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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para capacitar, orientar e monitorar a gestao de
pessoas nos Nucleos Regionais (NUR), aléem de padronizar as atividades de prestacao
de servigcos de gestdo de pessoas providos por cada NUR as respectivas serventias
atendidas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica aos Nucleos Regionais (NUR), bem como
prové orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais que tém
interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a partir de 15 de maio de
20009.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Acbes que contribuem para a atualizagcdo profissional e o
aperfeicoamento dos servidores em alinhamento aos objetivos
institucionais do PJERJ.

Acdes de capacitacao
e desenvolvimento

Modalidade de avaliacdo, efetuada ao final de uma acédo de
Avaliacéo de reacao capacitacdo, que visa captar a percepcdo imediata do participante
e do instrutor quanto a atividade realizada.

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes expressos pelo

Competéncias desempenho profissional do individuo dentro de determinado
profissionais contexto organizacional, que agrega valor as pessoas e a
organizacao.
Conhecimento O saber relacionado a uma area especifica.
Funcao Atividade exercida exclusivamente por servidores ocupantes de
& cargo de provimento efetivo.
Gestor Servidor responsavel por um ou mais processos de trabalho.
- O saber fazer, a capacidade de utilizar e de pdr em pratica
Habilidade ) .
determinados conhecimentos.
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TERMO

OBJETO

Instituicdo contratada

Instituicdo de ensino contratada pelo PJERJ para realizar a¢des de
capacitacdo na Escola de Administracéo Judiciaria (ESAJ).

Instrutor externo

Pessoa fisica autbnoma autorizada pela direcdo da ESAJ ou
indicada por instituicdo contratada pelo PJERJ para ministrar aulas
Nos cursos programados, integrantes do cadastro de instrutores do
Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC) (Res. 01/2006, do
Conselho Consultivo da ESAJ).

Instrutor interno

Servidores, ativos ou inativos, titulares de cargo de provimento
efetivo, titulares de cargo de provimento em comissédo do PJERJ e
membros da Magistratura estadual, cadastrados para ministrar
aulas na ESAJ.

Unidade organizacional (UO), administrativa ou jurisdicional, de

Lotacao . )
¢ exercicio do servidor.

Lotar Ato de vincular um servidor a uma determinada UO administrativa
ou jurisdicional.

Matriz de Instrumento no qual sdo relacionados as competéncias

competéncias e profissionais e 0s requisitos para cada papel profissional a ser

Requisitos desempenhado nas unidades organizacionais do PJERJ.
Deslocamento de servidor, compreendendo permuta e remocao,
de sua lotacdo presente para outra, bem como auxilio, com ou

Movimentacgéo sem prejuizo de suas atribuicbes, que atenda as necessidades e

interesses do servico e sem prejuizo de direitos e vantagens
incorporados ao cargo.

Papel profissional

Conjunto de atribuicbes e expectativas relacionadas
comportamento profissional de um individuo na institui¢éo.

ao

Deslocamento reciproco de servidores, a pedido, entre 0s seus
respectivos 0rgdos ou unidades organizacionais de lotacdo do

Permuta PJERJ, com autorizacdo dos magistrados em exercicio nas
respectivas serventias judiciais ou gestores, para os casos de
unidades administrativas.

~ Deslocamento de servidor, a pedido ou de oficio, de sua lotacao
Remocéao

para a de outro 6rgao ou unidade organizacional do PJERJ.

Sistema de Controle
de Cursos ESAJ
(SCQC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acfes de
capacitacao realizadas pela ESAJ.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

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

Sistema Historico
Funcional (SHF)

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

OBJETO

Unidades
Organizacionais (UO)

Orgéos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da
estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua
topologia.

Vaga

Cargo ou funcéo ndo-ocupado em uma determinada UO.

Verificacdo de
aprendizagem

Modalidade de avaliacdo efetuada ao final de curso de
capacitacdo determinado, com o fim de medir o conhecimento
adquirido pelo participante.

4 REFERENCIA

» Cddigo de Organizacgédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro.

» Consolidacdo Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servicos Judiciais.

* Atos Normativos da Corregedoria Geral da Justica.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Agente de Viabilizar regionalmente as acdes de capacitacao;
Capacitacao

realizar a abertura e o encerramento das turmas;

garantir o bom andamento das ac¢des de capacitacao, realizando
0S ajustes necessarios para que a atividade obtenha sucesso.

Corregedor-Geral da
Justica

Autorizar remocgéo e licenga sem vencimentos de servidor;

analisar e manter ou reformar deciséo de Juiz Dirigente de NUR
em processos administrativos relativos a matéria de pessoal.

Departamento de
Apoio aos Nucleos
Regionais (DENUR)

Definir a politica para os NUR, em sintonia com as diretrizes
estabelecidas pela Corregedoria Geral de Justica (CGJ);

orientar os NUR quanto a aplicacao dessa politica.

Departamento de
Pessoal (DEPES)

Orientar os NUR quanto a processos administrativos relativos a
matéria de pessoal, exceto capacitacdo e desenvolvimento
profissional.

