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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Administra¢do de Pessoal da Diretoria- Geral
de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/DIPES). Tem o objetivo de prover orientagdes
aos servidores que tém interfaces com este processo de trabalho, estabelecendo critérios e

procedimentos referentes a cadastro de pessoal, passando a vigorar a partir de 15/12/2023.

2 DEFINIQOES&

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

PJERJ.

3 RereRENcIAs [LE]]

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988;

e Decreto-Lei n2 220/1975 - DispGe sobre o Estatuto dos Funciondarios Publicos Civis do Poder

Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Decreto n2 2479/1979 - Aprova o Regulamento do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis

do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro

e (Cbdigo de Normas da Corregedoria Geral da Justica do Estado do Rio de Janeiro — Parte

Judicial - Vigéncia a contar de 07/01/2021

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 03/2023 — Dispde sobre a estrutura do Gabinete do Juizo

de Primeiro Grau de Jurisdicdo , nos termos da Resolucdo n? 15, de 17 de maio de 2022, do

egrégio Orgio Especial.

e Resolucdo OE n204/2023 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias.
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e Portaria n? 02/2009- Resolve delegar ao Corregedor-Geral da Justica a decisdo acerca dos
requerimentos de licenca-prémio e férias dos servidores do primeiro grau de jurisdicao e

daqueles lotados nas unidades administrativas.

e Resolucdo OE n? 33/2014 - Consolida as normas sobre a prestacdo jurisdicional ininterrupta,

por meio de plantdo judicidrio permanente, e estabelece regras transitorias para possibilitar

obras emergenciais ha sede do plant3o.

e Resolucdo OE n® 09/2018 — Altera dispositivos da Resolucdo n? 3/2014 do Orgdo Especial.

e Resolucdo OE n? 33/2010 - Dispde sobre a compensacdo devida a magistrados e

serventuarios por sua participacdo em acdes sociais promovidas pelo Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro em dias nos quais ndo haja expediente forense.

e Portaria 424/2022 - Dispde sobre reorganizacido dos cddigos Prot/Shs para a unidade

Gabinete do Juizo com fins de frequéncia dos servidores pelo Gabinete do Juizo.

e Resolucdo OE n? 04/2011 - DispBe sobre as anotacdes de elogios nos assentamentos

funcionais dos magistrados e servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Normativo Conjunto 1/2012 - Regulamenta o disposto na Resolucio CM n2 04/2011,

disciplinando o procedimento adotado para a anotacdo de elogios nos assentamentos

funcionais dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro.

4 CONDICOES GERAIS

4.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Plano de Atividade Detalhada.

‘I
5 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA D'

As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
IDENTIFICA- | CODIGO | RESPON- ACEsso | ARMAZE- | RECUPE- PROTE- CORRENTE | DISPO-
cAo cco* SAVEL NAMENTO | RACAO cAo —-PRAZODE | SICAO
GUARDA
NA UO*¥)
Guia de 0-6-2-2 ¢ DIPES Irrestrito Pasta Nur.‘nero de Condi(.;E)es 3 anos Eliminag3o na
remessa guia/data apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo 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 — procedimentos — 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.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte
desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e

Servidores de Aplicagdo.

3

Base Normativa:

Proposto por:

@ I

Aprovado por: (DGAPE).
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Chefe do Servico de Controle e Frequéncia (SECOF)

Diretor da Diretoria Geral de Planejamento e Administragdo de pessoal
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6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR ANOTAGOES

SGPES encaminha Processo
Administrative (P.A.) ou o
proprio requerente

Encaminhar ao
Sim chefe do
SECOF para
arquivar

Proprio Verificar a

Receber o P.A - Anotar no Instruir o

de solicitagao requerente documentacio sistema GPES Processo SEI Foi deferido

de abono de se cqns;a a fcadastrof com o registro o abono das
falta ciencia da frequéncia da frequéncia faltas ?

chefia

Cientificar o

servidor

Miio

PROCESSAR AEONO DE FALTA
SECOF

Anotar no
GPES

P.A SGPES
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6.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR ELOGIO

PROCESSAR ELOGIO

Apos

Servidor responsavel
por P.A de Pessoal

Solicitar ao
requerente a
regularizagdo

Arquivar o

processo

E Encaminhar os deferimento
g autos para
= apreciacao dos
g diretores
a
Sim it v Chefe do SECOF
» processo com
Sim sugtes'@o 3& .
anotagdo do
elogio Receber os Encaminhar ao Encaminhar o
autos e anotar Juntar os chefe do processo ao
Verificar se o no registros aos
cgr?mcezgrir:o%e elogio foi Elogio foi GPES-Cadastro autos SE;OEiS::a DG;E;?Q
il o e formulado ou formulado ou -Elogio q
elg 5 ratificado por ratificado ?
§ 9 autoridade
I
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6.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROCESSAR ANOTAGOES

Sim .
»  Realizara
. anotagao no
m » GPES S
v Receber P.A Verificar se Clgléfceocho
2 [ i Documentacao ok ? :
'&" averbacao de documentacao :
b titulo comprobatéria :
=z w Tratando-se de v Encaminhar o
< g alteragdo de titulo Solicitar a processo ao
< “ Jalteracio de nome regularizacao . ——%» DGAPO/
9 da Regularizado ? SEARQ para
] Néo documentacao ~ arquivamento
2
o
Sugerir
— arguivamento
Alteracao de nome/Estado j a?) chefe do
civil/Endereco finclusdo Nio SECOF
Jexclusao de dependentes
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