@1‘ PROCESSAR SOLICITACOES DE CADASTRAMENTO/ DESLIGAMENTO
FTEﬁ DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS

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

&
; non © (D
1 CAMPO DE APLICACAO,OBJETIVO E VIGENCIA@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Lotacdo e Designacdo da Diretoria-Geral

de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/SELOD), bem como prové orientagGes aos
funcionarios e das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de
trabalho, tendo como objetivo estabelecer critérios e procedimentos referentes a_instrucdo
processual de solicitagdo de cadastramento/desligamento de funcionario cedido por 6rgdo

externo, passando a vigorar a partir de 15/04/2024.

2 DEFINIGOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ.

. L]
3 REFERENCIAS

Resolucdo CNJ n2 88/2009 - Dispde sobre a jornada de trabalho no ambito do Poder Judiciario,

o preenchimento de cargos em comissao e o limite de funcionarios requisitados;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 44 /2015 - Estabelece a possibilidade de servidores cedidos
pelo Estado do Rio de Janeiro e pelos Municipios, ao Tribunal de Justica, para as atividades
referentes ao processamento de executivos fiscais, cumprirem os mandados dessa natureza

como oficiais de justica ad hoc;

e Ato Executivo n? 2275/1999 - Veda, no ambito do Poder Judiciario, toda e qualquer requisicdo
de pessoal sem a expressa e prévia autorizacdo da Presidéncia do Tribunal de Justica, e da
outras providencias;

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n°11/2016 - DispGe sobre a cessdo de servidores de outros entes

publicos para o Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias.
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PROCESSAR SOLICITACOES DE CADASTRAMENTO/DESLIGAMENTO DE
FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

5.3

5.4

CONDICOES GERAIS

A cessao de funcionadrios por 6rgaos externos é possivel mediante a existéncia de convénio, como
o de Cooperacdo Técnica e Material, celebrado entre o Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro (TJERJ) e o drgdo interessado, bem como por despacho favoravel do Desembargador
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, e ratificado pelo Corregedor-Geral

de Justica.

Quando um érgdo tem o interesse em cooperar com o Poder Judicidrio do Estado do Rio de

Janeiro, ele pode ceder funciondrios para auxiliar em serventias judiciais de 12 instancia.

Cessado o interesse do drgao cedente ou do cessiondrio na disposicdo do funcionario, apds a

devida comunicacdo, a_ DIPES efetua a instrucdo processual do desligamento do

funciondrio/estagiario municipal pelo SELOD.

=

O Chefe de Servico SELOD recebe e-mail com o pedido do juiz de direito, titular de direcao de

PROCESSAR CADASTRAMENTO DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS

serventia ou responsavel pelo expediente solicitando cadastramento de funcionario cedido por

drgao externo.

Solicita autuacdao a Divisdo de Protocolo Administrativo, Documentag¢ao e Informacdo da

Diretoria—Geral de Apoio a Corregedoria Geral da Justica (DGAPO/DIPAC).

Recebido os autos da DIPAC com numeracdo de processo SEl, o Chefe de Servico realiza o

encaminhamento dos autos para o SELOD.

A equipe do SELOD recebe o processo com o pedido de cadastramento de funciondrio municipal
para atuar em cartdrio de Divida Ativa, o processante verifica se no sitio eletréonico do TJERJ ha

existéncia/vigéncia de convénio de cooperacdo técnica e material com o respectivo érgdo.

5.4.1 O processante verifica o correto preenchimento do formuldrio de solicitacdo de cadastramento

de funcionario cedido por 6rgaos externos - FRM-DGAPE-006-01.
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PROCESSAR SOLICITACOES DE CADASTRAMENTO/DESLIGAMENTO DE
FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS

5.4.2 O processante sugere o encaminhamento dos autos a Divisdo de Apoio aos Convénios

Interinstitucionais da Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM-DIACI), como érgdo gque

fiscaliza os convénios visando certificar da validade do convénio, ocorréncia de denuncia/término

do convénio, para a apreciacao pelo Desembargador Presidente do TJRJ quanto a conveniéncia

da cessdo/autorizacdo do cadastramento.

5.4.3 Em se tratando de servidor cedido por convénio que nao se configure como de Divida Ativa, os

autos sao encaminhados a Presidéncia para avaliagao.

