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PROCEDIMENTO RESUMIDO

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

Unidades da Secretaria do Tribunal de Justica

Unidade Gestora

Diretoria de Gestédo de Pessoas

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 - Secretaria

Processos Responsavel ‘ Observagoes
Criando o processo no sistema | Unidade Criar processos no sistema SEI conforme especificagdes:
SEI detentora 1. Tipo de Processo: Pessoal / Extraquadro / Servigo
Voluntario / Contratagédo de Voluntario.
2. Especificagdo: Contratagdo Voluntario — Unidade
— Nome voluntario
3. Interessados: Unidade, nome completo do
voluntario, DGP/DGCA/SE
4. Nivel de acesso: Restrito
Solicitando o cadastro no sistema | Unidade Solicitar que o indicado a voluntario(a) realize o cadastro de
SEI detentora usuario externo no sistema SEI, por e-mail ou por e-mail de
SEI a critério da unidade.
Solicitando e conferindo a|Unidade A critério da unidade o voluntario devera ser orientado a:
documentagdo de contratagdo no | detentora 1. Incluir a documentagdo diretamente no processo de
sistema SEI contratagédo do sistema SEI';
ou
2. Enviar a documentagdo por e-mail para que a prépria
unidade faga a inclusdo no processo de contratagdo do
sistema SEI 2.
Mais informagdes sobre a documentagéo a ser enviada 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 certiddo e documentagéo).
2 Para isso a unidade devera informar ao voluntario para qual
e-mail a documentagao devera ser enviada.
Gerando a Minuta do Termo de | Unidade Gerar Minuta do Termo de Adesao Voluntario (Formulario) e
Adeséo e assinar no sistema SEI | detentora assinar.
Disponibilizando o processo a|Unidade Apenas depois que a Minuta do Termo de Adeséo estiver
Segao de Extraquadro detentora assinada pelo responsavel pela indicagéo na unidade, enviar
o processo para DGP/DGCA/SE.
Realizando o provimento no ERP | Diretoria de |O Termo de Adesédo - Secretaria é elaborado e assinado
e retornando do processo a|Gestdo de |pelas partes e enviado ao voluntario, o provimento &
unidade Pessoas realizado no ERP, é disponibilizado o acesso ao processo ao
voluntario e o processo retorna a unidade com Parecer
informando a data de inicio, que sera posterior as datas das
assinaturas.
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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 Responsavel ObservagGes

Elaborando o Pedido de alteragado | Unidade Inserir e preencher o Pedido de alteragéo das condigbes de

das condigdes de voluntariado detentora voluntariado (formulario).

Disponibilizando o processo a |Unidade Apenas depois que o Pedido de alteragao das condigbes de

Segao de Extraquadro detentora voluntariado estiver assinado, enviar o processo para
DGP/DGCA/SE.

Confirmando a relotagdo e/ou | Diretoria de | O Termo de Rerratificagdo é elaborado e assinado pelas

alteragao de carga horaria no ERP | Gestao de | partes e enviado ao voluntario, a alteragdo solicitada é

e retornando o processo a|Pessoas realizada no ERP.

unidade

Procedimento de Desligamento

Processos Responsavel Observagoes \
Solicitando o desligamento Unidade Inserir o documento “Requerimento de desligamento -
detentora Voluntario” (formulario), fazer os ajustes necessarios, assinar
e enviar para DGP/DGCA/SE.
Disponibilizando o processo a|Unidade Apenas depois que o Requerimento de desligamento -
Segao de Extraquadro detentora Voluntario estiver assinado, enviar o processo para
DGP/DGCA/SE.
Procedendo o desligamento Diretoria de | Realizar o desligamento no sistema ERP; emitir e incluir no
Gestéo de | SEIl a Certidao de Voluntariado; enviar via SEI ao voluntario
Pessoas a Certidao; retornar o processo para a Unidade.
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PROCEDIMENTO DETALHADO

1. Procedimento de Contratacao

1.1 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
Iniciar o processo
Escolha o Tipo de Processo: Pessoal/Extraquadro/Servigo Voluntario/Contratagcao de Voluntario

b. Especificagdo: Contratagdo Voluntario — Unidade — Nome completo do voluntario
Interessados: Unidade, Nome completo do voluntario, DGP/DGCA/SE
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.

