TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)

Elaborado por: Aprovado por:

Unidade Organizacional: Equipe do Departamento de Exame Diretor do Departa.m.e.nto de Dafa da
32 Vice-Presidéncia (3VP) de Admissibilidade Recursal da 32 Exame de Admissibilidade VIGENCIA:
Recursal da 32 Vice- 05/11/2024

Vice-Presidéncia(3VP/DEARE)

Presidéncia(3VP/DEARE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

Processo de GERIR DEPARTAMENTO DE EXAME DE ADMISSIBILIDADE RECURSAL E PAT n° Revisdo:
Trabalho: ATENDER SOLICITACOES 01 00
Atividade: REALIZAR GESTAO DE PESSOAS

Sequéncia Tarefas

1 Cabe ao diretor do DEARE administrar a lotacdo dos funciondrios e a movimentacao de
pessoal da 32 Vice-Presidéncia, incluindo:

5 Expedir e manter copias das ordens de servigo de movimentagdo e lotagao de pessoal. Os
documentos sdo digitalizados ou eletronicos e constam de Painel virtual do DEARE.

3 Manter os registros de afastamentos dos servidores, tais como licencas, férias, faltas e
frequéncia mensal.
Designar um servidor para lancgar, até o 32 dia util do més seguinte, a frequéncia mensal

4 dos servidores no Sistema de Frequéncia de Funcionadrios (Intranet), imprimindo em PDF
e arquivando, mensalmente, o registro de frequéncia.

s Consolidar a escala anual de férias dos servidores da 3VP, arquivando no Painel virtual do
DEARE.

6 O Diretor do DEARE é responsavel por tratar de todas as questdes relativas a terceirizados.
O DEARE consolida a frequéncia dos profissionais terceirizados no FRM-DGLOG-023-04 —

7 Formuldrio de ocorréncias de prestadores de servico/levantamento de satisfacdo,
efetuando a fiscalizagdo do contrato dos terceirizados.

g Comunica as férias dos profissionais terceirizados a empresa contratante, apds indica¢do
de cada Diretor de Divisao.

9 Controla os afastamentos e licencas dos profissionais terceirizados.

10 A frequéncia dos estagiarios é registrada em sistema préprio na intranet, ficando em pasta
propria no Painel virtual do DEARE.
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Sequéncia

Tarefas

11

Quando da chegada de novo estagidrio, encaminha e-mail a Diretoria-Geral de Gestdo de
pessoas (DGPES) com data do inicio do estagio.

12

Caso o estagiario solicite desligamento ou transferéncia do local em que cumpre estégio,
o DEARE solicita ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas (DGPES/DEDEP) sua substituicdo.
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