENSAGEM SUGERIDA:

Prezados(as) voluntdrio(a) e gestor(a) a unidade,

Segue anexo o Termo de rerratificacao.

2.1. Disponibilizando o processo a Secao de Extraquadro

1. Como solicitar a alteragéo das condi¢des de voluntariado a SE no sistema SEI
Apds todas as assinaturas no documento:

Quem faz
Unidade
Gestora da
a. Clicar no numero do processo no SEI Vaga
b. Clicar no icone “Enviar Processo”

c. Informar a unidade da SE: DGP/DGCA/SE

Clicar em “Manter processo aberto na unidade atual”
Clicar em “Enviar”

, 2.2. Confirmando a alteracao contratual no ERP e retornando
| processo a unidade
|

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira:

v' Realizar a confirmacao da alteracao no sistema ERP;
|

v Elaborar o Parecer de conclusao dos procedimentos de rerratificacao
no SEl e retornar o processo para a Unidade.
|

N\
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3. Procedimento de Desligamento

3.1. Solicitando o desligamento

I. Como gerar o REQUERIMENTO DE DESLIGAMENTO DE VOLUNTARIO no sistema SEI
No processo do candidato:

a. Clicar em “Incluir documento”

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Requerimento de desligamento - Voluntario
Preencher formulario
Salvar

c. “Assinar Documento”
Informar “senha”
Salvar

3.2. Disponibilizando o processo a Secao de Extraquadro

1. Como solicitar o desligamento do voluntario a SE no sistema SEI
Ap0ds a assinatura no documento:

Quem faz
Unidade
Gestora da
a. Clicar no numero do processo no SEI
b. Clicar no icone “Enviar Processo”

Vaga

c. Informar a unidade da SE: DGP/DGCA/SE

Clicar em “Manter processo aberto na unidade atual”
Clicar em “Enviar”

3.3. Procedendo o desligamento

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira:

v Realizar o desligamento no sistema ERP;

v" Retornar o processo para a Unidade.

N\
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4. Versoes do Manual

4.1 Alteracdes da versao 00 para a versao 01

e Item “Procedimento resumido”, em “Procedimento de Contratacao”:
o Inclusao dos seguintes processos:
= Solicitando o pré-cadastro do indicado no ERP
= Realizando a inclusao do provimento no ERP
» Realizando a confirmacao do provimento no ERP

» Verificando a vigéncia do voluntariado, gerando o Parecer
de Vigéncia de voluntariado e enviando junto com o

Termo de Adesao assinado aos interessados.
o Exclusao do seguinte processo:

= Disponibilizando o processo a Secao de Terceirizados e

Estagiarios
e Item “1. Procedimento de Contratacao”:

o Inclusao dos seguintes itens:

Solicitando o pré-cadastro do indicado no ERP
= Realizando a inclusao do provimento no ERP
= Realizando a confirmacao do provimento no ERP

* Verificando a vigéncia do voluntariado, gerando o Parecer
de Vigéncia de voluntariado e enviando junto com o

Termo de Adesao assinado aos interessados.

o Exclusao do seguinte item:

- PODER JUDICIARIO
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= Disponibilizando o processo a Secao de Terceirizados

Estagiarios

e Item “2.1 Elaborando o Termo de Rerratificacao”, onde consta “A
Diretoria de Gestao de Pessoas ira realizar a alteracao tratada no ERP
apenas apos a elaboracao e assinatura do Termo de Rerratificacao pelo
voluntario e pelo Diretor de Pessoas”, passa a constar “A Diretoria de
Gestao de Pessoas ira realizar a alteracao tratada no ERP apenas apos
a elaboracao e assinatura do Termo de Rerratificacao pelo voluntario e

pelo Diretor do foro”

Diretoria de Gestao de Pessoas

Marco de 2024
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