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

OBIJETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos referentes ao processamento de
designacdo/dispensa substituto de chefe de serventia e nomeagdo/exoneracdo de
secretdrio de Juiz, assistente de gabinete do juizo e chefe de serventia judicial de 12

instancia.

CONDIGCOES GERAIS

Conforme disposto na Lei n? 2369/1994, na sua regulamentacdo, qual seja, a Resolu¢do n?
(OE n2 11/2024), e na Lei 5775/2010, bem como o 04/2024, Resolu¢do OE n2 17/2025 a

estrutura do Gabinete de Juizo terd a seguinte composigao:

| - 01 (um) servidor nomeado para cargo de provimento em comissao de Secretario de

Juiz, simbolo DAS-6;

[l - 01 (um) servidor nomeado para cargo de provimento em comissao de Secretdrio de

Juiz, simbolo DAS-6;

[Il - 01 (um) servidor nomeado para cargo de provimento em comissdo Assistente de

Gabinete do Juizo, simbolo DAI-6.

IV - 01 (um) servidor designado para funcdo gratificada de Assistente de Gabinete do

Juizo, Simbolo DAI-6.

Os autos de designacdo de secretario/auxiliar de gabinete sdo iniciados com um oficio e/ou
mensagem eletronica encaminhado pelo Magistrado, indicando servidor para exercer a
aludida funcdo. Devendo ser enviados para o e-mail cgjdipac@tjrj.jus.br, da Divisdo de
Protocolo Administrativo, Documentacdo e Informacdo - DIPAC, que realizara a autuacao

no SEl e encaminhara a DGAPE/DEADM/DIPES/SELOD.

O requerente deve apresentar a declaragdo para provimento de cargo em comissdo /
funcdo comissionada, de acordo com as disposicdes impostas pela Resolugao n2 07, do

Conselho Nacional de Justica, publicada em 14/11/2005.

O requerente deve apresentar as certiddes exigidas pelo CNJ, a serem apresentadas em
até 30 dias ap0s a publicacdo da Portaria de Nomeacdo ou Designacdo no DJERJ, devem ser

encaminhadas a DIPAC, por meio do e-mail cgjdipac@tjrj.jus.br, juntamente com o FRM-
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SGPES-59-02 (https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/1323/-/rad/listar/668), que informa os

links para a emissdo de todas as certiddes obrigatdrias.

O processo de exoneragdo de Secretdrios, Assistente de Gabinete do Juizo, Chefe de

Serventia Judicial de 12 Instancia e Substituto de Chefe de Serventia, inicia-se:
e Pelo Magistrado, mediante oficio ou mensagem eletrénica encaminhados a DIPES;
e Pelo servidor, quando solicita sua prépria dispensa, apds ciéncia do Magistrado;

e Pela DIPES, nos casos de promocao de Juiz de Direito a Desembargador e de
aposentadoria ou falecimento de magistrado, remetendo informacdo a DIPAC para

autuacao, iniciando, assim, o procedimento.
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O servidor do SELOD recebe os autos, com pedido do Juiz de Direito ou indicando o
serventuario a ser designado/dispensado da fungdo gratificada de Substituto de Chefe de
Serventia Judicial de 12 Instancia, ou nomeado/exonerado do cargo em comissdo de seu
Secretario de Juiz , Assistente de Gabinete do Juizo / Chefe de Serventia Judicial de 12

Instancia.

Tratando-se de designacao, verifica se o servidor indicado ap6s o seu de acordo e se consta
nos autos a anuéncia do Juiz da Serventia do servidor que esta sendo designado/nomeado
para funcdo/ Assistente de Gabinete do Juizo/ Substituto de Chefe de Serventia, bem como

formuldrio FRM-SGPES-059-01, preenchido e assinado por todos os servidores efetivos.
Tratando-se de dispensa a pedido do servidor, verifica se o magistrado ap0s sua anuéncia.

Nos casos de falecimento, promoc¢do ou aposentadoria de magistrado, a dispensa

exoneracdo é feita apés comunicacdo a DIPES.

Se a designacdo/nomeacdo for para Assistente de Gabinete do Juizo / Substituto de Chefe
de Serventia Judicial de 12 Instdncia, deve constar, ainda, a anuéncia do juiz de direito

titular ao qual se encontra subordinado o servidor.

Caso ndo haja juiz de direito titular, podera ser o juiz de direito substituto/em exercicio

com relagdo a aposi¢do de anuéncia/ciéncia por parte da serventia cedente.
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Verifica-se se o Juiz de Direito que fez a indicacdo possui outro Assistente de Gabinete do
Juizo/ Substituto de Chefe de Serventia Judicial de 12 Instancia designado/ nomeado e
Secretario de Juiz, Assistente de Gabinete do Juizo / Chefe de Serventia Judicial de 12
Instancia nomeado. Se positivo, informar nos autos o nimero do processo SEl em que foi
tratada a dispensa/exoneragdo. Caso ndo tenha sido autuado processo SEI com esta
finalidade, o ocupante da vaga sera dispensado/exonerado como consequéncia adicional

da designacdo/nomeacdo nos autos do processo de designa¢gdo/nomeacao.

Prestadas as informacGes pelo processante e feita a devida conferéncia pelo chefe de
servico, o Diretor do DEADM/DGAPE encaminha os autos a DGAPE, para apreciagdo, com
sugestdo de remessa ao Gabinete do Juiz de Direito Auxiliar da Corregedoria para emissao
de parecer, e em caso de concordancia da indicacdo do servidor, o Corregedor/Juiz Auxiliar

da Corregedoria assina a portaria.

Apds assinatura da portaria, os autos retornam a DIPES para publicacdo no Diario de Justica
Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) das portarias de lotacdo/remocgdo e ou
prestacdo de auxilio pelo SELOD e, em caso de portaria de designacdo/dispensa de fungdo
gratificada e nomeacgdo/exoneragdo de cargo em comissdo, os autos sdo remetidos ao

SEREC para geracdo e publicacdo da portaria no Sistema GPES.

Nos casos das portarias de lotacdo/remocgdo e ou prestacdo de auxilio, o processante
certifica a publicacdo e encaminha os autos ao Servico de Registro e Cadastro — SEREC, para

cadastro da designacdo e/ou dispensa cessacdo da prestacdo de auxilio no Sistema GPES.

N3o havendo concordancia da indicagcdo, comunica-se o indeferimento por mensagem

eletrénica ao requerente.
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