Manual para contratagao de voluntarios

Procedimento Simplificado

O presente procedimento inicia apods a indicagao no Sistema de Controle de Vagas de
Voluntarios pela Unidade detentora da Vaga'. A tabela a seguir resume os processos desde
a solicitacao da documentacao ao voluntario até o desligamento do mesmo

Processos

Responsavel

Observagoes

Solicitando a documentagado do
voluntario (a) e seu cadastro no
SEI

Unidade
detentora da vaga

Esse processo inicia apds a indicagdo do voluntario (a) no sistema
de Controle de Vagas de Voluntarios:
1. Solicitar que o voluntario (a) envie os documentos
pessoais digitalizados por e-mail;
2. Solicitar que o voluntario (a) realize o cadastro de usuario
externo no SEI.

Criando o processo no SEl,
inserindo documentos, coletando
assinaturas e disponibilizando o

Unidade
detentora da vaga

Criar o processo no SEI;
Inserir os documentos:
1. Documentos pessoais digitalizados enviados por e-mail

Rerratificacdo do Voluntario (a)
(quando for o caso)

detentora da vaga

processo a Secao de pelo voluntario (a) (Documento Externo);
Terceirizados e Estagiarios 2. Minuta do Termo de Adesé&o (Formulario).
3. Assinar a Minuta (Secretaria Juridica/Oficial de Gabinete
ou Chefe de Secretaria do Foro, conforme o caso);

Enviar o processo para DGP/DGCA/STE/NV.

Confirmando a indicagdo no Secao de O Termo de Adeséo é elaborado e assinado pelas partes e enviado

Sistema e retorno do processo a| Terceirizados e |ao voluntario, a indicagdo ¢é confirmada no Sistema, ¢

unidade Estagiarios disponibilizado o acesso ao processo ao voluntario e o processo
retorna a unidade com Parecer informando a data de inicio, que sera
posterior a datas das assinaturas.

Elaborando Termo de Unidade Inserir a Minuta do Termo de Rerratificacao (Documento Modelo) e

fazer os ajustes necessarios.

Assinar a Minuta (Secretaria Juridica/Oficial de Gabinete ou Chefe
de Secretaria do Foro, conforme o caso);

Enviar o processo para DGP/DGCA/STE/NV.

detentora da vaga

Confirmando a relotagdo e/ou Secao de O Termo de Rerratificagcdo é elaborado e assinado pelas partes e
alteragdo de carga horaria no| Terceirizados e |enviado ao voluntario, a alteragcéo é confirmada no Sistema e o
Sistema e retorno do processo a Estagiarios processo retorna a unidade.

unidade (quando for o caso)

Solicitando o desligamento Unidade Inserir o Requerimento de desligamento de voluntario (a)

(Documento Modelo), fazer os ajustes necessarios, assinar e enviar
para DGP/DGCA/STE/NV.

Procedendo o desligamento

Segado de
Terceirizados e
Estagiarios

Gerar o desligamento no Sistema, inserir, coletar e disponibilizar ao
voluntario (a) a Certiddo de Voluntariado e retornar o processo a
unidade para concluséo.

'Quem é a Unidade detentora da vaga?
1. Gabinete de Desembargador;
2. DGA - Diretoria Geral Administrativa ou DGJ - Diretoria Geral Judiciaria (Indicagéo
realizada pela Se¢ao de Terceirizados e Estagiarios);
3. Gabinete de Juiz de Direito, Juiz Substituto e Varas - Procedimento realizado pela
Secretaria da Comarca ou Secretaria Unificada das Turmas de Recurso, conforme

O Caso.




Procedimento Detalhado

Solicitando a documentacdo do voluntario e seu cadastro no SEI:

Unidade detentora da vaga devera orientar o candidato ao voluntariado a encaminhar para
0 e-mail da unidade a documentagao abaixo digitalizada em arquivo unico e em formato
PDF (*):

1. RG e CPF, Comprovante de residéncia, Declaragcio de Nivel Superior ou historico
escolar e Certiddo de Antecedentes Criminais - em Unica digitalizagao.