Departamento de
Saude (DESAU)

Emitir laudo médico;

conceder licencas médicas acima de 90 dias.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Escola de » Definir a politica de capacitacdo e desenvolvimento profissional
Administracéo de servidores, em sintonia com as diretrizes estabelecidas pelo
Judiciéria (ESAJ) Conselho Consultivo da ESAJ e pela Administracdo Superior do
PJERJ;

» orientar os NUR quanto a aplicagdo dessa politica.

e Cumprir o contetdo programatico e carga horaria determinados
para cada acao de capacitacdo que ministrar;

Instrutor * preencher o diério de classe;
* registrar presenca por meio de chamada;
* aplicar e corrigir avaliagdo de aprendizagem, quando houver.

* Decidir a respeito de processos administrativos relativos a
Juiz Dirigente do materia de pessoal;

NUR e estimular os servidores do seu NUR a buscar o auto
desenvolvimento profissional.

* Informar-se a respeito e cumprir todos os requisitos relacionados

Servidor requerente \
ao seu requerimento.

Servidores * Buscar constantemente o auto desenvolvimento profissional.

» Atestar inicio do exercicio de servidor em nova lotacao;

* incentivar sua equipe a buscar auto desenvolvimento
profissional;

Superior imediato . . . .
e proporcionar ao servidor 0s meios para que 0s conhecimentos e

as habilidades adquiridos por intermédio de acbes de
capacitacdo e de desenvolvimento sejam aplicados no cotidiano
de trabalho.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os processos de trabalho que compdem o macroprocesso Operacionalizar a Gestéo
de Pessoas estdo organizados em sete assuntos, mostrados no quadro que se segue

e pormenorizados nos itens subsequentes desta RAD.

ITEM
ASSUNTO DA RAD PROCESSO
Lotagao, 7 Remocéo, Permuta e Auxilio de Servidor
movimentagéo e
designacao 8 Designar Responsavel pelo Expediente (RE)
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ASSUNTO A RAD PROCESSO
9 Coloca_lr Servidor a Disposicao ou Incluir no Nucleo
Especial
10 Aprovar e Anotar Substituicdo
11 Conceder Licenca Médica
12 Conceder Licencas
Direitos e deveres 13 Processar Autorizacdo de Gozo de Licenca-Prémio
14 Processar Pedido de Férias
15 Indeferir Pedidos
Atendimento 16 Realizar Atendimento
17 Anotar Elogio
18 Alterar Dados Cadastrais
Cadastro de pessoal 19 Anotar Declaracao de Bens
20 Emitir Relatorios
21 Abonar Faltas
Apoio técnico Processar .I_Designagéo de Auxiliares da~Justiga, t')gm
interdisciplinar 22 como auxiliar nos processo de remocdo e auxilios
emitindo parecer conclusivo
Servicos de saude 23 Processar Readaptacédo ou Reducéo de Carga Horaria
Capacitagao 24 Operacionalizar Capacitacao de Pessoal

6.2 Ao receber expediente ou requerimento autuado com pedido de servidor ou

determinacdo ex-officio, o servidor do NUR responsavel

pelos processos

administrativos relativos a matéria de pessoal inicialmente identifica o objeto, com o

fim de definir o procedimento

6.2.1 Visando facilitar o processamento,

a ser adotado.

0 quadro a seguir

estabelece os

desdobramentos de cada um dos processos mostrados no quadro anterior, para

cada objeto identificado:
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ITEM
OBJETO DA RAD PROCESSO

a) remocao por interesse do proprio
servidor,;

b) remocé&o por permuta por interesse de

dois ou mais servidores; v Remover Servidor
c) determinacéo de remocao ex-officio;
d) permuta entre servidores;

e) designacao de servidores em auxilio;

f) solicitacao para colocar de servidor a Solicitagéo para colocar Servidor &
disposicao; 9 Disposi¢éo ou Incluir no Nacleo

g) incluir servidor no nucleo especial, Especial

h) aprovacao e anotacao de substituicao; 10 Aprovar e Anotar Substituicdo

i) licenca médica para tratamento de saude
do préprio servidor (LM);

j) licenca para tratamento de saude de
pessoa da familia (LTPF); 11 Conceder Licenca Médica

K) licenca para tratamento de saude em
decorréncia de acidente de trabalho ou
moléstia profissional (LMAT);

[) licenca para repouso a gestante;
m) licenca para aleitamento materno;
n) licenca-adocéo; .
. _ 12 Conceder Licengas
0) licenca-paternidade;
p) licenca-nojo;

q) licenca-gala;

r) gozo de licenca-prémio;

s) interrupcao de licenca-prémio; Processar Autorizacdo de Gozo de

13 . A
t) cancelamento ou desisténcia da licenca- Licenga-Premio
prémio;
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ITEM
OBJETO DA RAD PROCESSO

u) gozo de férias;

v) alteracdo do periodo de férias por
iniciativa do servidor;

w) alteracdo ou cancelamento do periodo de 14 Processar Pedido de Ferias

férias do servidor por iniciativa do Juiz da
Serventia, por necessidade de servigo
justificada;

X) anotacéo de elogio; 17 Anotar Elogio

y) alteracéo de endereco;
z) averbacéo de titulos; _

. . 18 Alterar Dados Cadastrais
aa)inclusdo de dependentes;

bb)alteracdo de nome;

cc) abono de falta 21 Abonar Faltas
ab) readaptacéo funcional ou prorrogacao

de periodo ja concedido; ,3 |Processar Readaptagdo ou
ac) reducdo de carga horaria ou prorrogacéo Reducao de Carga Horaria

de periodo ja concedido.

