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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 Gestao de Pessoas

Legenda das tabelas de procedimentos:

Processos Layout

Fundo verde

Processos executados no ERP

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 / Contratagdo de Voluntario.
2.  Especificagédo: Contratagdo Voluntario — Unidade
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
SEl 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 contratacdo do sistema SEI' por “Peticionamento
Intercorrente”;
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 informagées sobre a documentagdo a ser enviada em:
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-
contratacao
' Para isso a unidade devera disponibilizar o processo SEI
para o indicado e enviar e-mail orientando a juntada dos
documentos por “Peticionamento Intercorrente” pelo prazo
de 30 dias (tipos certiddo e documentacéo).
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 Adeséo Voluntario (Formulario) e
Adeséo e assinar no sistema SEI | detentora assinar.
Disponibilizando o processo a | Unidade Apenas depois que a Minuta do Termo de Adesao estiver
Secédo 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 Adesdo - Secretaria é elaborado e assinado
e retornando do processo a |Gestao 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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https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-contratacao
https://www.tjsc.jus.br/web/servidor/procedimentos-de-contratacao

Procedimento de Alteracao Contratual

ATENGCAO: Acbes no ERP decorrentes de alteragées nas condigdes do voluntariado
s6 podem ser realizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas. As unidades nédo
devem realizar nenhuma acdo no ERP na tela “Transferéncia” em relagdo ao

vinculo de voluntario.

Processos Responsavel Observagées

Elaborando o Pedido de alteracado | Unidade Em Reabertura Programada, clicar sobre o SEl e apds

das condig¢des de voluntariado detentora “Reabrir Processo”. Inserir e preencher o Pedido de
alteragéo das condigdes de voluntariado (formulario).

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

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

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

alteracéo de carga horaria no ERP | Gestéo de | partes e enviado ao voluntario, a alteragcdo solicitada é

e retornando o processo a |Pessoas realizada no ERP e o processo SEIl é devolvido para a

unidade unidade orientando a conclusdo com Reabertura
programada.

Procedimento de Desligamento

Processos Responsavel Observagées
Solicitando o desligamento Unidade Em Reabertura Programada, clicar sobre o SEl e apds
detentora “Reabrir Processo”. Inserir o documento “Requerimento de
desligamento - 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 -
Secédo 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
Gestao de | SEl a Certidao de Voluntariado; enviar via SEl ao voluntario
Pessoas a Certidao; retornar o processo para a Unidade orientando a
concluséo do processo.
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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 SEl 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/Contratagdo de Voluntario

b. Especificagao: Contratagdo Voluntario — Unidade
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.

TRIBUMAL DE .

sel.
Pesquisar no Menu (£

v Prazos

Iniciar Processo

EZ80aX0

—- Controle de

== Processos Escolha o Tipo do Processo: @

| Estatisticas

Y Favoritos
Institucional/Geral/Consulta

228 Grupos v ) :
Pessoal/Extraguadro/Servigo Voluntario

B Iniciar Processo .
Pessoal/Extraguadro/Servico

@ Marcadores Voluntario/Contrata¢do de Voluntario
b. Em “Especificacao”: Contratacao Voluntario - Unidade. Em “Interessados”:
Unidade, Nome completo do voluntario, DGP/DGCA/SE. Em “Nivel de acesso”:

Restrito. E “Salvar”.
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TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SAMTA CATARINA

Sel.

Iniciar Processo

| ) CEEEIE S 0 2 X O

Tipo do Processo:
Pessoal/Extraquadro/Servico VoluntariofContratagdo de Voluntario v

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

00.01.11.03 - Servi¢o Voluntario (informacdes sobre voluntarios, normatizacdo, convénios, etc) - 0
t 3
Interessados:
| NIpel
t 4

Observacdes desta unidade:

(@ Restitc () Publico

1.2 Solicitando o cadastro no sistema SEI

A unidade gestora deve solicitar que o voluntario realize o cadastro de usuario
externo no sistema SEI. A solicitacao 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
realizac@o do cadastro de usudrio externo no Sistema SEI, pelo(a) voluntdrio(a), com

urgéncia, mediante acesso ao link:

https://sei.tjsc.jus.br/seil/ 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).

PODER JUDICIARIO
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1.3 Solicitando e conferindo a documentac¢ao 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 documentacdo diretamente no processo de

contratacao do sistema SEI através do “Peticionamento Intercorrente”

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

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

1.3.1 O voluntério envia a documentacdo por e-mail para que a prépria

unidade faca a inclusdo 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”. Apos 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: Documentacgdo ou Certiddo, conforme o tipo de arquivo.
Data do Documento: Atual
Nome na Arvore: Documentagéo ou Certidao, conforme o tipo de arquivo.
Formato: Nato-digital
Interessados: os mesmos da instauragao
Classificagéo por Assuntos: os mesmos da instauragéo
Nivel de Acesso: Restrito
Escolher arquivo: Escolher arquivo a ser anexado
Salvar

¢

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

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA GATARINA

sei I 5 0 2 KO
[ ]

E0000301-39.2022.8.24 07

2 Tk
Q_ Consultar Andamento — ==
Kl B R X qQ

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

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

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

Bll0000307-46.2022.5.24.071 ORI Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externc

N\

PODER JUDICIARIO

de Santa Catarina



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

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”.

TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sel. e :
Tipo do Documento: Data do Documento: -
v
MNimero: Mome na Arvore:
() Nato-digital

() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
I | o B
‘ Interessados:
; < opQa

3

Classificacio por Assuntos:
NIN-Y |
13

Observagbes desta unidade:

() Restrito () Publico ‘
Anexar Arquivo:
Menhum arguive escolhido °

1.3.2 O voluntario inclui a documentacdo diretamente no processo de

contratacao do sistema SEl através do “Peticionamento intercorrente”

Para isso a unidade devera disponibilizar o processo SEI para o indicado.

ApOs, enviar e-mail para o indicado orientando a juntada dos documentos por
“Peticionamento Intercorrente” pelo prazo de 30 dias (tipos informacao,

certidao e documentacao).

I
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Como disponibilizar o processo SEI ao indicado

No processo do candidato:
a. Clicar em “Gerenciar Disponibilizacbes de Acesso externo”

b. Preencher:
“E-mail da Unidade”
“Destinatario”: Nome completo do indicado
“E-mail do Destinatario”
“Motivo”: Para acompanhamento do processo
“Tipo”: Acompanhamento integral do processo
“Validade (dias)” - Sugerimos 1500 dias
“Senha”
Clicar em “Disponibilizar”

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

b. Preencher: “E-mail da Unidade”, “Destinatario” com o nome completo do
indicado, “E-mail do Destinatario”, “Motivo”: Para acompanhamento dp
processo. Selecionar o “Tipo”: Acompanhamento integral do processo. Em

“Validade”: Sugerimos 1500 dias. Informar a “Senha”. “Disponibilizar”.

OBSERVACAO 1: Se ao preencher o “destinatdrio” o nome do indicado ndo aparecer,

significa que este ainda ndo fez o cadastro como usudrio externo no Sistema SEI.

Enviando e-mail ao indicado com a orientacdo para efetuar o
Peticionamento intercorrente da documentacao de contratacao

Como incluir no sistema SEI Quem faz
No processo do candidato: Unidade

Gestora da
a. Clicar em “Enviar correspondéncia Eletrénica” Vaga

b. Preencher:
“Para”: e-mail do indicado
“Assunto”: Peticionamento de Documentos para Contratagéo
“Mensagem”: Sugerimos a que esta apos o print
Clicar em “Enviar”

a. Clicar no icone 2 “Enviar correspondéncia eletronica”

Pussquiza:

o‘::@l »; U Ux ﬁonﬁn’—i u &2 xmm.‘OEE Q

b. Preencher: “Para”: e-mail do indicado, “Assunto”: Peticionamento de
Documentos para Contratacao, “Mensagem”: sugerimos a que esta apods o

print. Clicar em “Enviar”

Y
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MENSAGEM MODELO AQUI

Prezado indicado,

Para prosseguir com a sua contratagéo pelo PJSC, informamos que vocé deve efetuar o
Peticionamento Intercorrente para incluséo da documentagdo de contratagdo. Foi encaminhado,
anteriormente, um e-mail com o link e numero para acesso ao processo SEI.

As orientagbes para inclusdo dos documentos estdo disponiveis em:

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

1.4 Gerando a minuta do Termo de Adesao

I. Como gerar o MINUTA DO TERMO DE ADESAO no sistema SEI Quem faz

No processo do candidato: Unidade

a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da
Vaga

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Minuta do Termo de Adeséo Voluntario
Preencher formulario
Salvar

c. “Assinar Documento”
Informar “senha”
Salvar

Clicar no icone :-.:“Incluir Documento”

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

se oo (D) CEIEND = 0 2 X O
{ ]

EI0000301-39 2022 8 24 0710) c = -y a .
LR OIRNEREROREE
Q, Consultar Andamento — == .
n e x . [ ] ‘ o == qQ

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

b. “Escolher o Tipo de Documento”: Minuta do Termo de Adesao Voluntario.

Preencher o formulario e “Salvar”.
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TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

sel.

