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

Processo
de
Trabalho:

Processar Designacdo/Dispensa De Secretario De Juiz De Direito, Auxiliar De PAT n° Revisdo:
Gabinete E Auxiliar De Gabinete Do Juizo 001 00

Atividade:

Processar Designacdo/Dispensa de Secretario de Juiz de Direito, Auxiliar de Gabinete e Auxiliar de
Gabinete do Juizo.

Sequéncia

Tarefas

O servidor do SELOD recebe os autos, com pedido do Juiz de Direito ou indicando o serventudrio a ser
designado/dispensado da fun¢do de seu secretario/auxiliar de gabinete Il/auxiliar de gabinete Il do
juizo/auxiliar de gabinete | do juizo.

Tratando-se de designacdo, verifica se o servidor indicado ap0s o seu de acordo e se consta nos autos
a ciéncia do Juiz da Serventia do servidor que estd sendo designado para fungdo de secretario /auxiliar
de gabinete Il, bem como a declaracdo expressa do servidor indicado de que ndo possui parentesco
com o Juiz de Direito, nos termos da Resolugcdo n2 07 de 18/10/2005 do Conselho Nacional de Justica
(CNJ).

Tratando-se de dispensa a pedido do servidor, verifica se o magistrado ap6s sua ciéncia.

Nos casos de falecimento, promocdo ou aposentadoria de magistrado, a dispensa é feita apds
comunicagao a DIPES.

Se a designacdo for para auxiliar de gabinete Il do juizo/auxiliar de gabinete | do juizo, 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 com relagdo a aposicdo de
anuéncia/ciéncia por parte da serventia cedente.

Verifica-se se o Juiz de Direito que fez a indicacdo possui outro secretdrio/auxiliar de gabinete
Il/auxiliar de gabinete 1l do juizo/auxiliar de gabinete | do juizo designado. Se positivo, informar nos
autos o numero do processo SEI.

Caso contrario, a DIPES solicita ao Juiz de Direito, oficio ou mensagem eletronica de dispensa do
secretario/auxiliar de gabinete ll/auxiliar de gabinete Il do juizo/auxiliar de gabinete | do juizo,
juntando-o ao processo de designacgao.

Prestadas as informacGes pelo processante e feita a devida conferéncia pelo chefe de servico, o
Diretor da DIPES encaminha os autos a DGAPE, para apreciacdo, com sugestdo de remessa ao
Gabinete do Juiz de Direito Auxiliar da Corregedoria para emissao de parecer.
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Ap0s a devolucdo dos autos a DIPES, com a concordancia da indicacdo do servidor elabora a portaria
e encaminha para assinatura do Corregedor.
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Apds assinatura da portaria, os autos retornam a DIPES para publicagdo no Didrio de Justica Eletrénico
do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) das portarias de lotagdo/remocéo e ou prestacio de auxilio pelo
SELOD e, em caso de portaria de designacdo/dispensa de funcdo gratificada, os autos sdo remetidos
ao SEREC para geragao e publicagdo da portaria no Sistema GPES.
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Nos casos das portarias de lotacdo/remocdo 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 no Sistema GPES.
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Ndo havendo concordancia da indicagdo, comunica-se o indeferimento por mensagem eletronica ao
requerente.
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