6.2.2 A remocdo ex-officio é realizada por determinagdo do Corregedor-Geral da Justica

e ndo é objeto de processo.

6.3 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal confirma se os autos do processo, além dos requisitos legais, cumprem as

condi¢cBes gerais relacionadas adiante, que, dependendo do objeto, podem ser:
a) conter o nome do Juiz Dirigente do NUR a quem o pedido é dirigido;

b) conter o nome do servidor requerente, cargo, matricula e situagdo (lotacdo atual

ou a disposi¢ao);

c) declarar a finalidade do requerimento, discriminando o tipo do pedido e sua

respectiva fundamentacéao legal,

d) conter a ciéncia do Juiz da serventia e do superior imediato;
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6.3.2

6.4
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e) documentos comprobatoérios quando exigidos.

O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria
de pessoal tem autoridade para atestar a autenticidade da coOpia mediante
comparacdo com o original, dispensando a necessidade de coOpia autenticada de

documentos.

Caso o pedido ndo atenda aos requisitos exigidos, gerais ou especificos, convida o

requerente a regularizar as pendéncias no prazo de 10 dias.

Para a instrugdo do processo, o servidor do NUR responsavel pelos processos
administrativos relativos a matéria de pessoal consulta as informacbes e registros

constantes no Sistema Historico Funcional (SHF) e, dependendo do objeto, informa:
a) se o requerente estd em gozo de férias, licenca ou outro tipo de afastamento;

b) se o requerente tem alguma designacéo (Substituto, RE etc.);

c) a situacao de lotacédo ou disposicéo do requerente;

d) arelacdo de cargos das serventias envolvidas; e

e) outras informacdes que se fizerem necessérias.

6.5 Ao cumprir a decisdo do Juiz Dirigente do NUR, o servidor responsavel pelos
processos administrativos relativos a matéria de pessoal do NUR toma todas as
providéncias necessarias, que, dependendo do objeto, podem ser:

a) designacéo de substituto;
b) cancelamento ou interrupcdo de férias por meio do SHF;
c) anotacdo de dependentes;
d) alteracdo de estado civil;
e) alteracéo do nome;
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f) retificacdo de frequéncia; e

g) outras providéncias determinadas nos autos do processo.

O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal da publicidade a decisdo do Juiz Dirigente do NUR comunicando-a aos

interessados pelo meio mais adequado, na seguinte ordem decrescente de prioridade:
a) correio eletrénico institucional; publicacdo na intranet, quando disponivel;

b) publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do Rio de Janeiro (DJERJ), apenas

guando for exigido por lei ou por determinagao do Juiz Dirigente do NUR,;
c) demais meios disponiveis.

Na acdo de dar publicidade, leva em conta como possiveis interessados,

dependendo do objeto:
a) requerentes;
b) Juizes das serventias envolvidas;
c) Juizes Dirigentes dos NUR envolvidos;
d) superiores imediatos dos servidores envolvidos;

e) Divisdo de Lotagdo, Movimentagdo e Designagcao (DILOM) quando se tratar de

servidor em estagio experimental ou servidor ndo-remunerado;

f) equipe do NUR responsavel por processos de lotagdo, movimentacdo e

designacao;

g) Divisdo de Cadastro de Servidores (DICAD) quando houver cancelamento de

férias;
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h) Divisdo de Analise de Processos e Administracdo de Beneficios (DIAPA), no caso

de registros intempestivos referentes a afastamentos de servidores requisitados ou

exclusivamente comissionados;

i) equipe do NUR responséavel pelos processos de fiscalizagdo quando se tratar de

encarregado pela Central de Mandados;
]) Assistente Social do NUR,;

k) Departamento de Saude (DESAU) quando se tratar de qualquer tipo de licenca

médica.

7 REMOCAO, PERMUTA E AUXILIO DE SERVIDOR

7.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas
no Anexo 1.

7.2 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe expediente, autuado, com pedido ou determinacdo de remocao, e
identifica o objeto conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.2 desta RAD.

7.2.1  Caso o0 objeto seja remocao ex-officio, procede conforme prescrito a partir do item

7.9 desta RAD. (Pag. 11)

7.3 Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢des gerais definidas
no item 6.3 desta RAD, cumprem 0s seguintes requisitos especificos de pedidos de
remogao por permuta:

a) anuéncia dos Juizes das serventias envolvidas no processo;
b) anuéncia dos Juizes Dirigentes dos NUR envolvidos no processo, se o objeto do
pedido for permuta entre NUR.

7.4  Simultaneamente consulta o SHF e instrui o processo com suas informacdes e
registros, observando as prescricdes das condi¢cdes gerais, item 6.4 desta RAD.
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7.5 Elabora sugestdo de parecer conclusivo pelo deferimento ou indeferimento do pedido,

sugerindo ou ndo a lavratura do respectivo ato de remoc¢éao ou recomendando, se for

0 caso, o encaminhamento dos autos ao Coordenador de Servico de Apoio para emitir

parecer, submetendo os autos a aprovacdo do Juiz Dirigente e em seguida

encaminha ao Corregedor-Geral da Justica para decisédo, na hipétese de remocao a

pedido e ex-officio. Sendo caso de remocao por permuta entre servidores do mesmo

NUR e estando preenchidos os requisitos cabe ao Juiz Dirigente deferir ou ndo o

pedido.

