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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coordenar administrativamente a Assessoria

Direta aos Desembargadores.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Assessoria Direta aos Desembargadores do
Departamento de Coordenacéo de Assessoria Direta aos Desembargadores da Diretoria
Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DECOS/ASDID), bem como prové
orientacbes as unidades que mantém interface com este processo de trabalho,

passando a vigorar a partir de 01 de outubro de 2009.

3 DEFINICOES
TERMO

OBJETO

Servidor, efetivo ou comissionado, com a funcdo especifica de
apoiar a atividade jurisdicional de desembargador ao qual esteja
tecnicamente vinculado.

Assessor/Assistente

Servidor efetivo com fungéo de apoiar a atividade administrativa do

Assistente direto desembargador ao qual esteja tecnicamente vinculado.

Autoridade nomeada na forma da lei, para exercer a funcao
jurisdicional de segundo grau e de gestdo administrativa de seu
respectivo gabinete.

Desembargador

Servidor indicado por Desembargador para ficar vinculado a seu
gabinete sem funcgéo gratificada ou cargo em comissdo com amparo
no oficio 42/2008.

Servidor sem cargo

4 REFERENCIAS

e Resolucdo n° 07/2005, do Conselho Nacional de Justica — disciplina 0 exercicio de

cargos, empregos e funcdes por parentes e da outras providéncias;
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e Resolucdo n° 03/2009 do Orgdo Especial do TJERJ — estrutura do Tribunal;

e Ato Normativo 03/2009 d

a Presidéncia do TJ — normas para o0s servidores;

e Ato Normativo Conjunto n® 08/2006, TJ/CGJ — férias de servidores;

e Oficio 42 de outubro de 2008 do Des. Luiz Zveiter — autoriza a indicacdo de dois

servidores sem cargo para compor o gabinete de desembargador;

e Aviso 04/2009 - Indicacdo do oficio 42/2008 (sem cargo) deve ser entregue no

protocolo administrativo.

5 RESPONSABILIDADES GERAI

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Desembargador o

Indicar os assessores/assistentes e até dois servidores sem
cargo que lhe seréo vinculados tecnicamente;

exonerar/dispensar os servidores que lhe sejam vinculados
tecnicamente;

alterar em conjunto com outro desembargador a vinculacéo
técnica do assessor/assistente que |he seja vinculado
tecnicamente;

Informar & ASDID as faltas, licencas e férias dos servidores
vinculados tecnicamente a seu gabinete.

Assessor/Assistente

Instruir o oficio de sua indicacdo com os formularios
obrigatoérios fornecidos pela ASDID devidamente
preenchidos e assinados.

Assessoria Direta aos *
Desembargadores o
(ASDID)

Controlar nomeacgéao/designacéo;
controlar exoneracéao/dispensa;

controlar alteracdo de vinculacao técnica;
controlar frequéncia;

controlar férias;

controlar movimentacdo de servidores sem cargo nos
gabinetes.
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet € copia ndo-controlada. ) .
6 ACOMPANHAR A MOVIMENTACAO DE ASSESSOR/ASSISTENTE DE ORGAO
JULGADOR E DE ASSISTENTE DIRETO DE DESEMBARGADOR

6.1 Nomear/designar

6.1.1 O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 1.

6.1.2 O desembargador indica por oficio dirigido ao Presidente do Tribunal de Justica, o

assessor/assistente que devera ficar a ele tecnicamente vinculado conforme

detalhamento do MAN-DGJUR-020-01.

6.1.3 O assessor/assistente apresenta na ASDID os seguintes documentos:

DOCUMENTO

SERVIDOR
QUADRO

SERVIDOR
EXTRAQUADRO

SERVIDOR
REQUISITADO

Oficio de indicacéo

X

X

X

Cadastro de servidor Requisitado/Comissionado — TEMP-

DEAPS-009

Termo de Opc¢ao quanto a Incidéncia da Contribuicao
Previdenciaria sobre Cargo em Comissao/Fun¢éo
Gratificada — TEMP-DGPES-005

Declaracao referente a Resolugdo 07/05 do CNJ

Inclusdo/Exclusédo de Dependentes de Servidor — TEMP-
DGPES-004

Declaracéo sobre os Efeitos Financeiros

Ciéncia do Exame de Saude

Opcéao de auxilio refeicdo/alimentacao

6.1.4 A ASDID confere a documentacdo no momento do recebimento.

6.1.5 Se a documentacdo nao estiver correta, devolve ao assessor/assistente para

regularizacao.

