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DGAPE SELOD Chefe do SELOD 05/04/2024
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
Processo N . S . -
Processar Solicitacdes De Cadastramento/Desligamento De Funcionario PAT n Revisdo:
de Cedido Por Orgaos Externos 002 00
Trabalho: edi g
Atividade: = Processar Cadastramento De Funcionario Cedido Por Org3os Externos
Sequéncia Tarefas
O Chefe de Servico SELOD recebe e-mail com o pedido do juiz de direito, titular de direcdo de
1 serventia ou responsavel pelo expediente solicitando cadastramento de funcionario cedido por
6rgao externo.
5 Solicita autuacdo a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacdo da Diretoria
Geral de Apoio a CGJ (DGAPO/DIPAC).
3 Recebido os autos da DIPAC com numeragdo de processo SEl, o Chefe de Servigo realiza o
encaminhamento dos autos para o SELOD.
A equipe do SELOD recebe o processo com o pedido de cadastramento de funcionario municipal
4 para atuar em cartério de Divida Ativa, o processante verifica se no sitio eletronico do TJERJ ha
existéncia/vigéncia de convénio de cooperagio técnica e material com o respectivo 6rgdo.
Havendo referéncia no pedido de cadastramento a outro tipo de convénio celebrado com o Tribunal
s de Justica, o processante encaminha e-mail a Divisdo de Atos Negociais da Diretoria-Geral de
Contratos e Licitacdes (DGCOL/DIANE), solicitando a confirmacgdo quanto a existéncia e vigéncia
desse convénio.
Confirmando-se a existéncia/vigéncia do convénio, o processante verifica se hd o correto
6 preenchimento do formuldrio de solicitacdo de cadastramento de funciondrio cedido por 6rgaos
externos - FRM-DGAPE-006-01.
Caso seja verificada a inexisténcia ou a ocorréncia de denuncia/término do convénio, remete os
; autos a Divisdo de Apoio aos Convénios Interinstitucionais da Secretaria Geral de Administragao
(SGADM-DIACI) para a aprecia¢do pelo Desembargador Presidente do TJRJ quanto a conveniéncia
da cessdo/autoriza¢do do cadastramento.
g Se a os dados do funcionario cedido estiverem completos, procede a instrugao processual ao Diretor
de Divisdo de Administracao de Pessoal para prosseguimento.
9 Caso esteja incompleta, o processante solicita os dados complementares ao requerente, pelo e-mail
institucional.
O Chefe de Servico SELOD recebe e-mail com o pedido do juiz de direito, titular de diregdo de
10 serventia ou responsavel pelo expediente solicitando cadastramento de funciondrio cedido por
drgdo externo.
1 Solicita autuacdo a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentagdo e Informacgdo da Diretoria
Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIPAC).
1 Recebido os autos da DIPAC com numeragdo de processo SEl, o Chefe de Servico realiza o
encaminhamento dos autos para o SELOD.
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A equipe do SELOD recebe o processo com o pedido de cadastramento de funcionario municipal
13 para atuar em cartério de Divida Ativa, o processante verifica se no sitio eletronico do TJER) ha
existéncia/vigéncia de convénio de cooperagdo técnica e material com o respectivo 6rgdo.
Havendo referéncia no pedido de cadastramento a outro tipo de convénio celebrado com o Tribunal
1 de Justica, o processante encaminha e-mail a Divisdo de Atos Negociais da Secretaria Geral de
Contratos e Licitagdes (SGCOL/DIANE), solicitando a confirmagdo quanto a existéncia e vigéncia
desse convénio.
Confirmando-se a existéncia/vigéncia do convénio, o processante verifica se ha o correto
15 preenchimento do formuldrio de solicitacdo de cadastramento de funciondrio cedido por drgaos
externos - FRM-DGAPE-006-01.
Caso seja verificada a inexisténcia ou a ocorréncia de denuncia/término do convénio, remete os
16 autos a SGADM-DIACI para a apreciacdo pelo Desembargador Presidente do TJRJ quanto a
conveniéncia da cessdo/autoriza¢do do cadastramento.
17 Se a os dados do funcionario cedido estiverem completos, procede a instrucao processual ao Diretor
de Divisdo de Administracdo de Pessoal para prosseguimento.
18 Caso esteja incompleta, o processante solicita os dados complementares ao requerente, pelo e-mail
institucional.
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