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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos referentes ao processamento de designacéo e

dispensa de Secretéarios de Juizes.

2 CAMPO DE APLICACAO

E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica & Divisdo de Pessoal da Corregedoria

(DGADM/DIPES), bem como prové orientagbes a Secretarios de Juiz de Direito,

passando a vigorar a partir de 07 de abril de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Autos

Base fisica do processo judicial ou administrativo.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o
andamento de expedientes e de processos administrativos
do PJERJ.

Lotacéo

Unidade organizacional (UO), administrativa ou jurisdicional,
de exercicio do servidor.

Sistema Historico
Funcional (SHF) e Sistema
de Gestao de Pessoas
(GPES)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
controle de assentamentos dos servidores.

Sistema Histérico das
Serventias (SHS)

Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
controle de dados de Serventias.

Sistema Historico de
Magistrado (SHM)

Aplicativo do sistema informatizado para o cadastramento de
provimentos, designacdes e afastamentos dos magistrados.
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4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n°® 2369/1994 - Cria a funcao gratificada de secretario de Juiz de Direito
de direito e da outras providéncias;

e Cadigo de Organizacao e Divisao Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);
e Decreto Lei n® 220/1975 e Decreto n°® 2479/1979;
e Lei Estadual n® 2.988/1998 — Prioridade pessoa idosa ou portadora de deficiéncia;

e Lei Estadual n°® 4620/2005 — Dispbe sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro
unico de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Normativo TJ n° 03/2009 — Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais

dos Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Portarias TJ n° 01/2009 e 02/2009 - Dispbéem sobre delegacdes do TJ a

Corregedoria;

e Resolucdo n° 01/95 do Conselho da Magistratura - Regulamenta a Lei Estadual n°
2369/94;

e Resolucao n° 07/2005 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) - Disciplina o exercicio
de cargos, empregos e funcdes por parentes, cOnjuges e companheiros de
magistrados e de servidores investidos em cargos de direcdo e assessoramento, no

ambito dos érgaos do Poder Judiciario e d& outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Planejar, supervisionar e orientar as
atividades realizadas pelos servicos da

Diretor da Divisdo de Pessoal da DIPES;_ . .
Corregedoria (DGADM/DIPES) e Supervisionar a equipe no desempenho de

suas funcoes;
e Analisar os indicadores de desempenho
gerados pelo SELOD e apontar a
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

necessidade de adaptacbes para agregar
eficiéncia e eficacia ao trabalho.

e Conferir o processamento diario;

e Implementar e gerenciar as acdes
necessarias para a realizacdo das atividades
descritas no processo de trabalho;

e Esclarecer as duvidas dos servidores e
distribuir as tarefas para garantir a celeridade
no atendimento;

e Colher dados mensais para compor oS
indicadores, no desempenho e
acompanhamento das atividades;

e Propor a Diretoria iniciativas para otimizacao
do processo de trabalho.

Chefe do Servico de Lotacéo,
Movimentacéo e Designacao
(SELOD)

e Capacitar-se continuamente para a
apropriada realizacéo dos trabalhos;

e Executar as tarefas descritas nos processos
de trabalho, de acordo com o planejamento e
as normas;

e Comunicar imediatamente ao Chefe de
Servico os problemas que ndo puderem
solucionar;

e Sugerir mudancas no processo de trabalho
para a melhoria das atividades.

e Providenciar o pagamento ou o cancelamento

Divisdo de Pagamento de Pessoal do pagamento da fungcdo gratificada de

(DIPAG) Secretario de Juiz de Direito.

Processantes

e Cadastrar e autuar informacdo encaminhada
Divisao de Protocolo (DIPRO) pela DIPES.

Servico de Arquivo da Divisdo de | e Arquivar 0S processos
Documentagdo e Informagédo do
Departamento de Suporte
Operacional (DESOP/SEARQ)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Conforme disposto na Lei n°® 2369/94, e na sua regulamentacdo, qual seja, a

Resolucdo n°® 01/95 do Conselho da Magistratura, o Juiz de Direito de primeiro grau,
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em exercicio na funcdo judicante, podera ter um secretario escolhido dentre os

servidores de primeira instancia da Justica do Estado do Rio de Janeiro, desde que
integrantes dos cargos de Analista Judiciario, Técnico de Atividade Judiciaria,
excetuados os Titulares de Direcdo, Substitutos, Responsaveis por Expediente de
Serventia e Estagiérios.

6.2 Os autos de designacao de secretario serdo iniciados com um oficio encaminhado pelo

Magistrado, indicando servidor para exercer a aludida funcéo.

6.3 O processo de dispensa de secretério inicia-se:
e pelo Magistrado através de oficio encaminhado a Divisdo de Pessoal (DIPES);
e pelo servidor, quando solicita sua prépria dispensa, apos ciéncia do Magistrado;

e pela DIPES, nos casos de promocdo de Juiz de Direito a Desembargador e de
aposentadoria ou falecimento de magistrado, remetendo informagédo a Divisdo de
Protocolo (DIPRO) para autuacéo, iniciando, assim, o procedimento.