6.1.6 Se a documentagao estiver correta, registra o nome do indicado no banco de dados,

conforme a vinculacéo técnica, e certifica a regularidade e informa o ultimo ocupante

do cargo, se houver.
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6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
A ASDID expede oficio e lanca na tabela “publicacdes” o numero do oficio expedido,

a data, o nome do indicado, o cargo, a vinculacdo técnica, a situacédo, a vaga a ser

ocupada, se houver, e a data que passara a contar.

Remete o oficio em duas vias acompanhado do expediente ao Gabinete da Diretoria

Geral de Apoio aos Orgéaos Jurisdicionais (GBJUR), por meio de livro de carga, para

ciéncia e providéncias cabiveis do diretor-geral.

Recebe do GBJUR a cépia do oficio protocolizado para arquivamento e anotacédo do

namero do protocolo na tabela “publicacdes”.

A ASDID verifica no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio

de Janeiro (DJERJ) a publicacdo e complementa o banco de dados com a data da

publicacéo e o nimero do Ato Executivo.

6.2 Exonerar/dispensar

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

O desembargador exonera/dispensa o assessor/assistente, por oficio, dirigido ao

Presidente do Tribunal de Justica, remetendo-o a ASDID.

A ASDID retira 0 nome do servidor exonerado/dispensado da coluna de ocupantes do

banco de dados, colocando-o como ultimo ocupante na coluna das observacgoes.

A ASDID lanca na tabela “publicacdes” o numero do oficio expedido, a data, 0 nome
do exonerado/dispensado, o cargo, a vinculacao técnica, a situacdo e a data que

passa a contar.

Apés, encaminha o documento por oficio, em duas vias, a GBJUR, para ciéncia do

diretor-geral, por meio de livro de carga e posterior remessa ao protocolo

administrativo.

A ASDID recebe do GBJUR a copia protocolizada e anota o niumero do protocolo na

tabela “publicacdes” e arquiva o documento em pasta propria.

A ASDID verifica no DJERJ a publicacdo e complementa no banco de dados com a

data da publicacao e o numero do Ato Executivo.
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6.2.7

6.3

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

A ASDID expede oficio a Diretora-Geral para as providéncias cabiveis.

Alterar vinculacéo técnica de assessores / assistentes

Quando o assessor/assistente continuar exercendo o mesmo cargo/funcéo, mas tiver

sua vinculacao técnica alterada, o procedimento € o descrito a seguir:

A ASDID recebe o oficio de alteracao de vinculagdo técnica, que deve ser assinado

por ambos os desembargadores.

A ASDID verifica se o oficio estd devidamente instruido, com a declaracdo de

auséncia de vinculo de parentesco.

A ASDID registra a alteracao de vinculagéo técnica no banco de dados.

Expede oficio a GBJUR comunicando a alteracdo da vinculac&o técnica, juntando a

documentacéo.

Em caso de Desembargador inativo, solicita que o Diretor-Geral da DGJUR coloque o

“de acordo”

A ASDID recebe do GBJUR e arquiva a coOpia protocolizada do oficio, em pasta

prépria.

7 ACOMPANHAR A MOVIMENTACAO DE SERVIDORES SEM CARGO NOS

GABINETES DE DESEMBARGADORES.

7.1

7.2

7.3

Recebe do protocolo administrativo o processo com de indicacdo do Desembargador

com fundamento no oficio 42/2008.

Registra no banco de dados o nome do servidor e insere a expressao “sem cargo” na

coluna referente aos cargos, vinculando-o ao Desembargador.

Encaminha o processo ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria-

Geral de Gestédo de Pessoas - DGPES/DEDEP para providéncias cabiveis.
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7.4

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
Recebe do DEDEP via fax, copia da Ordem de servico de lotacdo, com a data em que
0 servidor entrou em exercicio, informada pelo Desembargador.

7.5 Insere a data do exercicio no banco de dados.

7.6 Cessando a vinculagdo do servidor sem cargo ao gabinete por iniciativa do

desembargador, a ASDID recebe o processo do protocolo administrativo

7.7 A ASDID atualiza o banco de dados e encaminha o processo a DGPES/DEDEP para
as providéncias cabiveis.

7.8 Cessando a vinculacdo do servidor sem cargo por inatividade do desembargador ao

qual estava vinculado, a ASDID comunica a ocorréncia por oficio ao Diretor-Geral da
DGJUR, para ciéncia e devolucdo do servidor a DGPES para lotacao.

