E _A‘ PROCESSAR DESIGNACAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE
F’TEE DIREITO, AUXILIAR DE GABINETE E AUXILIAR DE GABINETE DO JUizO

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

E—@
: oo @
1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @ -

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Lotacdo e Designacdo da Divisdo de

Administracdao de Pessoal da Diretoria Geral de Planejamento e Administracdao de Pessoal
(DGAPE/DIPES). Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos referentes ao
processamento de designacdo e dispensa de Secretdrios de Juizes, Auxiliares de Gabinete e

Auxiliares de Gabinete do Juizo, passando a vigorar a partir de 15/12/2023.

2 DEFlNlcéEs%

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

PJERJ.

3 Rereréncias [LE]

e LeiEstadual n29270/2021 — altera o caput do artigo 4. da Lei Estadual 5775 de 29/06/2010;

Lei n2 6956/2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LOD)J);

Lei Estadual n2 5775/2010 - disp&e sobre a criacdo da estrutura do gabinete do juizo, no ambito

do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Estadual n® 4620/2005 — dispde sobre a reestrutura¢do dos cargos do quadro Unico de

pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei Estadual n2 2369/1994 - Cria a funcdo gratificada de secretério de Juiz de Direito e d4 outras

providéncias;

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

Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e Resolugdo n? 156 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) de 08/08/2012 - proibe a designacao

para funcdo de confianca ou a nomeacdo para cargo em comissdo de pessoa que tenha
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praticado os atos que especifica, tipificados como causa de inelegibilidade prevista na

legislagao eleitoral, e da outras providéncias;

e Resolugdo n2 07/2005 do Conselho Nacional de Justigca (CNJ) - disciplina o exercicio de cargos,
empregos e fungdes por parentes, conjuges e companheiros de magistrados e de servidores
investidos em cargos de direcao e assessoramento, no ambito dos érgaos do Poder Judicidrio

e da outras providéncias;
e Resolugdo n201/95 do Conselho da Magistratura - regulamenta a Lei Estadual n2 2369/94.
e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 15/2017 — regulamenta o Gabinete do Juizo;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 02/2011 — regulamenta a Lei Estadual 2775/2010 de
29/06/2010;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 06/2012 - dispGe sobre os procedimentos a serem observados
guanto a nomeacdo para cargo de provimento em comissdo e designacdo para funcdo de
confianc¢a ou funcgao gratificada, conforme o disposto na Resolug¢ao n? 156, de 08 de agosto de

2012, do Conselho Nacional de Justica;

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n202/2011 de 29 de junho de 2010 - disp&e sobre a sistematica
a ser observada para a designacao dos servidores para o exercicio das funcoes gratificadas de

gue trata a Lei n. 5.775, de 29 de junho de 2010;

e Ato Normativo TJ n2 03/2009 — estabelece normas e diretrizes dos atos funcionais dos

Servidores do Quadro Unico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo Conjunto n2 03/2023 — dispde sobre a estrutura do Gabinete do Juizo de

Primeiro Grau de Jurisdicdo, nos termos da Resolucdo n2 15, de 17 de maio de 2022, do egrégio

Orgdo Especial:

e Resolucdo TJ/OE n? 08/2023 — aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio do Estado

do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

RAD-DGAPE-005 Rev.01 Pagina2 de 6


https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139570&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=205067&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=160050&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=148393&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139309&integra=1

PROCESSAR DESIGNACAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE DIREITO, AUXILIAR DE GABINETE E

AUXILIAR DE GABINETE DO JUizO

4 CONDICOES GERAIS %ﬁ

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Conforme disposto na Lei n2 2369/1994, na sua regulamentacdo, qual seja, a Resolugdo n? 01/95

do Conselho da Magistratura, e na Lei 5775/2010, bem como o Ato Normativo Conjunto n?

03/2023, o Juiz de Direito de primeiro grau, em exercicio da funcdo judicante, poderd ter um

secretdrio, um auxiliar de gabinete Il, um auxiliar de gabinete |l do juizo e um auxiliar de gabinete

| do juizo escolhidos dentre os servidores de primeira instancia da Justica do Estado do Rio de

Janeiro, desde que integrantes dos cargos de Analista Judiciario com ou sem especialidade ou

Técnico de Atividade Judicidria, excetuados os Titulares de Direcdo, Substitutos e Chefes de

Serventia.

Os autos de designacdo de secretario/auxiliar de gabinete sdo iniciados com um oficio ou
mensagem eletrénica encaminhado pelo Magistrado, indicando servidor para exercer a aludida

funcao.

O requerente deve apresentar a declaragdo para provimento de cargo em comissdo / funcdo
comissionada, de acordo com as disposicdes impostas pela Resolucdo n? 07, do Conselho

Nacional de Justica, publicada em 14/11/2005.

O requerente deve apresentar as certiddes conforme estabelecido na Resolu¢cdo n2 156 de
08/08/2012 do CNJ e do Ato Normativo n? 06/2012, do DJERJ de 10/09/2012, sob pena de
indeferimento do pedido, em até 30 dias da sua designa¢do como Secretario de Juiz/Auxiliar de

Gabinete/Auxiliar de Gabinete do Juizo.

O processo de dispensa de secretéario/auxiliar de gabinete/Auxiliar de Gabinete do Juizo inicia-
se:

e pelo Magistrado, mediante oficio ou mensagem eletrénica encaminhados a DIPES;

e pelo servidor, quando solicita sua prépria dispensa, apds ciéncia do Magistrado;

e pela DIPES, nos casos de promocdo de Juiz de Direito a Desembargador e de aposentadoria
ou falecimento de magistrado, remetendo informacdo a DIPAC para autuacdo, iniciando,
assim, o procedimento.

Informacgdes adicionais e pormenores dos procedimentos de trabalho estdo descritos no Plano

de Atividade Detalhada — PAT.
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B \I

5 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA 'u:’-
5.1 Osdados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados
na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-

SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados

e Servidores de Aplicagao.
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c

Ato Executivo n2 2.950/2003

Base Normativa:

Proposto por: Servigo de Lotagdo e Designagdo (SELOD)

Diretor-Geral de Planejamento e Administragdo de Pessoal (DGAPE)

© .

Aprovado por:
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ole
6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «"=

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR DESIGNAGAO/DISPENSA DE SECRETARIO DE JUIZ DE DIREITO, AUXILIAR DE GABINETE II, AUXILIAR
DE GABINETE |l DO JUIZO E AUXILIAR DE GABINETE | DO JUiZO
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