7 PROCESSAR DESIGNACAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE DIREITO

7.1 O servidor da DIPES recebe os autos, com pedido do Juiz de Direito, indicando
serventuario a ser designado/dispensado da funcdo de seu secretario. No caso de
promocao de Juiz a Desembargador, a DIPES dard inicio ao procedimento de dispensa
do servidor da funcdo de Secretario, através de oficio, informando a promocéo, a ser

autuado junto a DIPRO.

7.2 Tratando-se de designacao, verifica se o servidor indicado apds o seu de acordo e se
consta nos autos a declaracdo expressa do servidor indicado de que nao possui
parentesco com o Juiz de Direito, nos termos da Resolucdo n°® 07 do Conselho
Nacional de Justica (CNJ).

7.3 Verifica se o0 Juiz de Direito que fez a indicagdo possui outro secretario designado. Se
positivo, pesquisa no sistema a existéncia ou ndo de processo relativo a respectiva

dispensa. Encontrando o expediente, informa nos autos sua existéncia. Caso contrario,
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9
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solicita ao Juiz de Direito oficio de dispensa do secretario, juntando este ao processo

de designacao.

Prestadas as informacgdes pelo servidor da DIPES, o Diretor da Divisdo encaminha os
autos a Diretoria Geral de Administracdo (DGADM), para apreciacdo, com sugestdo de
remessa ao Nucleo dos Juizes Auxiliares da Corregedoria (NUJAC).

O Juiz de Direito Auxiliar assinara o Ato Executivo. No caso de dispensa constara no

referido Ato a nova lotacdo do servidor dispensado.

Devolvidos os autos a DIPES, o Ato € encaminhado para publicacdo no Diario de
Justica Eletronico (DJERJ).

O processante registra no SHF a designacao/dispensa e remete os autos a Divisédo de
Pagamento de Pessoal (DIPAG), para as providéncias relativas a

inclusdo/cancelamento de pagamento da gratificagéo.

Devolvidos os autos, o exercicio do servidor dispensado é apurado na nova lotacéo,

verificando a frequéncia.

Havendo problemas com a frequéncia do servidor dispensado, encaminha os autos ao

Nucleo Regional (NUR) correspondente a nova lotag&o, para regularizacéo.

7.10 Regulares os autos, eles sdo encaminhados ao arquivo.

8

INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA

Tempo médio de
processamento de

Somatorio do tempo de
processamento dos processos

designacao e dispensa de S Mensal
g . iniciados / Total de processos
secretéario de Juiz de
e encerrados
Direito.
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9 GESTAO DE REGISTRO

9.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECU- P CORRENTE -
(P2 VIS CCD* SAVEL NG NAMENTO | PERACAO FNOIISEAO) PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Copia de n° do Condigbes Eliminacéo na
correspondéncia 0-6-2-2 ] DIPES Irrestrito Pasta - : 2 anos
! oficio/data | apropriadas uo
expedida
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DIPES Irrestrito Pasta Numero de Cond'.goes 3 anos Eliminagao na
guia/data apropriadas uo
Autos de Processo
Administrativo de .,
Requerimentos de Nidmero (Ije § '

; ~ = . protocolo Condi¢bes DGCON
gie;splgzzgadoee 5-5-4 DIPES Irrestrito Pasta ou apropriadas 1 ano DEGEA***
Secretario de Juiz de nome
Direito.

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag¢éo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagédo.

10 ANEXO

e Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Feitos de Designacao e Dispensa de

Secretario do Juiz de Direito
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS DE

DESIGNACAO E DISPENSA DE SECRETARIO DO JUIZ DE DIREITO

Recebe autos com
pedido de designagao
ou dispensa

E designagao?

Verifica se ha o “de
acordo” do servidor e
declaragdo expressa de
nao parentesco

4 o “de acordo™e
declaragao
expressa?

SIM

Verifica no sistema se ha
funcionario
anteriormente designado

a funcionario
anteriormente
designado?

-l

SIM

Verifica se é dispensa
por solicitagdo ou ex
officio (aposentadoria,
falecimento ou
promogao de Juiz)

Solicita regularizagéo ao
servidor ou ao Juiz

Ha processo de
dispensa?

E dispensa por
solicitagdo?

Inicia o processo na
DIPES.

Solicita a regularizagéo,
através de contato com >
0 Juiz.

Junta ao processo de
designacao.

Informa a existéncia de
processo de dispensa.

A

A

Presta informagdes nos
autos e encaminha ao
Diretor da DIPES

Encaminta os autos a
DGADM para
conferéncia e remessa
ao NUJAC para
assinatura do Ato de
designagao/dispensa/
lotagdo

Devolvidos os autos,
publica o Ato no DJERJ

v

Registra designagao /
dispensa no sistema
informatizado
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS DE
DESIGNA(;AO E DISPENSA DE SECRETARIO DO JUIZ DE
DIREITO(CONTINUACAO)

Encaminha os autos a
DIPAG para as
providéncias
necessarias

v

Devolvidos os autos,
apura o exercicio e
verifica frequencia

Autos regulares?

Entra em contato com o
NUR correspondente
para regularizacédo

Encaminha ao SEARQ
para arquivamento.
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