Alterar Vinculacdo Técnica de Servidores sem Cargo

7.9.1 A ASDID recebe o oficio de alteracdo de vinculagédo técnica, que deve ser assinado

7.9

por ambos os desembargadores.

7.9.2 Confere no banco de dados se o servidor indicado nédo ultrapassa o limite das duas
vagas disponibilizadas.

7.9.3 Se j& houver dois servidores sem cargo com a mesma vinculagéo técnica, a ASDID
comunica ao interessado a irregularidade e devolve o documento.

7.9.4 Se nédo houver, registra a alteracao no banco de dados.

7.9.5 Arquiva o oficio em pasta proépria.

8 CONTROLAR A ENTREGA DE CARTEIRA FUNCIONAL E CARTAO DE BENEFICIO.

8.1 A ASDID recebe oficio do gabinete de Desembargador solicitando carteira funcional
para servidor vinculado a seu gabinete.

8.1.1 Encaminha o0 expediente por

oficio a Divisdo de Cadastro Funcional -
DGPES/DICAD, solicitando o formulério para expedi¢éo de carteira funcional.
Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Pagina:
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
8.1.2 Recebe o formulario da DICAD e encaminha ao gabinete do Desembargador para

preenchimento, assinatura com caneta preta e juntada de foto 3X4.

8.1.3 Recebe o formulario preenchido, assinado e com foto e faz a coleta da impressao

digital do servidor
8.1.4 Devolve por oficio o formulario para a DICAD para a emissao da carteira.
8.1.5 Recebe a carteira da DICAD
8.1.6 Entra em contato telefébnico com o gabinete, solicitando a retirada da carteira.
8.1.7 Entrega a carteira ao servidor, mediante recibo.
8.1.8 A ASDID recebe o cartdo de beneficio do servidor vinculado a gabinete

8.1.9 Entra em contato telefénico com o gabinete do desembargador solicitando a retirada

do cartdo de beneficio (alimentacéo/refeicdo)

8.1.10 Entrega o cartdo ao servidor mediante recibo.

9 CONTROLAR FREQUENCIA

9.1 O fluxograma deste processo de trabalho é apresentado no Anexo 2.

9.2 O desembargador informa as férias, licencas e faltas dos servidores vinculados a seu

gabinete para a ASDID, se houver, por oficio, até o primeiro dia Gtil subseqiiente ao

més da ocorréncia.

9.3 A ASDID anota as ocorréncias no banco de dados e emite relatdrio referente ao més,

no dia do langcamento da frequéncia.
9.4 A ASDID langa as ocorréncias mensalmente no sistema informatizado.

9.5 A ASDID encaminha a listagem de frequéncia impressa ao Diretor-Geral da DGJUR,

para ciéncia.
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
9.6 Recebe a listagem rubricada e arquiva em pasta propria.

10 CONTROLAR FERIAS

10.1 O fluxograma deste processo de trabalho € apresentado no Anexo 3.

respectivo desembargador.

10.2 O GBJUR encaminha o formulério “Escala de férias para o exercicio X" aos gabinetes,

para serem preenchidos pelos servidores vinculados a gabinetes com o “de acordo” do

10.3 O servidor vinculado a gabinete de Desembargador entrega o formulario “Escala de

outubro do exercicio anterior ao gozo das férias.

Férias”, fornecido pelo GBJUR, devidamente preenchido na ASDID até o dia 31 de

10.4 A ASDID lanca os periodos de férias indicados nos formularios no banco de dados.

10.5 A cada més de novembro, a ASDID lanc¢a no sistema informatizado o periodo de férias
dos assessor-assistentes referente ao exercicio seguinte.

10.6 No caso, de alteracdo na escala de férias, o Desembargador informa, por oficio, a

ASDID o novo periodo a ser usufruido, justificando a alteracdo, de acordo com o Ato

Normativo Conjunto 08/2006, pormenores na RAD-DGPES-027
Alteracdo, Interrupcéo e Parcelamento de Férias.

10.7 A ASDID procede a alteracdo no banco de dados.

pertinentes.