5.5 Se a os dados do funcionario cedido estiverem completos, procede a instrucdao processual ao

Diretor da DIPES para prosseguimento.

5.5.1 Caso esteja incompleta, o processante solicita os dados complementares ao requerente, pelo e-

mail institucional.

6 PROCESSAR DESLIGAMENTO DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAQS EXTERNOS

6.1 O Chefe de Servico do SELOD recebe e-mail com o pedido do juiz de direito, titular de dire¢ao ou

responsavel pelo expediente solicitando o desligamento de funciondrio cedido por d6rgao

externo.
6.2 Verifica se foi informada a data do término da disposic¢ao.
6.2.1 Se a data ndo foi informada, o SELOD solicita os dados complementares ao requerente.

6.3 O SELOD procede a instrucdo processual e remete ao Diretor da DIPES.

6.4 O Diretor da DIPES encaminha os autos a DGAPE, que ratifica o desligamento do servidor cedido,

com vistas ao encaminhamento a Presidéncia para ciéncia do desligamento e devolucdo do

servidor ao 6rgdo cedente.

6.5 Informagdes adicionais e pormenores dos procedimentos de trabalho realizados pelo SELOD

estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas (PATSs). Ig—%
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PROCESSAR SOLICITACOES DE CADASTRAMENTO/DESLIGAMENTO DE
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‘I
7  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * D_-..'.

7.1 Asinformacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informag¢ao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
- cODIGO RESPON- ARMAZE- RECU- ~ CORRENTE - -
IDENTIFICAGAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO PERACAO PROTE-CAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2c DIPES Irrestrito Pasta Numero de Condlf;oes 3 anos Eliminagdo na UO
guia/data apropriadas
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Cc) 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 SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de

Aplicagdo.

:

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Proposto por: Divisdo de Administragdo de Pessoal (DIPES)

Diretor-Geral da Diretoria Geral de Planejamento e Administra¢do de Pessoal

Aprovado por: (DGAPE)

® ..
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i

8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s-&

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR CADASTRAMENTO DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS

CHEFE DE SERVICO SELOD

Receber e-mail com o
pedido do Juiz de
Direito, Titular de

Direcao de Serventia au
Respansavel pelo
Expediente

Receber os autos da
DIPAC com
numeragac do
processo SEI

- - Realizar o
Solicitar autuagio

junto & DIPAC

encaminhamento dos
autos para ao SELOD

PROCESSAR CADASTRAMENTO DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS
EQUIPE DO SELOD

A equipe do SELOD recebe o processo com o
pedido de cadastramento de funciondrio
municipal para atuar em cartério de Divida Ativa.

Solicitacio de Cad
de Funciondrio Cedido por
Orgdos Externos

Verificar se no sitio Verificar o encagn‘jlig:h"a:':enlo
eletronico do TIER) ha correto :
das autos a

existénciafvigéncia de
canvénio de cooperagio
técnica e material

preenchimento do
FRM-DGAPE-006-01
. pelo processante

SGADM/DIACI, para
apreciacio do Des,
presidente do TIR)

©@-

Decidir quanto a
conveniéncia da
cessiofautorizagio
do cadastramento.

Em se tratando de servidor cedido por convénio que
néo se configure como de Divida Ativa, os autos sdo
encaminhados a Presidéncia para avaliagao.

5IM Praceder instrugio
processual ao diretor
da DIPES

Dados do funciondrio
cedido estio completos?

Solicitar os dados

complementares ac
requerente
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8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR DESLIGAMENTO DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS

CHEFE DO SELOD

Receber email com o
pedido do Juiz de
Dhreita, Titular de

Direcda ou Responsavel
pelo Expediente

infermada a data do

Proceder instrucao

término da disposicao

Solicitar os dados
complementares ac
requerente

processual e remeter
ao Diretor da DIFES

DIRETOR DA DIPES

Encaminhar os

autos a DGAPE

PROCESSAR DESLIGAMENTO DE FUNCIONARIO CEDIDO POR ORGAOS EXTERNOS
DGAPE

Ratificar o
desligamento e
encaminhar a
Presidéncia para
ciéncia
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