TRIBLIN TA CATARINA
sel e popoecasTeny JB
°

Iniciar Processo

Pesguisar no Menu (£

= Escolha o Tipo do Processo: €&

| Estatisticas

Y Favoritos "
Institucional/Geral/Consulta

2% Grupos

BB Iniciar Prc Pessoal/Extraquadro/Servico
eSS0 { SETVIC
@ Marcadores Voluntario/Centratagéo 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”.
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TRIBUMAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

sel.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessoal/Extraguadro/Servico Voluntario/Contratacdo de Voluntario
Especificacdo;

Classificacdo por Assuntos:

00.01.11.03 - Servigo Voluntario (informagdes sobre voluntarios, normatizacdo, convénios, etc)

Interessados:

|

Observagdes desta unidade:

EZ92XO0

Sigiloso (@ Restrito () Piblico

1.2 Solicitando o cadastro no sistema SEI

A unidade gestora deve solicitar que o voluntario realize o cadastro de usuario
externo no sistema SEIl. A solicitacdo devera ocorrer por e-mail, ficando a

critério da unidade o envio do e-mail pelo sistema SEI. Sugerimos a seguinte

mensagem:

MENSAGEM DE SUGESTAO:

Para darmos continuidade aos trdmites 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 o termo de adesdo ao

servico voluntdrio, via sei, para assinatura eletrénica do(a) voluntdrio(a).

de Santa Catarina
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1.3 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 documentacao por e-mail para que a propria

unidade faca a inclusao no processo de contratacao do sistema SEl;

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 documentacéo
deverd ser:

( ) 1. Enviada para esse e-mail.

acesso ao processo);

( ) 2. Incluida por vocé no processo de contratacdo (vocé receberd por e-mail um link para

[

| Verifique a documentacao necessaria em
51\ 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.

|
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1.3.1 O voluntario envia a documentacédo por e-mail para que a proépri

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 em

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

indicado devera enviar trés arquivos em formato pdf, “Informacao”,
“Documentacao” e “Certidao”. Apods a conferéncia da documentacao, 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: Documentagéo ou Certiddo, 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
Classificagao por Assuntos: os mesmos da instauragéo
Nivel de Acesso: Restrito
Escolher arquivo: Escolher arquivo a ser anexado
Salvar

Lt
'

Py
"

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

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

- IR 0 2 X O

Q_ Consultar Andamento

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

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Externo.

s ) NI = 6 2 X O
4

Gerar Documento

(U

Q, consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

N\

. PODER JUDICIARIO

de Santa Catarina



c. “Tipo de documento”: Informacao, Documentacao ou Certidao, conform

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”.

TRIBUMAL DE JUSTICA DE 5

E SANTA CATARIMA

sej - EIETEE 0 2 X O
.
Tipo do Documento: Data do Documento: -
v
Numero: Nome na Arvore:
—
() Nato-digital
() Digitalizada nesta Unidade
Remetente:
| | OB
| Interessados:
IR
Classificacao por Assuntos:
. om
R
Observaces desta unidade:
Sigiloso () Restrito () Publico ‘
Anexar Arquive:

Menhum arguive escolhido

1.3.2 O voluntario inclui a documentacao diretamente no processo de
contratacao do sistema SEI

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

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

N\
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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”

“Destinatario”: Nome completo do candidato

“E-mail do Destinatario”

“Motivo”: Para juntada de documentos de contratagéo

“Tipo”: Acompanhamento integral do processo

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

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

“Validade (dias)” - Sugerimos 30 dias

“Senha”

Clicar em “Disponibilizar”

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

TRIBUNAL DE JJSV‘\;A DE SANTA CATARINA
sel rs () CEEEEED =: 0 2 X O
L]
El0000301-39.2022.8.24.071 Of SRR Wy = ' ﬁ .
G Fp O » T Wa Ux RO =
Q_ Consultar Andamento ’ t—1 ‘ ° ——
n e x [ | == q

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”. Em

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

- PODER JUDICIARIO
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- ooepocusTe

EZ82AXO
Gerenciar Disponibilizacoes de Acesso Externo 1
Q_ Consultar Andamento E-mail da Unidade:
TISC/ i e @tjsc jus.br> v
Destinatario:
[ JULIANA .. .—. ... omermereepwee@yaboC | (] Filirar somento usuirios extemos
E-mail do Destinatario:

" '@yahoo.com.br
Motivo:

Para juntada de documentos de contratacdo

@ Acompanhamento integral do processo

M o PRy d
() Disp cdo de

Permitir inclus3o de documentos

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

Validade (dias): Senha:
30 esecccsene
Disponibilizar

OBSERVACAO 1: Se ao preencher o “destinatdrio” o nome do indicado 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 indicado juntar todos os

documentos, podera ser liberado novo periodo.

1.4 Gerando a minuta do Termo de Adesao

|. Como gerar o MINUTA DO TERMO DE ADESAO no sistema SEI

Salvar

c. “Assinar Documento”
Informar “senha”
Salvar

Quem faz
No processo do candidato: Unidade
a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da
b. “Escolher o Tipo de Documento”: Minuta do Termo de Adesao Voluntario
Preencher formulario

Vaga

N\
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Q_ Consultar Andamento

b. “Escolher o Tipo de Documento”:

Preencher o formulario e “Salvar”.

TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sel.

