PODER JUDICIARIO i
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAPA
SECAO DE CADASTRO

De: SECAO DE CADASTRO
Para: DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

N° do processo: 014619/2019

Tipo de despacho: Despacho

Nesta data a comissao interna do Departamento de Gestdo de Pessoas, composta pelos
servidores Michel Pontes, Rosilene Campos e Denise Mergulhdo, reuniu para tratar do
processo citado acima, no qual o Conselho Nacional de Justica solicita providéncias no
sentido de oferecer maior seguranca digital na guarda de documentos pessoais e
funcionais de magistrados, servidores e estagiarios.

O Departamento de Sistemas manifestou-se no despacho de ordem 12, informa que o
Sistema de Gestdo de Pessoas ja esta apto para receber as copias digitalizadas.

Considerando que trataremos de aproximadamente 2.000 pastas e 300.000 arquivos que
deverdo ser analisados/digitalizados/tratados individualmente, sugerimos o seguinte:

1.

2.

w

o Ol

8.

Constituir uma equipe formada por 06 estagiarios, contratados excepcionalmente e
exclusivamente para tal atividade, sendo 05 de nivel médio e 01 de nivel superior
Atualizacdo de documentos pessoais on-line, através de matricula e senha. Dar
publicidade informando a importancia da atualizag&o, inclusive que se trata de
exigéncia do CNJ

. Prazo inicial de 06 meses, podendo ser prorrogado, caso necessario
. Sugestao de inicio das atividades da equipe: 13 de janeiro de 2020, no horario de

13 as 19h para o servidor/coordenador da equipe; 14 as 19 horas para estagiario de
nivel superior e 14 as 18 horas para estagiario de nivel médio

. Treinamento - de 13/01 a 17/01/2020
. Liberacéo do Sistema para o publico alvo (inser¢cdo de documentos) — 13 de janeiro

de 2020

. Disponibilizar computadores e scanners do Degesp no periodo vespertino para a

execucgao das atividades
Destacar um servidor da Secdo de Cadastro para gerenciar a equipe.

Os documentos pessoais e de dependentes deverdo ser inseridos pelos servidores, via
SIG. Séo eles:

RG

CPF

CNH

Titulo de Eleitor
Carteira do SUS
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e PIS

¢ Carteira de Trabalho

¢ Certiddo de Nascimento/Casamento

e Declaracdo de Unido Estéavel

e Certificado Militar (Masculino)

¢ Registro do Conselho de Classe (obs: no caso de registro OAB apresentar a
declaracéo de suspenséo)

e Comprovante de Endereco

e Comprovante de Escolaridade

Documentos de Dependentes:

e RG

e CPF

Carteira do SUS
Termo de Guarda

Documentos Funcionais — deverao ser atualizados/inseridos pela equipe do Degesp

e Termo de Posse

e Portaria de Nomeacéao

e Pericia Médica

¢ Declaracéo de Vinculo

¢ Declaracéo de Parentesco

¢ Declaracéo de Bens

e Documento de Pensao Alimenticia

e Processo de Averbacao de Tempo de Servigo
e Processo de Averbacdo de Anuénios

e Processo de Averbacao de Quintos

¢ Processo de Adicional de Insalubridade

e Processo de Risco de Vida dos Casos Excepcionais

Ressaltamos que a partir de outubro de 2019 o Departamento de Gestdo de Pessoas ja
esta tratando as novas admissées nos moldes do procedimento sugerido pelo CNJ, ou seja,
os documentos ja estdo sendo inseridos no Sistema de Gestdo de Pessoas (Banco de
Dados) no ato da apresentacéo.

Ressaltamos, ainda, que a inser¢do no SIG dos documentos dos servidores efetivos que
foram admitidos no periodo de 2016 a 2019 serdo feitas diretamente pela Equipe do
Degesp, em virtude de ser documentagdo mais recente e praticamente em sua totalidade
esta disponivel nas pastas.
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Destacamos a importancia do Departamento de Sistemas indicar um servidor para atender
as demandas porventura geradas no decorrer do processo, tanto na preparagéo do sistema
guanto na execucao no caso de eventuais erros, assim como na elaboracéo de relatorios
de controle e consultas.

24 de outubro de 2019.
Denise Mergulh&o
Michel Pontes

Rosilene Campos

Macapa, 24/10/2019
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