Registrar, Cadastrar e Processar as Movimentagoes de Servidores
[A:S e Estagiarios no Ambito da Corregedoria Geral da Justica, Exceto I
PJERJ as Atribuidas aos Nucleos Regionais

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

~ . 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @ @%

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Registro e Cadastro, da Diretoria Geral
de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/SEREC), bem como prové orientages aos
servidores que tém interfaces com este processo de trabalho. Tem o objetivo de estabelecer
critérios e procedimentos referentes ao registro de movimentacao de servidores e estagiarios,

passando a vigorar a partir de 01/04/2025.

2  DEFINICOES ‘%

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

PJERIJ.

3 Rereréncias [LE]

e Resolugdo n? 07/2005 do Conselho Nacional de Justiga (CNJ) - disciplina o exercicio
de cargos, empregos e func¢des por parentes, cOnjuges e companheiros de
magistrados e de servidores investidos em cargos de direcdo e assessoramento, no

ambito dos 6rgaos do Poder Judicidrio e da outras providéncias.

e Resolugdo n? 156 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) de 08/08/2012 - proibe a
designacdo para funcdo de confianga ou a nomeacgdo para cargo em comissao de
pessoa que tenha praticado os atos que especifica, tipificados como causa de

inelegibilidade prevista na legislacao eleitoral, e da outras providéncias.

e Resolugdo CNJ n288/2009 — Disp&e sobre a jornada de trabalho no &mbito do Poder
Judiciario, o preenchimento dos cargos em comissdao e o limite de funcionarios

requisitados.

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

Funcionarios Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

e LeiEstadual n?2369/1994 - Cria a fungdo gratificada de secretario de Juiz de Direito

de direito e da outras providéncias.
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e Lei Estadual n2 4620/2005 — dispde sobre a reestrutura¢do dos cargos do quadro

Unico de pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.

e LeiEstadualn25775/2010 - dispde sobre a criacdo da estrutura do gabinete do juizo,

no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e Lei n? 6956/2015 - Lei de Organizagdo e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de
Janeiro (LOD)J).

e Lei Estadual n29270/2021 — altera o caput do artigo 42 da Lei Estadual n2 5775, de
29/06/2010. 2024.

PN
4  RESPONSABILIDADES GERAIS A58

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de Registro e . o
e Conferir o processamento diario;

Cadastro da Diretoria-Geral de

. . . e Esclarecer as duvidas dos servidores e distribuir as tarefas
Planejamento e Administracao

de Pessoal (DGAPE/SEREC) para garantir a celeridade no atendimento.

e executar as tarefas descritas no processo de trabalho, de

acordo com o planejamento e as normas;

Servidores do Servico de e comunicar imediatamente ao Chefe de Servigo os problemas
Registro e Cadastro da gue ndo puderem solucionar;
Diretoria-Geral de Planejamento| e sugerir mudancgas no processo de trabalho para a melhoria
e Administragao De Pessoal das atividades;

(DGAPE/SEREC) e realizar os registros, cadastramentos e processamentos no

Ambito da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ), exceto as

Atribuidas aos Nucleos Regionais.

5  CONDICOES GERAIS ﬁ
5.1 Os magistrados do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), para realizarem a
prestacdo jurisdicional, contam com o apoio dos serventuarios da Justica, que atuam em
serventias e gabinetes, realizando o processamento de feitos, elaboracdo de minutas de

despachos, decisdes e sentenca, atendimento de partes, procuradores, assisténcia em

audiéncias etc.
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5.2

5.3

5.4

5.5

As serventias e unidades da (CGJ) também podem dispor de estagiarios para auxiliarem nas

atividades que executam.

Algumas fungOes exercidas em serventias e gabinetes, devido as suas atribuicdes ou

complexidades, sdo gratificadas ou comissionadas, como por exemplo, chefes de serventia,

secretarios e auxiliares de gabinete.

Cabe ao SEREC efetuar registro de movimentacdo de pessoal, cadastrando servidores

requisitados, estagidrios conveniados, anotando designacdes, dispensas, prorrogacgdes,

participacdes em grupos de trabalho entre outras atribuicdes.

Pormenores do Processo de Trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

Cddigo

PAT-DGAPE-015-01

Titulo

Cadastrar Servidor Requisitado

PAT-DGAPE-015-02

Descadastrar estagidrio conveniado

PAT-DGAPE-015-03

Registrar Submissdo ao Teletrabalho na Modalidade RETE - Integral ou
Parcial

PAT-DGAPE-015-04

Registrar Designacdo de Subst. Eventual de Servidor Ocupante de Cargo
em Comissdo ou Funcdo Gratificada

PAT-DGAPE-015-05

Descadastrar Servidor Requisitado sem 6nus

PAT-DGAPE-015-06

Registrar Lotacao e Remoc¢ao

PAT-DGAPE-015-07

Registrar Designacdo/Dispensa de Func¢do Gratificada/ Cargo em
Comissao

PAT-DGAPE-015-08

Cadastrar Estagiario Conveniado

PAT-DGAPE-015-09

Registrar Designacao, Prorrogacao e Dispensa de Prestacdo de Auxilio

PAT-DGAPE-015-10

Registrar Participacdo em Grupo de Trabalho

RAD-DGAPE-015

Rev.00 Pagina3 de 5



https://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/dgape/dipes

Registrar, Cadastrar e Processar as Movimentagdes de Servidores e Estagiarios no Ambito da
Corregedoria Geral da Justica, Exceto as Atribuidas aos Nucleos Regionais

1

|
GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA ° D_!J-

6.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protec¢do e o descarte desses dados cabem a SGTEC,
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de

Seguranca Dados.

3

e Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
'_l_ éﬂ Proposto por: Equipe e Chefia do Servigo de Registro e Cadastro (SEREC)
Aprovado por: Diretora da Divisdao de Administra¢do de Pessoal (DIPES)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO E?: |

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PROCESSAR, CADASTRAR E PROCESSAR AS MOVIMENTAGOES DE SERVIDORES

:
2 |
@ Processo. Cadastrar Processo Cadastrar
“ © Administrativo Servidor f,;,.} Administrativo  Estagiario /f"[;“‘\‘\
] | Solicitagdo de  Requisitado W/ Solicitagdo de  Conveniado S
E Cadastramento sem Gnus Cadastramento
R
e
E A Processo Descadastrar Processo Descadastrar
s | dministrative SENidDI' Administrative Estagiario
E Solicitacio de o Solicitagdo de .
= Descadastramente Requisitado Descadastraments  —onveniado
] sem onus
= v l
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e Abreviagoes:
1
&
E [+ [+ Regime Especial de
Trabalho Remoto
H Registrar Lotacdo , o Registrar Registrar Registrar Designacdo E
g - ; A xterno - RETE
= e Remocdo Registrar Reg[?tlrar SEbIr:ssao Designacan/Dispensa Participagdo em de Subst. Eventual
- Designagao, :;—‘ de Iﬁ:lrad aRl?Tga de Funcao Gratificada/ Grupo de Trabalhe  de Servidor Ocupante
E Prorrogacao odalidade - Cargo em Comissao de Gargo em
e Dispensa Integral ou Parcial Comissdo ou Funcio
de Prestacdo Gratif
de Auxilio
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