7.5.1

Sendo caso de remocao por permuta entre servidores do mesmo NUR e estando
preenchidos os requisitos cabe ao Juiz Dirigente deferir ou ndo o pedido. Ja a
remocao por permuta entre servidores de NUR compete ao Juiz coordenador dos
NUR’s apreciar 0 mesmo.

7.6 O Corregedor-Geral da Justica analisa o processo e prolata a sua decisao.

7.6.1

7.6.2

Caso a remocédo solicitada seja entre NUR, qualquer que seja a decisdo do
Corregedor, o servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos
a matéria de pessoal encaminha o processo ao Departamento de Apoio aos

Nucleos Regionais (DENUR) para as suas providéncias.

Caso a decisdo do Corregedor seja pelo indeferimento do pedido, o servidor do
NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal
procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos, item 15
desta RAD.

7.7 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal recebe o processo da CGJ, elabora a minuta de ato registrando nele a

previsdo de férias do servidor e devolve o processo a CGJ.

7.7.1

No caso de remocdo por permuta, elabora tantas minutas de portarias quantos

forem os servidores envolvidos.

7.8 O Corregedor assina o ato e as portarias no caso de remog¢ao por permuta.
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7.9 Servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe o processo da CGJ e cumpre a decisdo do Corregedor, tomando as
providéncias necessarias prescritas nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

7.9.1 Caso haja vaga, o requerente sera lotado na serventia destinataria.

7.9.2 Caso ndo haja vaga, o requerente sera colocado a disposicdo da serventia

destinataria.

7.10 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal da publicidade a decisdo do Corregedor, conforme prescrito nas condi¢cdes
gerais, item 6.6 desta RAD.

7.11 Registra a decisdo do Corregedor no SHF e no PROT.

7.12 Entrega 0 ato ou portarias aos servidores objeto da remoc¢ado para obtencdo da
assinatura dos superiores imediatos, atestando o inicio do exercicio na nova lotacao.

7.13 Monitora o inicio do exercicio na nova lotacao.

7.14 Recebe o0 ato ou as portarias com as assinaturas dos superiores imediatos envolvidos
e anota o exercicio no SHF.

7.15 Arquiva o processo.

7.16 O servidor do NUR recebe, do Juiz da serventia, oficio solicitando auxilio de servidor
com ou sem prejuizo de suas atribui¢cdes.

7.17 Consulta o SHF e instrui o processo com suas informacdes e registros.

7.18 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal prepara conclusdo e remete o0 processo ao Juiz Dirigente do NUR instruindo o
mesmo com os relatorios estatisticos da serventia solicitante.

7.19 O Juiz Dirigente do NUR aprecia o requerimento, deferindo ou indeferindo o auxilio
postulado, com ou sem prejuizo de suas atribui¢des, fixando o prazo do mesmo.
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7.20

7.21

71.22

7.23

7.24
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O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal publica o Ato no DJERJ e anota no SHF e no PROT, no caso de deferimento

do auxilio. Sendo indeferido o requerimento anota no PROT e arquiva o processo.

Deferido o requerimento de auxilio aguarda o exercicio e a conclusdo do prazo

determinado para o auxilio.

Encerrando o prazo do auxilio oficio o juizo solicitando para informar quanto a

necessidade de permanéncia do auxilio.

Com a resposta do oficio, instrui o processo com os dados estatisticos da serventia e

encaminha os autos a conclusao do Juiz Dirigente.

Prorrogado ou ndo o auxilio faz as anotacdes cabiveis no sistema. Nao havendo

prorrogacao e apos as devidas anotac¢des arquiva 0 processo.

8 DESIGNAR RESPONSAVEL PELO EXPEDIENTE (RE) DE SERV ENTIA JUDICIAL

8.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas
no Anexo 2.

8.2 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe e analisa oficio da Divisdo de Monitoramento Judicial (DIMQJ),
devidamente autuado, com comunicacao de vacancia, ou oficio de Juiz de Serventia
indicando RE.

8.3 Em ambas as situag¢des consulta o SHF e instrui o processo com suas informacoes e
registros conforme prescrito nas condicdes gerais, item 6.4 desta RAD.

8.3.1 Caso tenha recebido oficio de Juiz de Serventia indicando RE, verifica se o servidor

indicado é substituto.