= 0033343-45.2023.8.24.0710 ()

S
Informaczo (7397007) NV
Documentac@o (7397012) [ocrocensTi

Certiddo (7397016) |E ]

Q_ Consultar Andamento

c. Clicar no icone s “Assinar Documento”

o ¥ @1

» i B

n x’i‘@'

i
L)

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

Minuta do Termo de Adesao Voluntario.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

J Minuta do Termo de Ades&o Voluntério

Minuta do Termo de Ades&o Voluntario (Formulario)

. Informar “Senha” e “Salvar”

ADESAO, com base na Resolugao n. 38/2023-GP & 17/2011-GP, pelas seguintes condicdes-
CLAUSULA PRIVEIRA- Concerese servn ot paros o e T e Adsio o munmmmmwmmmmmm & sem enca
Msﬂm °V°'”.=.".'$-“";;m o ecapiin ot atgs Mm m?hwtmmnﬁh mm%mnawum
‘CLAUSULA QUARTA- ommmm-mummmmmmmmmunmn da éta p
CLADSOIA QUNTA- 0 VOLUNTARIO decara o 4° da Resoluclon. 38,2023-GP

ndo ncide nas  ncompatbiidade previstas 1o AL
 CLAUSULA SEXTA - O presente Termo de Adesdo entrar ¢ A:kmn ‘fodas as partes e definida m
CLAUSULA SETIMA - A0 término do servico vountaro, '"m'd' fess. conencs ¢ mocacto ] ' o)

Ol e Tee B Re el e e e g s S kn r 20 ot penioi o sk o
‘presente nsirumento, celebram enire si este TERMO DE. el

hovrdess 9
e oo
a(s) unidadai(s) em que foi prestado o mmmmnawm.ummm

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante:
Tisc
Assinante:
Cibelle Alexandre de Souza
Cargo! Eungao:
Analsta Adnministrativa

Senha || ou Certficado Digital

1.5 Disponibilizando o processo a Secao de Extraquadro

Apenas depois que a Minuta do Termo de Adesao estiver assinado pelo

responsavel pela indicacao na unidade, enviar o processo para DGP/DGCA/SE.

Como enviar o processo a SE no sistema SEI

. PODER JUDICIARIO
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No processo do voluntario:
a. Clicar no icone “Enviar processo”

b. Selecionar a Unidade de destino: “DGP/DGCA/SE”
Enviar

a. Clicar no icone # “Enviar Processo”

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

o ; We Wy
aixEGEm®e QO:Eig

b. Escolher “Unidades”: DGP/DGCA/SE. Clicar em “Enviar”.

TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sel oopooxsreny [
{ ]

Enviar Processo

«

Processos:
0022373-20.2022.8.24 0710 - Pessoal/Extraquadro/Servico Voluntario/Contratacdo de Voluntario -
Unidades:
[ [ IMostrar unidades por onde tramitou
al P

1.6 Realizando o provimento no ERP e retornando do processo
a unidade

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira:

v' Elaborar o Termo de Adesao e coletar as assinaturas do voluntario e do

Diretor da Diretoria de Gestao de Pessoas;
v Realizar o provimento no sistema ERP;
v Enviar via SEl ao voluntario o documento assinado;

v' Elaborar o Parecer de vigéncia no SEI e retornar o processo a Unidade.

N\
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2. Procedimento de Alteracao
Contratual

2.1 Elaborando o Requerimento de Alteracdo das Condicées de
Voluntariado

0 Pedido de alteracao das condicoes de voluntariado devera ser providenciado
nos seguintes casos:

v Relotacao

v Alteracao de carga horaria

v Alteracdo do planejamento semana (horario e dias da semana
trabalhado)

v Alteracao das atividades que serao desenvolvidas

ATENCAO: Acbes no ERP decorrentes de alteracées nas condicées do voluntariado sé
podem ser realizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas A unidades nGo devem

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

Sendo caso relotacao entre unidades gestoras distintas o SEl devera ser

enviado para a unidade onde o voluntario sera relotado para elaboracao do
Pedido de alteracao das condicdes de voluntariado.

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

apenas apos a elaboracdao e assinatura do Termo de Rerratificacdao pelo
voluntario e pelo Diretor de Gestao de Pessoas.

|. Como gerar o REQUERIMENTO DE ALTERACAO DAS CONDICOES 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”: Pedido de alteragdo das condigdes de voluntariado
Preencher formulario
Salvar

c. “Assinar Documento”
Informar “senha”
Salvar

de Santa Catarina




2.2 Disponibilizando o processo a Secao de Extraquadro

Apenas depois que o Requerimento assinado pelo responsavel pela indicacao
na unidade, enviar o processo para DGP/DGCA/SE.

1. Como solicitar a alteragédo das condi¢des de estagio a SE no sistema SEI
Apds todas as assinaturas 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”

2.3 Confirmando a altera¢cdo contratual no ERP e retornando
processo a unidade

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira:

v' Elaborar o Termo de Rerratificacao e coletar as assinaturas do
voluntario e do Diretor da Diretoria de Gestao de Pessoas;

v Realizar a confirmacao da alteracao no sistema ERP;

v Enviar via SEl ao voluntario o documento assinado;

e

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

1. 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 a SE no sistema SEI
Ap0ds todas as assinaturas 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:

e

v Realizar o desligamento no sistema ERP;

v Retornar o processo a Unidade.

N\
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