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MANUAL DE APOIO ADMINITRATIVO A GABINETE DE DESEMBA RGADORES

Proposto: Analisado por: Aprovado por:
Diretora do Departamento de Coordenagéo | Diretor-Geral Da Diretoria Geral De Apoio Aos Orgéos Chefe do Poder Judiciério do Estado do Rio de Janeiro
Da Assessoria Direta Aos Desembargadores Jurisdicionais - DGJUR
- DECOS

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo-controlada.

1 INTRODUCAO

O presente manual tem como finalidade fornecer orientacdes operacionais para indicacdo, exoneracao, dispensa de servidores em

gabinetes e todo o procedimento administrativo a ser seguido para o bom funcionamento dos gabinetes dos desembargadores.

Os servidores indicados por desembargadores, ficam vinculados tecnicamente aos gabinetes e administrativamente a Assessoria Direta
aos Desembargadores do Departamento de Coordenacdo da Assessoria Direta aos Desembargadores e Secretarias de Orgdos
Julgadores — DECOS/ASDID, unidade que faz o controle de toda a movimentacdo de servidores em gabinetes, devemdo ser

comunicada por oficio de todas as ocorréncias referentes a vida funcional dos servidores vinculados a gabinetes de desembargadores.
Devem ser observadas as seguintes referéncias:

* Resolucado n° 07/2005 do Conselho Nacional de Justica

« Resolucdo n° 03/2009 do Orgéo Especial do TIERJ — estrutura do TJ

» Ato Normativo n°® 03/2009 da Presidéntia do TJ — normas para servidores
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» Ato Normativo Conjunto n® 08/2006 TJ/CGJ — férias de servidores

* Oficio 42 de 16 de outubro de 2008 do Des. Luiz Zveiter — autoriza a indicacdo de dois servidores sem cargo para compor o

gabinete de desembargador.

» Aviso 04/2009 - Indicagéo do Oficio 42/2008 deve dar entrada no protocolo administrativo

2 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Assessor de 6rgao Servidor, efetivo, requisitado ou comissionado, indicado por desembargador e nomeado para exercer o cargo em
julgador comissao S. DAS - 8.
Assistente de orgao Servidor, efetivo, requisitado ou comissionado, indicado por desembargador e nomeado para exercer o cargo em
julgador comissao S. DAI — 6.

Servidor efetivo com fungéao de apoiar a atividade administrativa do desembargador ao qual esteja tecnicamente

Assistente direto .
vinculado.

Vinculo entre o Desembargador e o servidor indicado para auxilio em seu gabinete, o vinculo administrativo € com

Vinculacédo Técnica ) . .
¢ a unidade onde o servidor esta lotado.
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3 DAINDICACAO

intranet é cépia ndo-controlada.

O Desembargador indicard o servidor para seu gabinete, por meio de oficio em duas vias, enderecado ao Presidente do Tribunal e

instruido com os formularios elencados no quadro abaixo, que séo fornecidos pela ASDID, devendo ser solicitado através do e-mail:

dgjur-decos@tj.rj.gov.br

FORMULARIO SERVIDOR QUADRO | SERVIDOR EXTRAQUADRO | SERVIDOR REQUISITADO
Oficio de Indicacdo X X X
Cadastro de servidor Requisitado/Comissionado X X
Termo de opcdo quanto a Incidéncia da Contribuicdo X
Previdenciaria

Resolucao 07/05 do CNJ X X X

Inclusdo/Exclusdo de Dependentes de Servidor X X
Declaracao sobre os Efeitos Financeiros X
Exame de Saude X

Opcdo auxilio refeicdo/alimentagdo X X

O oficio de indicagéo instruido com os formularios devidamente preenchidos e assinados pelo indicado sera entregue na ASDID,

localizada na Avenida Erasmo Braga nimero 115, bloco F sala 402. Segue o modelo do oficio:
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Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

Oficio n® Rio de Janeiro,
Senhor Presidente

Cumprimentando-o, indico a Vossa Exceléncia (nome)
, (RG_ou matricula) , para exercer o cargo em comissao de
(Assessor/Assistente _ de Orgao Julgador) s (S.DAS-8/S.DAI-6) , da

Assessoria Direta aos Desembargadores do Departamento de Coordenacao da
Assessoria Direta aos Desembargadores e Secretarias de Orgaos Julgadores da
Diretoria Geral de Apoio aos Orgaos Juridicionais, de acordo com as disposicbes
impostas pela Emenda Constitucional Estadual n° 34/2005, promulgada em
14/06/2005 e pela Resolucdo n° 07, do Conselho Nacional de Justica, publicada em
14/11/2005.

