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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos referentes ao processamento de designacgédo e
dispensa de Secretérios de Juizes e Auxiliares de Gabinete.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Pessoal da Diretoria Geral de

Administracdo (DGADM/DIPES), bem como prové orientacdes a Secretarios de Juiz de

Direito e Auxiliares de Gabinete, passando a vigorar a partir de 02/12/2019.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Autos Base fisica do processo judicial ou administrativo.

Sistema informatizado de protocolo que registra o
andamento de expedientes e de processos administrativos
do PJERJ.

Unidade organizacional (UO), administrativa ou jurisdicional,
de exercicio do servidor.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Lotacao

Sistema Historico
Funcional (SHF) e Sistema | Aplicativos do sistema informatizado para cadastramento e

de Gestéo de Pessoas controle de assentamentos dos servidores.

(GPES)

Sistema Historico das Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
Serventias (SHS) controle de dados de serventias.

Sistema Historico de Aplicativo do sistema informatizado para o cadastramento de
Magistrado (SHM) provimentos, designacdes e afastamentos dos magistrados.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 2369/1994 - Cria a funcao gratificada de secretario de Juiz de Direito

de direito e da outras providéncias;
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e Lei Estadual n® 5775/2010 - disp8e sobre a criagdo da estrutura do gabinete do juizo,
no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

e Lei n° 6956/2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LODJ);

e Decreto Lei n° 220/1975 e Decreto n° 2479/1979 - dispdem sobre o Estatuto dos

Funcionéarios Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei Estadual n° 4620/2005 — dispBe sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro

anico de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Normativo TJ n° 03/2009 — estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais dos

Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 02/2011 de 29 de junho de 2010 - dispde sobre a
sistematica a ser observada para a designacdo dos servidores para o exercicio das
funcdes gratificadas de que trata a Lei n. 5.775, de 29 de junho de 2010;

e Portarias TJ n° 01/2009 e 02/2009 - dispdem sobre delegacdes do TJ a Corregedoria;

e Ato Executivo TJ n° 38/2011 de 02/06/2011 - resolve delegar ao Corregedor-Geral da
Justica a competéncia para o recebimento, processamento, analise e decisdo acerca
dos pedidos de designacéo de servidores para a funcao de Auxiliar de Gabinete, no

1° Grau de Jurisdicéo;

e Resolucdo n°® 01/95 do Conselho da Magistratura - regulamenta a Lei Estadual n°
2369/94;

e Resolucdo n° 07/2005 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) - disciplina o exercicio
de cargos, empregos e funcdes por parentes, cbOnjuges e companheiros de
magistrados e de servidores investidos em cargos de direcdo e assessoramento, no
ambito dos érgdos do Poder Judiciario e da outras providéncias;
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e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 06/2012 - dispde sobre os procedimentos a serem

observados quanto a nomeacdo para cargo de provimento em comissao e

designacgao para funcédo de confianca ou funcéo gratificada, conforme o disposto na

Resolucédo n° 156, de 08 de agosto de 2012, do Conselho Nacional de Justica;

e Resolucdo 156 de 08/08/2012 - proibe a designacao para funcdo de confianca ou a

nomeagao para cargo em comissdo de pessoa que tenha praticado os atos que

especifica, tipificados como causa de inelegibilidade prevista na legislacéo eleitoral, e

da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Pessoal da Diretoria Geral
de Administracdo
(DGADM/DIPES)

Planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pelos servi¢cos da DIPES;

supervisionar a equipe no desempenho de suas
funcoes;

analisar os indicadores de desempenho gerados pelo
SELOD e apontar a necessidade de adaptacbes para
agregar eficiéncia e eficacia ao trabalho.

Chefe do Servico de
Lotacdo, Movimentagéo e
Designacao (SELOD)

Conferir o processamento diario;

implementar e gerenciar as agdes necessarias para a
realizacdo das atividades descritas no processo de
trabalho;

esclarecer as duvidas dos servidores e distribuir as
tarefas para garantir a celeridade no atendimento;

colher dados mensais para compor o0s indicadores, no
desempenho e acompanhamento das atividades;

propor a Diretoria iniciativas para otimizacdo do
processo de trabalho.