8.3.2 Em caso positivo, procede conforme prescrito no Item 8.5 e seguintes desta RAD.

8.3.3  Em caso negativo, verifica se contra o servidor indicado ha processo disciplinar ou

sindicancia.
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8.3.4  Elabora minuta de Ato de Designacdo e encaminha ao Juiz Dirigente do NUR para
aprovacao.
8.3.5 O Juiz Dirigente do NUR despacha lavratura do ato.
8.3.6 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria
de pessoal providencia publicacdo no DJERJ do ato do Juiz Dirigente do NUR.
8.3.7 Registra a decisao do Juiz Dirigente do NUR no SHF e no PROT.
8.3.8  Conclui o processo, procedendo conforme prescrito a partir do item 8.8 desta RAD.
8.4  Caso tenha recebido oficio do DIMOJ comunicando vacancia, verifica se ha substituto
designado.
8.4.1 Caso ndo haja substituto designado, solicita ao Juiz da Serventia, por correio
eletrénico institucional ou oficio, a indicacdo de RE.
8.4.2 Recebe mensagem do Juiz da serventia indicando RE por correio eletronico
institucional ou oficio, junta-a ao processo e procede conforme prescrito no Item
8.3.3 e seguintes desta RAD.
8.5 Quando ha substituto designado, anota a designacdo no SHF segundo a
Consolidacado Normativa da Corregedoria Geral da Justica.
8.6 Encaminha o processo ao Juiz Dirigente do NUR para homologacéo da designacéo.
8.7 O Juiz Dirigente do NUR homologa a designacéo.
8.8 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe o processo do Juiz Dirigente do NUR com a designacao homologada
e informa o fato ao servidor do NUR responsavel pela fiscalizacdo por correio
eletrbnico institucional ou oficio.
8.8.1 Caso, ao longo o processo, o Juiz da Serventia na qual houve vacancia nao se
manifeste, expede oficio comunicando a designacéo.
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8.9
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Arquiva o processo.

9 SQLICITA@AO PARA COLOCAR SERVIDOR A DISPOSICAO OU INCLUIR NO
NUCLEO ESPECIAL

9.1

9.2

9.3

9.4

94.1

9.4.2

9.5

9.6

9.7

As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 3.

Este processo de trabalho ndo se aplica a servidor ocupante de funcédo de titular de

serventia.

O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe oficio do Juiz da serventia solicitando que o servidor seja colocado a
disposicéo ou solicitando sua inclusdo no Nucleo Especial, apds a autuacao, identifica

0 objeto conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.2 desta RAD.

Simultaneamente, consulta o SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e

registros, conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.4 desta RAD.

Caso o servidor ndo esteja afastado por nenhum tipo de licenca médica, abre

conclusao ao Juiz Dirigente do NUR.

Juiz Dirigente do NUR analisa o processo e emite parecer encaminhando o
processo ao Corregedor-Geral da Justica para decisdo na hipétese de pedido para
colocar servidor a disposicdo e decide na hipotese de inclusdo de servidor no

Nucleo Especial.

Caso o servidor esteja afastado por licenca médica, elabora despacho sugerindo

inclusédo do servidor no Nucleo Especial.

Cumpre decisdo do Corregedor colocando o servidor a disposicdo, ou do Juiz
Dirigente do NUR incluindo-o no Nucleo Especial, e toma todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

Da publicidade & decisdo conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.6 desta
RAD.
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9.8 Registra a decisdo no SHF e no PROT.

9.9 Arguiva 0 processo.

10 APROVAR E ANOTAR SUBSTITUICAO

10.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 4.

10.2 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe oficio autuado, ou processo referentes a substituicdo, e identifica o

objeto conforme prescrito nas condicdes gerais, item 6.2 desta RAD.

10.2.1 Os documentos que podem dar inicio a esse processo de trabalho sdo os

seguintes:

a) oficio de Juiz comunicando a substitui¢ao;

b) oficio do Titular ou do RE comunicando a substituicao;
c) oficio do servidor que esta substituindo;

d) processo de afastamento de Titular ou de RE.

10.3 Confirma se os autos do processo atendem as condi¢des gerais definidas no item 6.3
desta RAD.

10.4 Simultaneamente, consulta o SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e

registros conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.4 desta RAD.

10.4.1 Se o servidor indicado for substituto, encaminha o processo ao Encarregado do
NUR.

10.4.2 O Encarregado do NUR determina a anotac&o da substituicdo no SHF.

10.4.3 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria
de pessoal anota a substituicdo no SHF e arquiva o processo.
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10.5 Consulta o SHF e verifica se a ficha do servidor indicado como substituto ndo

apresenta penalidade.

10.5.1 Caso a ficha do servidor indicado apresente penalidade, remete oficio ao Juiz da
serventia que encaminhou a indicagéo de substituicdo, solicitando sua ratificacao.

10.5.1.1 Caso o Juiz da serventia nao ratifique a indicacdo, indica outro servidor e o

processo reinicia a partir das prescricées do item 10.2 desta RAD.

10.5.1.2 Caso o Juiz da serventia ratifigue a indicacdo, mesmo que a ficha do servidor
indicado apresente penalidade, encaminha-a ao Juiz Dirigente do NUR.

10.6 O Juiz Dirigente do NUR despacha aprovando a substituicdo, caso a ficha do servidor
indicado ndo apresente penalidade, ou decide aprovar a ratificacdo de indicacado do

Juiz da serventia.

10.7 O servidor no NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal cumpre decisdo do Juiz Dirigente do NUR e toma todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

10.8 Da publicidade a deciséo do Juiz Dirigente do NUR conforme prescrito nas condigdes
gerais, item 6.6 desta RAD.

10.9 Anota a decisdo no SHF e no PROT.

10.10 Arquiva o processo.

11 CONCEDER LICENCA MEDICA

11.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 5.

