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ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

GG

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA. @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Administracdo da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM), passando a vigorar a partir de

25/02/2026.

2 REFERENCIAS

e Lein211.788, de 25/09/2008 - DispGe sobre o estagio de estudantes;

Lei Federal n2 14.133 de 01/04/2021 - Lei de LicitacBes e Contratos Administrativos;

Decreto n2 2.479/1979 - Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos

Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Decreto-lei n2 220/1975 - Dispde sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do

Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n2 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as férias dos servidores

do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciadrio do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n2 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD);

Cédigo de Etica da EMERJ — Institui as regras de conduta dos agentes publicos da

EMERJ.

3 INDICADOR il

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de Absenteismo

(Somatério de faltas de todos os servidores e prestadores de
servico no més) / (N2 Total de funcionarios * Dias Uteis) * 100

Mensal

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * —-»'l

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/ca382ee09e6ab7f803256a11007e6769/2caa8a7c2265c33b0325698a0068e8fb?OpenDocument&Highlight=0,2479
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/ca382ee09e6ab7f803256a11007e6769/2caa8a7c2265c33b0325698a0068e8fb?OpenDocument&Highlight=0,2479
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/83b1e11a446ce7f7032569ba0082511c/cb7fc6f032ee6e5683256eb40054bd0e?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/83b1e11a446ce7f7032569ba0082511c/cb7fc6f032ee6e5683256eb40054bd0e?OpenDocument
https://www3.tjrj.jus.br/consultadje/consultaDJE.aspx?dtPub=16/11/2009&caderno=A&pagina=-1
https://www3.tjrj.jus.br/consultadje/consultaDJE.aspx?dtPub=16/11/2009&caderno=A&pagina=-1
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/aescola/programa-de-integridade-da-EMERJ/CARTILHA_CODIGO_DE_ETICA_DA_EMERJ_2023/index.html
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/aescola/programa-de-integridade-da-EMERJ/CARTILHA_CODIGO_DE_ETICA_DA_EMERJ_2023/index.html
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p RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI')EO R:/S’\'\)/(Z? ACESSO l\:\:““::;fo R::g; g PROTECAO |CORRENTE —PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Data/ iminac3
Férias Servidor 0-2-4-2a DEADM Restrito Pafta. Backup 5 anos Eliminagdo na
eletronica Unidade uo
Data / iminac3
Frequéncia Mensal 0-2-9-1-1b DEADM Restrito Pafta. Backup 5 anos Eliminacdo na
eletrénica Unidade uo
Publicagdes DJERJ . Pasta Data/ Eliminagdo na
Servidores 0-6-5-1-1b DEADM Irrestrito eletrdnica Unidade Backup 1ano Uo
Termo de Condigdes Eliminagdo na
Responsabilidade —| 0-2-0-2b DEADM Restrito Pasta Nome 9 2 anos ¢
, R apropriadas uo
Crachd Funcional
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
a1 . .
] Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁﬁ Elaborado por: Diretor do Departamento de Administragdo (DEADM)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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e
5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

ADMINISTRAR O QUADRO DE PESSOAL

Monitorar as informacoes
referentes aos servidores
do quadro do Poder
Judiciario

Gerir e
Fiscalizar os
prestadores de
servigos
contratados

Realizar Administrar as
lotacio dos informacoes
estagiarios dos estagiarios

contratados
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