(*) A documentacgéo digitalizada servira para a abertura do SEI do voluntario pela Unidade
detentora da vaga, por conta disso, devera ocorrer em escala bitonal (preto e branco), com
resolucdo de 200 (duzentos) dpi, e a Resolugao das imagens (pdf) deve ser de 200
(duzentos) dpi, eis que resolugdes inferiores ndo permitem uma boa visualizagéo e
superiores podem ultrapassar o tamanho desejavel para os arquivos, conforme definido na
Resolugédo Conjunta n. GP/CGJ n. 7 de 26 de outubro de 2016.

No momento da solicitacdo dos documentos a Unidade detentora da vaga também devera
orientar o candidato ao voluntariado a cadastrar-se no SEI.O cadastro sera necessario para
assinatura do candidato ao Termo de Adeséo.

Mensagem de sugestao:

Considerando que os documentos de contratacdo serdo assinados no ambiente do Sistema Eletrénico de
Informagées SEI, solicita-se a realizagdo de cadastro, com urgéncia, no referido sistema, mediante acesso ao
link https.//sei.tjsc.jus.br

/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id _orgao_acesso_externo=0.

Apbs aprovagéo do cadastro, o usuario sera notificado por mensagem eletrénica.

Criando o processo no SEl, inserindo documentos, coletando assinaturas e
disponibilizando o processo a Secao de Terceirizados e Estagiarios

A Unidade detentora devera seguir os seguintes passos:

Procedimento Como executar no SEI
Criar processo no SEI 1. Iniciar o processo
2. Tipo de Processo: Pessoal/Extraquadro/Estagio/Contratagéo de Voluntario
3. Especificagado: Contratacdo Voluntario — Unidade — Nome voluntario
4. Interessados: Unidade, nome completo do candidato, DGP/DGCA/STE/NV
5. Nivel de acesso: Restrito
6. SALVAR
Incluir Documentos pessoais: 1. Tipo do Documento:'Externo — Dados pessoais;
Os documentos digitalizados e 2.  Numero/ Nome na Arvore: Dados pessoais;
salvos em documento Unico em 3. Datado Docume%n.to: Atual;
formato PDF (RG e CPF, 4. Formato: Nato-digital; . }
Comprovante de residéncia, 51 Intere§§adcis: 0s mesmos da instauragao; . }
Declaragso de Nivel Superior ou 6. Classmca?ao por Assgntos: 0S Mesmos da.lnstauragao;
historico escolar e Certidao de 7. Opservagao desta Unlqade: Dados pessoais;
Antecedentes Criminais) 8. Nivel de Acgsso: Restrito; . .
9. Anexar Arquivo: Escolher arquivo - Escolher arquivo a ser anexado;
10. Confirmar Dados.




Inserir documento Minuta de Termo 1. Tipo do Documento: Minuta de Termo de Adeséo ao Servico Voluntario
de Adeséo ao Servigo Voluntario (formulario);

2. Preencher os campos disponiveis;

3. Confirmar dados.

Assinar a Minuta do Termo de 1.  Clicar no documento do Minuta do Termo de Ades&o ao Servigo

Adesao ao Servigo Voluntario Voluntario;

2. Clicar no botao “Assinar”;

3. A minuta devera ser assinada pela Secretaria Juridica/Oficial de Gabinete
ou Chefe de Secretaria do Foro conforme o caso.

Abrir o sei;

No menu superior clicar em “Enviar processo”;
Selecionar a Unidade de destino: “DGP/DGCA/STE/NV”;
Enviar.

Disponibilizar o SEI a Segao de
Terceirizados e Estagiarios
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Confirmando a indicacio no Sistema e retorno do SEI a unidade

A Secao de Terceirizados e Estagiarios ira elaborar o Termo de Adesdo ao Servico
Voluntario e coletar as assinaturas do voluntario e do Diretor da Diretoria de Gestdo de
Pessoas, além de enviar via SEl ao voluntario o documento assinado e disponibilizar
acesso ao processo ao mesmo, apos, irda realizar a confirmacao da indicagédo no sistema,
elaborar o Parecer de Inclusdo de Voluntario e retornar o processo a Unidade.