11.2 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe expediente autuado, com pedido de licengca médica, e identifica o

objeto, conforme prescrito nas condi¢cfes gerais, item 6.2 desta RAD.
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11.3

114

11.5

11.6

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢cOes gerais definidas

no item 6.3 desta RAD, contém:
a) o periodo de licencga requerido;

b) atestado ou laudo médico; quando se tratar de médico particular, o atestado ou
laudo deve apresentar o numero do CRM e o endereco completo do médico
assistente, a Classificacdo Internacional de Doencas (CID) ou relatério

circunstanciado;

c) Boletim de Inspecdo Médica (BIM) quando se tratar de pedido de LM ou LTPF
para periodo superior a 90 dias. A LMAT devera ser apreciada pelo DESAU em
gualquer periodo de licenca conforme descrito no fluxograma constante do Anexo
5.

Simultaneamente consulta o SHF e instrui 0 processo com as suas informacodes e 0s
registros, conforme prescrito nas condicdes gerais, item 6.4 desta RAD,

providenciando ainda:

a) informacédo se h4 a necessidade de cancelamento ou interrup¢éo de férias, licenca
ou outro tipo de afastamento;

b) histoérico funcional do servidor impresso;
c) histérico de licencas médicas anteriores impresso;

d) informacdo, por meio do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT), se ha

outros requerimentos. Se houver, imprimir e anexar ao processo.
Elabora informacéo de contextualizacdo para o Juiz Dirigente do NUR.

Verifica o tipo de licenca e o periodo requerido para decidir qual procedimento adotar,
resumidos no quadro a seguir e descritos pormenorizadamente a partir do item 11.7
desta RAD.
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PERIODO
TIPO 7 - . - -
até 60 dias entre 60 e 90 dias mais de 90 dias
Juiz Dirigente do NUR concede. | Juiz Dirigente do NUR concede. Necessario emissao de BIM.
o Necessario apreciacao do Necessario apreciacao do
T DESAU ou convénio. DESAU
LM e — Encaminhar & DICOP para
T T despacho.
Proceder conforme Item 11.10 | Proceder conforme Item 11.10 | Proceder conforme Item 11.14
desta RAD e seguintes. desta RAD e seguintes. desta RAD e seguintes.
Juiz Dirigente do NUR concede. | Juiz Dirigente do NUR concede. Necessario emisséo de BIM.
Assistente Social emite Assistente Social emite Assistente Social emite
parecer. Se necessario visita 0 | parecer. Se necessario visita 0 | parecer. Se necessario visita o
requerente. requerente. requerente.
LTPE o Necessario apreciacao do Necessario apreciagao do
T DESAU ou convénio. DESAU
L L Encaminhar a DICOP para
T T despacho.
Proceder conforme Item 11.10  Proceder conforme Item 11.10  Proceder conforme Item 11.14
desta RAD e seguintes. desta RAD e seguintes. desta RAD e seguintes.
Juiz Dirigente do NUR concede. : Juiz Dirigente do NUR concede. Necessario emissao de BIM.
Necessario apreciacao do Necessario apreciacao do Necessario apreciagao do
DESAU. DESAU. DESAU.
LMAT

Encaminhar a DICOP para
despacho.

Proceder conforme Item 11.10
desta RAD e seguintes.

Proceder conforme Item 11.10
desta RAD e seguintes.

Proceder conforme Item 11.14
desta RAD e seguintes.

11.7 Requerimento de licenca médica para tratamento de saude do préprio servidor (LM)

11.7.1 Para periodo inferior a 60 dias, procede conforme prescrito a partir do item 11.10
desta RAD.

11.7.2 Para periodo superior a 60 dias, encaminha o processo ao Departamento de Saude

(DESAU) para apreciacgao.

11.7.2.1 Caso o NUR tenha convénio com entidade externa para laudo médico, € admitido
aceitar o parecer de médicos da entidade conveniada.

11.7.3 Recebe o parecer do DESAU e procede de acordo com as seguintes possibilidades:
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a) para periodo superior a 60 dias e inferior a 90 dias, procede conforme Item

11.10 e seguintes desta RAD;

b) para periodo superior a 90 dias, encaminha o processo a Divisao de Controle de
Pessoal (DICOP), com o respectivo BIM emitido pelo DESAU; quando receber o

despacho da DICOP, procede conforme prescrito a partir do 11.13 desta RAD.

11.8 Requerimento de licenca para tratamento de saude de pessoa da familia (LTPF)

11.8.1

11.8.2

Encaminha o processo ao Assistente Social para emissdo de parecer; se

necessario, o Assistente Social visita o requerente.

Recebe o parecer do Assistente Social e procede de acordo com as seguintes

possibilidades:

a) para periodo inferior a 60 dias, procede conforme prescrito a partir do item 11.10
desta RAD;

b) para periodo superior a 60 dias, encaminha o processo ao DESAU para
apreciacdo; caso o NUR tenha convénio com entidade externa para laudo

médico, € admitido aceitar o parecer de médicos da entidade conveniada,

c) para periodo superior a 60 dias e inferior a 90 dias, ap6s receber o parecer do

DESAU procede conforme prescrito a partir do item 11.10 desta RAD;

d) para periodo superior a 90 dias, apds receber o parecer do DESAU com o
respectivo BIM, encaminha o processo a Divisdo de Controle de Pessoal
(DICOP); ao receber o despacho da DICOP, procede conforme prescrito a partir
do item 11.13 desta RAD.