Servidores

Capacitar-se  continuamente para a apropriada
realizacdo dos trabalhos;

executar as tarefas descritas nos processos de trabalho,
de acordo com o planejamento e as normas;

comunicar imediatamente ao Chefe de Servico o0s
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

problemas que ndo puderem solucionar;

e sugerir mudancas no processo de trabalho para a
melhoria das atividades.

Divisdo de Pagamento de
Pessoal (DIPAG)

e Providenciar o pagamento ou o0 cancelamento do
pagamento da funcdo gratificada de Secretario de Juiz

de Direito.
Diviséo de Protocolo
Administrativo da e Cadastrar e autuar informacdo encaminhada pela
Corregedoria DIPES.

(CGJ/DIPAC)

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

Conforme disposto na Lei n° 2369/94, na sua regulamentacédo, qual seja, a Resolugéo
n° 01/95 do Conselho da Magistratura, e na Lei 5775/2010, o Juiz de Direito de
primeiro grau, em exercicio na funcdo judicante ou em auxilio da Administracdo
Judiciaria Superior, podera ter um secretario e um auxiliar de gabinete escolhidos
dentre os servidores de primeira instdncia da Justica do Estado do Rio de Janeiro,
desde que integrantes dos cargos de Analista Judiciario sem especialidade ou Técnico
de Atividade Judiciéria, excetuados os Titulares de Dire¢do, Substitutos, Responsaveis

por Expediente de Serventia e Estagiarios.

Os autos de designacao de secretario/auxiliar de gabinete sdo iniciados com um oficio
ou mensagem eletrbnica encaminhado pelo Magistrado, indicando servidor para

exercer a aludida fungéo.

O requerente deve apresentar as certiddes e declaragcdfes da Resolucdo n°® 156 de
08/08/2012 do CNJ e do Ato Normativo n° 06/2012, do DJERJ de 10/09/2012, sob
pena de indeferimento do pedido, em até 30 dias da sua designacdo como Secretario

de Juiz/Auxiliar de Gabinete.
O processo de dispensa de secretario/auxiliar de gabinete inicia-se:

e pelo Magistrado, mediante oficio ou mensagem eletrénica encaminhados a DIPES;
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e pelo servidor, quando solicita sua prépria dispensa, apos ciéncia do Magistrado;

e pela DIPES, nos casos de promocdo de Juiz de Direito a Desembargador e de
aposentadoria ou falecimento de magistrado, remetendo informacéo a DIPRO para

autuacao, iniciando, assim, o procedimento.

7 PROCESSAR DESIGNACAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE DIREITO

7.1

7.2

7.3

7.4

O servidor da DIPES recebe os autos, com pedido do Juiz de Direito indicando
serventuario a ser designado/dispensado da funcdo de seu secretario/auxiliar de
gabinete. No caso de promocdo de Juiz a Desembargador, a DIPES inicia o
procedimento de dispensa do servidor da funcao de secretario/auxiliar de gabinete, “ex
officio”, informando a promocéo, e encaminhando o expediente para autuacao pela
DIPRO.

Tratando-se de designacéo, verifica se o servidor indicado ap6s o seu de acordo e se
consta nos autos a declaracdo expressa do servidor indicado de que n&o possui
parentesco com o Juiz de Direito, nos termos da Resolu¢cdo n°® 07 do Conselho
Nacional de Justica (CNJ). Se a designacéo for para Auxiliar de Gabinete do Juizo,
deve constar, ainda, a ciéncia do juiz de direito titular ao qual se encontra subordinado
o servidor ou da chefia imediata.

Verifica se o Juiz de Direito que fez a indicacdo possui outro secretario/auxiliar de
gabinete designado. Se positivo, pesquisa no sistema a existéncia ou nao de processo
relativo a respectiva dispensa. Encontrando o expediente, informa nos autos sua
existéncia. Caso contrario, solicita ao Juiz de Direito oficio ou mensagem eletronica de

dispensa do secretario/auxiliar de gabinete, juntando-o ao processo de designagao.