Em anexo, encaminho os formuléarios de cadastro e termo de
opcao quanto a incidéncia de contribuicdo previdenciaria, e a declaragao do servidor
ora indicado, em cumprimento ao artigo 4°, da Resolugcdo n° 07, do Conselho
Nacional de Justica.

Cordialmente,
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3.1

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
A ASDID adotara os procedimentos descritos na RAD-DGJUR-020 — Coordenar Administrativamente a Assessoria Direta aos

Desembargadores, que se encontra na intranet e o expediente terd seguimento na Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas — DGPES.
Servidores sem cargo.
Cada desembargador tem direito a dois servidores sem cargo em seu gabinete, com base no Oficio 42/2008.

A indicacdo desses servidores sera por oficio em duas vias que devera ser entregue na Divisdo de Protocolo Administrativo —

DGLOG/DIDOC, situado no Centro Administrativo do Tribunal de Justica, Praca XV de Novembro, ao lado da estacédo das barcas, no

1° andar.

3.2 Mudanca de vinculagéo técnica:
Ocorre sempre que o servidor mudar de gabinete de desembargador para prestar auxilio em outro gabinete desde que se mantenha
no mesmo cargo.
O Desembargador devera expedir oficio enderecado a DECOS/ASDID, solicitando a mudanca de vinculacdo do servidor para seu
gabinete, o oficio devera ter o “de acordo” do desembargador a quem o servidor esta vinculado e deve ser instruido com a declaragéo
de auséncia de vinculo de parentesco.
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3.2.1 Servidor sem cargo:

Caso o servidor sem cargo, troque de gabinete, o procedimento € o mesmo, ficando dispensado apenas da exigéncia de instruir o

processo com a declaracdo de auséncia de vinculo de parentesco.

3.2.2 Modelo do oficio:
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Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

Oficio n° Rio de Janeiro,

MODELO

Ilmo (a) Sr.(a) Diretor (a):

Informo a V.Sa. que, a partir desta data, o(a) servidor(a)

nome , cargo._efetivo
matricula..__._.. , ocupante do cargo em comissdo de Assessor de Orgido
Julgador, S. DAS-8, da Assessoria Direta aos Desembargadores, do
Departamento de Coordenacao de Assessoria Direta aos

Desembargadores e Secretarias de Orgaos Julgadores, dessa Diretoria
Geral, passara a estar sob minha supervisao técnica.

Solicito a adocdo das providéncias necessarias junto a
Diretoria Geral de Gestao de Pessoas.

Atenciosamente,

Nome do Desembargador

De acordo: nome do Desembargador

Ilmo (a).
Diretor (a) do Departamento de Coordenacao de Assessoria Direta aos
Desembargadores e Secretarias de Orgaos Julgadores
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3.3.1

3.3.2

3.3.3

ATENCAO: A copia impressa a partir da
3.3 Da Central de Atendimento de Pessoal — CEAPE

A Central de Atendimento de Pessoal, situada no Centro Administrativo do TJ, sala 215, € unidade da DGPES responsavel por
esclarecer todas as duvidas referentes a vida funcional do servidor. As informa¢gfes podem ser prestadas também pelo telefone

31337100. Trata-se de um Call Center administrativo,

Dos valores dos cargos.

Informacao sobre os valores dos cargos devem ser solicitadas a Divisdo de Pagamento da DGPES — DGPES/DIPAG, localizada no
Centro Administrativo do TJ sala 109 ou pelo telefone 31337115.

Dos beneficios.

Informacdes sobre beneficios como: Auxilio alimentacéo/refeicdo, Auxilio locomogdo e Auxilio Saude sdo de responsabilidade da

Divisdo de Analise de Processos e Administracdo de Beneficios da DGPES — DGPES/DIAPA, localizada no Centro Administrativo do

TJ sala 106 ou pelo telefone 31337635

Do cracha e da carteira funcional

intranet é cépia ndo-controlada.