Concessao,

10.8 A ASDID encaminha a informacéo a Divisdo de Cadastro de Servidores, da Diretoria

Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DICAD), por oficio, para ciéncia e anotacdes

11 RECEBERE REMETER PROCESSOS ADMINISTRATIVOS.

11.1 A ASDID recebe processos administrativos referentes a servidor vinculado a gabinete.

11.2 A ASDID verifica o teor do despacho para dar cumprimento
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11.3 Registra 0 recebimento e despacho de encaminhamento ao gabinete ou unidade

competente

11.4 Registra no sistema corporativo PROT a data, o despacho e cddigo do destino

11.5 Emite a guia de remessa, prende ao processo e coloca em local apropriado para

posterior entrega.

11.6 Recebe a guia assinada do responsavel pela entrega e arquiva em pasta propria

12 GESTAO DE REGISTROS

Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE — ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. - Condicbes DGCON/
Livro de carga 0-6-2-2 d ASDID Armario Assunto e data apropriadas 3 anos DEGEA*
Copia de Condigbes
correspondén-cia 0-6-2-2j ASDID Pasta NUmero/Data ¢ 2 anos Eliminacéo na UO

! apropriadas
expedida
Boletim de Condigoes
freqliéncia 0-2-9-1-1b ASDID Pasta Data ¢ 2 anos Eliminagédo na UO

) apropriadas

(impresso)

ari ic DGCON/
Escaladeférias | 5424 | ASDID Pasta Data condigbes 1ano
(impressa) apropriadas DEGEA
Corre;pondenua 5-5-4 ASDID Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminac¢&o na UO
recebida apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

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

b) DGCON/DEGEA - procedi mentos 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.
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ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de trabalho Controlar Nomeagao/Designacéo
e Anexo 2 - Fluxograma do Processo de Trabalho Controlar Frequéncia.

e Anexo 3 - Fluxograma do Processo de Trabalho Controlar Férias.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO P~ROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR
NOMEACAO/DESIGNACAO

indica Assessor / - Assessor_ou assistente
. recebem kit de documentos
separado segundo cargo e
situagdo funcional.
- Exame meédico obrigatério
para servidores que nao
pertencem ao quadro.

Preencher
documentos e
tomar ciéncia do
exame medico

- Assessor ou assistente

juntam documentos pedidos
Juntar documentos ao no kit.
oficio de nomeagao/ - nomeacao para cargos

designacao comissionados e designacao
‘ para fungao gratificada.

v

Conferir
documentacao

Assessor/
Documentagad assistente
esta correta? regulariza a

documentacao
Sim
v
Inserirnobancode | | Banco de dados de
dados Assessores (Access)

Certificar a
regularidade

Remeter oficio ao - Em 2 vias, por livro de carga
GBJUR e langar - Tabela “historico” (Excel)
dados na tabela

“historico”

Remeter oficio Realizado pelo GBJUR
instruido a I

DIDOC

v

Protocolizar e
remeter a DGPES

v

Receber e Realizado pela ASDID
arquivar copia do
oficio

v

Publicar no Diario
Oficial

e

Verificar Realizado pela ASDID
publicag&o no —
Diario Oficial

Realizado pela DGPES

Banco de dados de
Assessores (Access)

Registrar dados
no banco
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR
FREQUENCIA

Receber oficio
informando
ocorréncias e faltas

Assinado pelo
desembargador.

Anotar no banco
de dados
ocorréncias e
faltas

v No dia do langamento da
freqliéncia

Emitir relatério —
referente ao més

A
Lancar
ocorréncias no
sistema
informatizado

4 Para ciéncia
Imprimir

frequéncia e
encaminhar ao
GBJUR

Diretor ratifica
informag0es e
devolve a ASDID

A 4
Arquivar listagem
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR FERIAS

Encaminhar
formularios aos
abinetes

A

Receber
formulario
preenchido

N

Lancar férias no
banco de dados

A

Lancar férias no
sistema
informatizado

Oficio pedindo
alteracédo?

Sim

v

Alterar banco de
dados

Encaminhar
informacéo a
DGPES/DICAD

Realizado pela DGJUR

Formulario Escala de Férias,
a ser preenchido pelos
assessores/assistentes com
o “de acordo” do
desembargador

Realizado pela ASDID

Até o dia 20 de outubro do
exercicio anterior ao gozo
das férias.

Banco de dados de
Assessores (Access)

Ssomente no més de
novembro

Assinado pelo desembargador, justificando a
alteragéo, de acordo com o Ato Normativo Conjunto
08/2006, cujos procedimentos encontram-se na
RAD-DGPES-027

Banco de dados de
Assessores (Access)

Por oficio
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