= 0033343-4520238240710 0 2 | Gerar Documento

Informagéo (7397007) ospoccasteny

Documentacio (7397012) oceoccast
Certidao (73970 16) |EEEEeeen

Escolha o Tipo do Documento: @

Q Consultar Andamento Minuta do Termo de Adesdo Voluntario

Minuta do Termo de Ades&oe Voluntario (Formulério)

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

MINUTADO
X Commute Atrsiele O TRIBUNAL DE 0O ESTADO CAP 4004570100010, § R Ao M 1 S, 208, o
sreserta nsvumerta e DEACESD

382023.GF & 1712011.GP, pelas seguinies condgdes:
mm’ogu«’uo -‘:‘-‘:."‘J-‘.'.“-:"."-‘.‘-.—.‘.—.mw om0 cammicennio ¢33 ."-n;-.:':n-m" _'.'»7.'.“{
‘SUADSULA T VOLNTIRD o S s e i s s s s ot b o o o B ey ot e
mm nca e 38202360 eiscss . o W
e e o e
CLAUSULA SETMA - ek et s cotcada cmendt & Macks el SGal) o 0t 4 Patads SO, 60 Pro g i e Pl YOG
ANEXO | RES Jurecicio oe
Prmess Grau) _ =
-
Assinatura de Documento
S o [ ]
ANEXO 1l - VOLUNTARIO Orpdo do Assinante:
Tisc
e Cone Assinants;
o Clbele Alexandre d Souza
047,014 25895 Pr—"
Outa g Nsscemento: Anslata Admiistasra
h e Seoha 1 S o0 Coniicado Uighal
Ciade:
o
Estadar
,.
ANEXO i - FLANO DE TRABALHO

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

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
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TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

M-S0 I

S %P O

e
Q

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

TRIBUNAL DE JUSTIGA DE SANTA CATARINA

sel s () CEETI =2 6 2 X O
{ ]

Enviar Processo

Processos:
0022373-20.2022.8.24.0710 - Pessoal/Extraquadro/Servigo Voluntario/Contratac&o de Voluntario -

Unidades:

[ | Mostrar unidades por onde tramitou

8o

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

orientando a conclusao com reabertura programada.
Como Concluir com Reabertura Programada:

Clicar em “Concluir Processo / Concluir e agendar reabertura na
unidade / Data certa”. Orientamos a reabertura no 5° dia que antecede

o fim de vigéncia do voluntariado (conforme Parecer de vigéncia):

N\
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IR N ELDEROREYERE G o M ® S O =g

Conclusio de Processo

L
H

Processos.
BOVIATS 130 8 24 AT18. Peassnl S ciraqunses S eliran

W _»;_u-m

() v eems

) s s ] tnse

v

v 3. Como reabrir o processo antes da data programada:

v Caso a unidade deseje reabrir o processo antes do prazo, basta acessar
o menu lateral esquerdo e selecionar a opcao “Reabertura

Programada” clicar sobre o processo:

Ap0s clicar em “Reabrir Processo”:

Q‘”‘g@ *é o M’gg Q
S
Processo nao possui andamentos abertos.

2. Procedimento de Alteracao
Contratual

2.1 Elaborando o Requerimento de Alteracao das Condicées de
Voluntariado

O Pedido de alteracao das condicoes de voluntariado devera ser providenciado

nos seguintes casos:

|2
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v Relotacao
v’ Alteracao de carga horaria

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

v Alteracao das atividades que serao desenvolvidas

ATENCAO: Acbes no ERP decorrentes de alteracées nas condicdes 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 relacGo ao vinculo de

voluntdrio.

Sendo caso relotacao entre unidades gestoras distintas o SEI devera ser
enviado para a unidade onde o voluntario sera relotado para elaboracao do

Pedido de alteracao das condicoes de voluntariado.

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 Gestao de Pessoas.

I. Como gerar o REQUERIMENTO DE ALTERAGAO DAS CONDIGOES DE VOLUNTARIADO no Quem faz

sistema SEI
No processo do candidato: Unidade
a. Clicar em “Incluir documento” Gestora da

Vaga
b. “Escolher o Tipo de Documento”: Pedido de alteragédo das condigdes de voluntariado
Preencher formulario
Salvar

c. “Assinar Documento”
Informar “senha”
Salvar

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 alteragéo das condi¢des de estagio a SE no sistema SEI |Quem faz |
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Apo6s todas as assinaturas no documento: 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”

2.3 Confirmando a alteracao 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;

v Elaborar o Parecer de conclusao dos procedimentos de rerratificacao
no SEI e retornar o processo para a Unidade orientando a conclusao com

Reabertura programada.
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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

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”

1. Como solicitar o desligamento a SE no sistema SEI Quem faz
Apods todas as assinaturas no documento: Unidade

Gestora da
a. Clicar no numero do processo no SEI Vaga

3.3. Procedendo o desligamento

A Diretoria de Gestao de Pessoas ira:

v' Realizar o desligamento no sistema ERP;

¥ Retornar o processo a Unidade orientando a conclusdo do processo.

Diretoria de Gestao de Pessoas

Outubro de 2025
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