Prestadas as informagdes pelo servidor da DIPES, o Diretor da Divisdo encaminha os
autos a Diretoria Geral de Administracdo (DGADM), para apreciacdo, com sugestao de

remessa ao Gabinete do Juiz de Direito Auxiliar da Corregedoria.
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7.5 O Juiz de Direito Auxiliar emite o parecer e remete o processo ao Corregedor-Geral da

Justica para decisao.

7.6 Devolvidos os autos a DIPES, a portaria € encaminhada para publicagdo no Diario de
Justica Eletrénico (DJERJ).

7.7 O processante registra no SHF a designacao/dispensa e remete os autos a Divisdo de
Pagamento de Pessoal (DIPAG), para as providéncias relativas a

inclusdo/cancelamento de pagamento da gratificacao.

7.8 Devolvidos os autos, o exercicio do servidor dispensado € apurado na nova lotacao,

verificando a frequéncia.

7.9 Havendo problemas com a frequéncia do servidor dispensado, encaminha mensagem
eletrbnica ao Nuacleo Regional (NUR) correspondente a nova lotacdo, para

regularizacao.

7.10 Regulares os autos, encaminha-os ao arquivo.

8 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de
processamento de
designacao e dispensa de
secretario de Juiz de
Direito/Auxiliar de Gabinete.

Somatério do tempo de
processamento dos processos
iniciados / Total de processos

encerrados

Trimestral

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros
apresentada a seguir:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECU- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | PERACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. . NUmero de | Condigbes DGCON/
Atos Executivos 0-1-0-2 DIPES Irrestrito Pasta ato Apropriadas 3 anos DEGEA***
Copia de Numero do | Condigbes Eliminacéo na
corres_pondenua 0-6-2-2 j DIPES Irrestrito Pasta oficio/data | apropriadas 2 anos Uuo
expedida
. . Ndmero de | CondigGes Eliminacédo na
Guia de remessa | 0-6-2-2 ¢ DIPES Irrestrito Pasta guia/data apropriadas 3 anos uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

protecdo e o descarte

10 ANEXO

e Anexo — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Feitos de Designacao e Dispensa

de Secretéario do Juiz de Direito/Auxiliar de Gabinete
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR DESIGNACAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE DIREITO

PROCESSAR DESIGNAGAODISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE

Aposentadoria,
falecimento ou
promocéo de
Juiz
. SIM
E dispensa
por
Verificar se & solicitacin?

dispensa por
solicitacéo ou
ex oficio

Iniciar o
N.E\O processo

H& processo

=]
= 4 de
E E OK? OK? dispensa? -
a Receber autos Verificar sehdo "de Verificar se hé no Infarmar o e
Sin A ot
com pedido de SIM acordo” do senvidore - «| sistemafuncionario Sim - SIM | existéncia de 'nmgﬂ;‘g";i s
designacio ou declaracio expressa [l anteriormente [l #l  processo de inh
dispensa dendo parentssco designado dispensa encadni'lrlgmilr S
E
designacio? Salicitar
regularizagdo
D ser\fu:!or o " " Solicitar regularizacio
Sl NAQ NAQ através de contato
P com o Juiz g juntar ao
processo de
designacdo
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR DESIGNACAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE DIREITO
(CONTINUACAO)

w
e Irregularidade
g ; . na
5 Encaminhar os aulos a frequéncia?
E DGEADM para T e N i .
apreciacdo com ublicar a egistrar purar o exercicio MAD .
=] @ 5|_|gpe:,t§o de remessa portaria no designacioidispensa ﬂui:oe;ngtg':?;g & verificar a Enc:;l‘lqluniCEr an .
@ ao Babinete dojuiz de DJERJ no SHF frequéncia
w E Dirgito Auxiliar da
% E 2 Corregedonia i
& g Para as providéncias Sind Encaminhar
o= relativas a mensagem elerbnica
£ E inclus do/canceamento ao MUR para
g =] de pagamento da regularizagao
’gﬁ gratificacio
=
o
&
a 3 .
H Emitir parecer e
% & remeter ao Devolver os
] 3 Corregador para autos a DIPES
§ E decisdo
£ 8
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