Elaborando Termo de Rerratificacdo do Voluntario

Termos de rerratificagéo deverao ser providenciados nos seguintes casos:
e Relotagdo
e Alteracdo de carga horaria

Sendo caso relotagcéo entre unidades gestoras distintas o SEI devera ser enviado para a
unidade onde o voluntario sera relotado para entéo elaboragao da Minuta do Termo de
Rerratificagao.

A Secao de Terceirizados e Estagiarios ira realizar a alteragéo tratada na minuta no
Sistema de Controle de Vagas de Voluntarios apenas apds a assinatura do Termo de
Rerratificagao pelo voluntario e pelo Diretor da Diretoria de Gestao de Pessoas.

Procedimento Como executar no SEI

1. Inserir documento Minuta do 1. Tipo do Documento: Minuta do Termo de Rerratificagdo ao Termo de
Termo de Rerratificagéo ao Termo Adeséo ao Servigo Voluntario;

de Ades3o ao Servigo Voluntario Descrigao: Minuta do Termo de Rerratificagao

Interessados: os mesmos da instauragao.

Classificagao por Assuntos: os mesmos da instauragao.
Observagao desta Unidade: Minuta de Termo

Nivel de Acesso: Publico.

Confirmar Dados.

Selecionar o documento e editar contetido, preenchendo o termo de
rerratificagdo com os dados necessarios

9. Salvar
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2. Coletar assinaturas 1. Clicar no documento do Minuta do Termo de Rerratificagdo ao Termo de
Adeséo ao Servigo Voluntario;
2. Clicar no botao “Assinar”.




O documento devera ser assinado pela Secretaria Juridica/Oficial de Gabinete ou
Chefe de Secretaria do Foro, conforme o caso

Abrir 0 sei

No menu superior clicar em “Enviar processo”
Selecionar a Unidade de destino: “DGP/DGCA/STE/NV”
Enviar

3. Enviar o SEI para Secao de
Terceirizados e Estagiarios

HowON =

Confirmando a relotacdo e/ou alteracao de carga horaria no Sistema e retorno do SEIl a
unidade

A Secao de Terceirizados e Estagiarios ira elaborar o Termo de Rerratificagdo e coletar as
assinaturas do voluntario e do Diretor da Diretoria de Gestao de Pessoas, além de enviar
via SEI ao voluntario o documento assinado, apos ira realizar a confirmacgao da alteracao
no sistema, elaborar o Parecer de conclusao dos procedimentos de rerratificagdo no SEl e
retornar o processo para a Unidade.

Solicitando o desligamento

Procedimento Como executar no SEI
1. Inserir documento Requerimento 1. Tipo do Documento: Requerimento de desligamento de voluntario;
de Desligamento de Voluntario 2. Descrigao: Desligamento de Voluntario
3. Interessados: os mesmos da instauragao.
4. Classificagao por Assuntos: os mesmos da instauragao.
5. Observagao desta Unidade: -
6. Nivel de Acesso: Publico.
7. Confirmar Dados.
8. Selecionar o documento e editar conteudo.
9. Salvar e assinar
2. Enviar o SEIl para Secdo de 1. Abrir o sei
Terceirizados e Estagiarios 2. No menu superior clicar em “Enviar processo”
3. Selecionar a Unidade de destino: “DGP/DGCA/STE/NV”
4. Enviar

Os processos de contratacdo de voluntarios criados pela Secdo de Terceirizados e
Estagiario antes da alteracdo do procedimento serdo remetidos as unidades para que o
desligamento possa ser solicitado via SEI conforme descrito anteriormente.

Procedendo o desligamento

A Secéao de Terceirizados e Estagiarios gera o desligamento no Sistema de Controle de
Vagas de Voluntarios, emite e envia a Certidao de Voluntariado e retorna o processo para
que a Unidade Detentora da Vaga proceda o arquivamento.