Cadigo:

MAN-DGJUR-020-01

Reviséo:

00

Pagina:

10 de 13




MANUAL DE APOIO ADMINISTRATIVO A GABINETE DE DESEMB ARGADORES

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cépia ndo-controlada.

O fornecimento do crach& para acesso a catraca eletronica do TJ é de responsabilidade da Divisdo de Cadastro de Servidores da

DGPES — DGPES/DICAD, localizada no Centro Administrativo, sala 105, telefone 31334641.

Para emissao de carteira de identidade funcional, o Desembargador devera solicitar por oficio, entregue na ASDID o fornecimento do

formulario necessario para confecgcdo da carteira. Ao receber o formulario da DICAD, a ASDID encaminha ao gabinete e o servidor

apos preencher e assinar de acordo com as orientagdes contidas no formuléario, se dirige a ASDID com uma foto 3X4 para coleta da

impressao digital.

A ASDID encaminha o formulario preenchido para a DICAD e ao receber a carteira, entra em contato telefénico com o gabinete para

gue o servidor a retire mediante recibo.

4 DA EXONERACAO/DISPENSA

4.1.1 A exoneracao ou dispensa de servidor do cargo ou funcédo exercido em gabinete devera ser por oficio do Desembargador, em duas

vias, enderecado ao Presidente e entregue na ASDID.

4.1.2 O servidor efetivo ou requisitado de outro 6rgéo, exonerado/dispensado devera no primeiro dia Gtil subsequiente a publicagdo do Ato

de sua exoneracao/dispensa se apresentar no Gabinete da DGJUR, localizado na Rua Dom Manoel 37 sala 235, para definicdo de

sua lotacdo em outra unidade.

Cadigo:

MAN-DGJUR-020-01

Reviséo:

00

Pagina:

11 de 13




MANUAL DE APOIO ADMINISTRATIVO A GABINETE DE DESEMB ARGADORES

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
4.1.3 O servidor apenas comissionado, devera se apresentar na DGPES para as formalidades referentes ao fim de seu vinculo com o

Tribunal.

4.1.4 O servidor sem cargo, requisitado pelo oficio 42/2008, devera entregar o oficio de sua dispensa no protocolo administrativo, e se
apresentar na DGPES para lotacdo na Corregedoria.

5 DA FREQUENCIA/FERIAS

5.1.1 As ocorréncias (faltas, férias, afastamentos) referentes a servidores vinculados a gabinetes deverdo ser comunicadas por oficio a

ASDID para efeito de langamento na frequéncia mensal dos servidores.

5.1.2 A mudanca do periodo de férias, o cancelamento ou a comunicacdo de que ndo houve gozo, deverdo ser informadas a ASDID em

tempo habil para lancamento e devidamente justificadas conforme preceitua o Ato Normativo Conjunto n° 08/2006.

5.1.3 Cada gabinete recebera os formularios no més de outubro para registro do més de férias a ser gozado pelos servidores no proximo
exercicio com o “de acordo” do desembargador. Devendo ser entregue na ASDID impreterivelmente até o dia 31 de outubro para
elaboracdo da escala de férias.
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6.1 Todos os processos referentes a vida funcional do servidor vinculado a gabinete, que dependam de cumprimento ou ciéncia de

ATENCAO: A copia impressa a partir da
6 DA REMESSA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

despacho, serdo entregues pela mensageria nos gabinetes com registro no sistema corporativo PROT, com o cédigo da unidade. Apés
o cumprimento do despacho, o servidor vinculado ao gabinete devera fazer o registro no mesmo sistema e emitir a guia de remessa

para o codigo 3450 do DECOS devolvendo o processo na ASDID.

intranet é cépia ndo-controlada.

6.2 A movimentacdo de processos administrativos deve ser obrigatoriamente registrada no sistema, devendo o servidor do gabinete
providenciar junto & DGTEC sua instalagcdo, caso ndo possua. A solicitagcdo para sistemas e manutencao de informética devera ser
feita pelo telefone 31337100.
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