ASSSISTENTE DE GABINETE DO JUiZO, CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12

r —‘ PROCESSAR NOMEACAO/EXONERACAO DE SECRETARIO DE JUIZ A
ava

PJERJ INSTANCIA E DESIGNACAO/DISPENSA DE SUBSTITUTO DE CHEFE DE

SERVENTIA

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

(&6
1 CAMPO DE APLICAQAO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Lotacdo e Designacdo da Divisdo de

Administracdao de Pessoal da Diretoria Geral de Planejamento e Administragdao de Pessoal

(DGAPE/DIPES) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com

este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

RererENciAs [LE]]

Lei Estadual n2 9270/2021 - altera o caput do artigo 4. da Lei Estadual 5775 de 29/06/2010;
Lei n2 6956/2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LOD)J);

Lei Estadual n25775/2010 - dispGe sobre a criagdo da estrutura do gabinete do juizo, no ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 4620/2005 — dispde sobre a reestruturagdo dos cargos do quadro Unico de

pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n2 2369/1994 - Cria a fungdo gratificada de secretario de Juiz de Direito e da outras

providéncias;

Decreto Lei n2 220/1975 e Decreto n2 2479/1979 - dispGem sobre o Estatuto dos Funcionarios

Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

Resoluc¢do n? 156 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) de 08/08/2012 - proibe a designagdo
para funcdo de confianca ou a nomeacgdo para cargo em comissdao de pessoa que tenha
praticado os atos que especifica, tipificados como causa de inelegibilidade prevista na

legislacao eleitoral, e da outras providéncias;

Resoluc¢do n2 07/2005 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) - disciplina o exercicio de cargos,
empregos e fungdes por parentes, conjuges e companheiros de magistrados e de servidores
investidos em cargos de direcdo e assessoramento, no ambito dos drgdos do Poder Judiciario

e da outras providéncias;

Resolugdo n2 01/95 do Conselho da Magistratura - regulamenta a Lei Estadual n? 2369/94.
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http://www3.alerj.rj.gov.br/lotus_notes/default.asp?id=2&url=L0NPTlRMRUkuTlNGL2M4YWEwOTAwMDI1ZmVlZjYwMzI1NjRlYzAwNjBkZmZmLzQ2ZmJjYmFlZDRmMGRlZTYwMzI1ODZjZjAwNzE0N2Q0P09wZW5Eb2N1bWVudA==
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/c7a9767dfffc8ba08325775300745e45?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/c7a9767dfffc8ba08325775300745e45?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e6b71c2f1883f35983257099006a3d54#:~:text=1%C2%BA%20%2D%20Ficam%20criadas%20as%20carreiras,regidas%20pelas%20disposi%C3%A7%C3%B5es%20desta%20Lei.
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e6b71c2f1883f35983257099006a3d54#:~:text=1%C2%BA%20%2D%20Ficam%20criadas%20as%20carreiras,regidas%20pelas%20disposi%C3%A7%C3%B5es%20desta%20Lei.
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/8410094d66c491340325650d007c3fb1?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/b24a2da5a077847c032564f4005d4bf2/8410094d66c491340325650d007c3fb1?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/13a8832c3ad51674832569d0006c75a4/cb7fc6f032ee6e5683256eb40054bd0e?OpenDocument#:~:text=DECRETA-,Art.,do%20Quadro%20I%20(Permanente).
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/13a8832c3ad51674832569d0006c75a4/cb7fc6f032ee6e5683256eb40054bd0e?OpenDocument#:~:text=DECRETA-,Art.,do%20Quadro%20I%20(Permanente).
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139570&integra=1
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e  Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 15/2017 — regulamenta o Gabinete do Juizo;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 02/2011 - regulamenta a Lei Estadual 2775/2010 de
29/06/2010;

e  Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 06/2012 - dispde sobre os procedimentos a serem observados
quanto a nomeacgao para cargo de provimento em comissdo e designacao para fungao de
confianca ou funcgdo gratificada, conforme o disposto na Resolucao n? 156, de 08 de agosto de

2012, do Conselho Nacional de Justiga;

e  Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n202/2011 de 29 de junho de 2010 - dispde sobre a sistematica
a ser observada para a designagao dos servidores para o exercicio das fungdes gratificadas de

gue trata a Lei n. 5.775, de 29 de junho de 2010;

e Ato Normativo TJ n2 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 n? 03/2023 — dispde sobre a estrutura do Gabinete do Juizo de
Primeiro Grau de Jurisdi¢cdo, nos termos da Resolugao n2 15, de 17 de maio de 2022, do egrégio

Orgdo Especial;

e  Resolugdo TJ/OE n208/2023 — aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e Ato Normativo Conjunto n? 04/2024 - dispde sobre a estrutura do Gabinete do Juizo de

Primeiro Grau de Jurisdicdo, nos termos da Resolucdo n? 11, de 20 de maio de 2024, do egrégio

Orgio Especial.

e Aviso CGJ n? 165/2026- dispde sobre as providéncias a serem adotadas pelos Magistrados e

Gestores de Unidades Administrativas da Corregedoria-Geral da Justica, quanto as indicacoes

e dispensas relacionadas a cargos em comissdo e funcoes gratificadas efetuadas pela

Corregedoria Geral da Justica.

) Resolucdo OE n® 17/2025 - altera a Resolucdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025, deste Orgdo

Especial.
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=205067&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/index.asp?codigo_sophia=304655?integra=1
http://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/313906?integra=1

PROCESSAR NOMEACAO/EXONERACAO DE SECRETARIO DE JUIZ, ASSSISTENTE DE GABINETE DO
JUizO, CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 12 INSTANCIA E DESIGNACAO/DISPENSA DE SUBSTITUTO

DE CHEFE DE SERVENTIA

3 INDICADORES

NOME DO INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE

PROCESSOS COM ANDAMENTO FECHADO NA UNIDADE AO FINAL DO
QUADRIMESTRE X 100

Taxa de Processos Tratados PROCESSOS COM TRAMITACAO NO QUADRIMESTE — PROCESSOS

PENDENTES DO QUADRIMESTRE ANTERIOR

Quadrimestralmente

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA J

4.1 Osdadoslancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados
na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-

SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicagao.

sTe

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'-l_ @] Proposto por: Servigo de Lotagdo e Designagdo (SELOD)

Aprovado por: Diretor da Divisdo de Administracdo de Pessoal (DIPES)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR NOMEAGCAO/EXONERAGAO DE SECRETARIO DE JUIZ, ASSISTENTE DE GABINETE DO JUizZO, CHEFE DE SERVENTIA JUDICIAL DE 1° INSTANCIA E DESIGNAGAO/DISPENSA DE
SUBSTITUTO DE CHEFE DE SERVENTIA.
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