11.9 Requerimento de licenca para tratamento de saude em decorréncia de acidente de

trabalho ou moléstia profissional (LMAT)

119.1

11.9.2

Encaminha o processo ao DESAU para apreciacéo.

Recebe o parecer do DESAU e procede de acordo com as seguintes possibilidades:
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a) para periodo inferior a 90 dias, procede conforme prescrito a partir do item 11.10

desta RAD;

b) para periodo superior a 90 dias, encaminha o processo a DICOP com o
respectivo BIM emitido pelo DESAU; apo6s receber o despacho da DICOP,

procede conforme prescrito a partir do item 11.13 desta RAD.

11.10 Abre concluséao ao Juiz Dirigente do NUR, sugerindo, se for o caso, retificacdes, com

base nos autos.
11.11 O Juiz Dirigente do NUR analisa 0 processo e prolata a sua decisao.

11.11.1 Caso a decisdo do Juiz Dirigente do NUR seja pelo indeferimento do pedido, o
servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos, item
15 desta RAD.

11.12 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal cumpre a decisdo do Juiz Dirigente do NUR tomando todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

11.13 D& publicidade a decisdao do Juiz Dirigente do NUR, ou ao despacho da DICOP,

conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.6 desta RAD.

11.14 Registra a decisao do Juiz Dirigente do NUR, ou o despacho da DICOP, no SHF e no
PROT.

11.15 Arquiva o processo.

12 CONCEDER LICENCAS
12.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 6.

12.2 Esse processo de trabalho refere-se a seis tipos de licencas, relacionadas na tabela a

seguir e pormenorizadas nos demais itens desta RAD.
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TIPO DE LICENCA FORMA DE CONCESSAO

Adocéo por servidor Beneficio concedido nos termos da licenga-paternidade.

Beneficio concedido, pelo periodo de 120 dias, a servidora que
adotar criangca com menos de sete anos de idade. O inicio do
periodo de licenca é a data do termo da guarda provisoria ou do
transito em julgado de sentenca de adocéao.

Adocéo por servidora

Concedida a servidora pelo periodo de 30 dias, podendo se

_ estender por, no maximo, mais dois periodos iguais.
Aleitamento materno . o i
O requerimento do primeiro periodo deve ser formulado no

primeiro dia apds o término da licenca para repouso a gestante.

Licencga concedida a servidor, pelo periodo de oito dias, a partir

Gala da data do matriménio.
Afastamento por oito dias concedido a serventuario por motivo
de falecimento do cbnjuge, companheiro ou companheira, pais,
Nojo filhos ou irmaos, a partir da data do dbito.

Caso 0 Obito ocorra a partir das 19 horas, a data de inicio da
licenga sera o dia subsequente.

Licenca concedida a servidor, pelo periodo de cinco dias, a

Paternidade partir da data do nascimento de filho.

Licenca concedida a servidora gestante para repouso, pelo
periodo de 120 dias, contados a partir do nascimento da
crianca, podendo ser concedido, excepcionalmente, a partir do
8°. més de gestacao se for requerido pela servidora.

Repouso a gestante

12.3 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe expediente autuado com o pedido de licenca e identifica 0 objeto
conforme prescrito nas condi¢gdes gerais, item 6.2 desta RAD.

12.4 Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢ces gerais definidas
no item 6.3 desta RAD, cumprem 0s seguintes requisitos especificos a cada tipo de

licenca:
a) licengas para repouso a gestante e para aleitamento materno:
 cOpia da certiddo de nascimento ou de atestado médico.

b) Licencga-adocao:
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* cOpia da Carta de Sentenca ou do Termo de Guarda.

c) Licenca-paternidade:

 cOpia da certiddo de nascimento, no prazo maximo de 15 dias.
d) Licencga-nojo:

* coOpia do atestado de obito.
e) Licenca-gala:

* cOpia da certiddo de casamento.

12.5 Simultaneamente, consulta o SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e

registros, conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.4 desta RAD.

12.6 Abre conclusdo ao Juiz Dirigente do NUR sugerindo, se for o caso, que se proceda as

devidas retificacfes, de acordo com 0 apurado nos autos.
12.7 O Juiz Dirigente do NUR analisa o processo e prolata a sua decisao.

12.7.1 Caso a decisdo do Juiz Dirigente seja pelo indeferimento do pedido, o servidor do
NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal
segue as prescricdes do processo de trabalho Indeferir Pedidos, item 15 desta
RAD.

12.8 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal cumpre a decisao do Juiz Dirigente do NUR, tomando todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

12.9 Da publicidade a decisdo do Juiz Dirigente do NUR, conforme prescrito nas condicdes

gerais, item 6.6 desta RAD.
12.10 Registra a deciséo do Juiz Dirigente do NUR no SHF e no PROT.

12.10.1 No caso de licenca-paternidade, monitora o recebimento da certiddo de nascimento.
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12.10.2 Caso o servidor ndo apresente copia da certiddo no prazo de 15 dias, restitui 0s

autos a conclusao do Juiz Dirigente do NUR, de modo a permitir o cancelamento do

beneficio.
12.10.2.1 Nesse caso, o Juiz Dirigente do NUR determina o cancelamento do beneficio.

12.10.3 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria
de pessoal procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos,
item 15 desta RAD.

12.11 Arquiva o processo.

13 PROCESSAR AUTORIZACAO DE GOZO DE LICENCA-PREMIO

13.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas
no Anexo 7.

13.2 Requisitos especificos desse processo de trabalho:

a) a concessado desse direito € automatica, mas € da competéncia do Corregedor-
Geral da Justica deferir o requerimento e do Juiz Dirigente do NUR determinar o

periodo de gozo;

b) a interrupcdo acontece quando o servidor reinicia suas atividades antes do término
do periodo autorizado; pode ocorrer a pedido do servidor ou por iniciativa do Juiz

da serventia, em func&o de imperiosa necessidade de servico;

c) o cancelamento (por iniciativa do Juiz da serventia) ou a desisténcia (por
requerimento do servidor) pode ocorrer apenas antes do inicio do periodo de

licenca ja autorizada.

13.3 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe expediente autuado e identifica o objeto, conforme prescrito nas

condicBes gerais, item 6.2 desta RAD.
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13.4 Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢cdes gerais definidas

no item 6.3 desta RAD, cumprem o0s seguintes requisitos especificos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

€ declarado o periodo pretendido (integral, 90 dias ou parcelado);

0 requerimento contém a anuéncia do superior imediato e do Juiz a que estiver

subordinado o servidor;

apresentacdo do requerimento, no protocolo do respectivo NUR, até o 30°.
(trigésimo) dia anterior ao inicio do periodo em que o servidor desejar 0 gozo da

licenca-prémio;
nao existéncia de faltas, salvo se abonadas, no quinqiénio correspondente;

nao ter sofrido o servidor as penalidades administrativas de suspensdo ou multa

no quinquénio correspondente;

nao ter sido afastado o servidor por prazo superior a 90 (noventa) dias, no
guinguénio correspondente, por motivo de licenca para tratamento de saude, por

motivo de doenca em pessoa da familia ou por motivo de afastamento do conjuge;

ter o cartério em que estiver lotado o servidor, produtividade compativel com as

exigéncias do Tribunal de Justica, aferida pela Corregedoria-Geral de Justica,
nao comprometer a regular prestacéo jurisdicional;

atender aos requisitos definidos na Consolidacdo Normativa da Corregedoria

Geral de Justica e nos atos normativos existentes.

13.5 Simultaneamente, consulta o0 SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e
registros, conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.4 desta RAD, informando
ainda:

a) se o requerente tem direito a licenca-prémio;
b) se existe concesséo para gozo oportuno;
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c) se haregistro de pedido anteriormente feito pelo servidor;

d) se hé intervalo de pelo menos um ano entre o término do gozo da licenca anterior

e a data de inicio do gozo da licenca solicitada.

13.6 Abre concluséo ao Juiz Dirigente do NUR, sugerindo, se for o caso, que se procedam

as devidas retificacdes, de acordo com o apurado nos autos.

13.7 O Juiz Dirigente do NUR analisa o processo com base em critérios objetivos conforme

orientacdes fixadas pela CGJ e prolata a sua deciséo.

13.7.1 Caso a decisdo do Juiz Dirigente seja pelo indeferimento do pedido, o servidor do
NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal
procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos, item 15
desta RAD. Sendo hip6tese de deferimento do pedido o Juiz Dirigente encaminha o
processo ao Corregedor-Geral da Justica devidamente instruido.

13.8 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal cumpre a decisdo do Juiz Dirigente do NUR tomando todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

13.9 Da publicidade a decisdo do Juiz Dirigente do NUR, conforme prescrito nas condi¢ges
gerais, item 6.6 desta RAD.

13.9.1 Comunica também ao Servico de Pessoal Extrajudicial (SEPEX) quando houver
anotacdo de férias e afastamento de titular ndo remunerado pelos cofres publicos,
Responsavel pelo Expediente e Servidores Designados Titular de Direcdo de

Serventia, no tocante aos servi¢os extrajudiciais.
13.10 Registra a deciséo do Juiz Dirigente do NUR no SHF e no PROT.

13.10.1 Caso o requerente seja detentor de CC/FG, o processo deve ser instruido com as
funcBes exercidas ininterruptamente nos dltimos 5 anos e encaminhado a DIAPA

para apreciacao.

13.11 Arquiva o processo.
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14 PROCESSAR PEDIDO DE FERIAS

141

14.2

14.3

14.4

As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas
no Anexo 8.

Condicdes gerais desse processo de trabalho:

a) a cada ano de efetivo exercicio, o servidor adquire direito as correspondentes
férias pelo periodo de 30 dias consecutivos; o parcelamento depende de
autorizacéo do Juiz Dirigente do NUR;

b) o periodo de férias tera inicio no primeiro dia do més previsto;

c) as férias devem obedecer a intervalos minimos de 90 dias entre o final de um

periodo e o inicio do outro, salvo:

i. quando houver expressa determinagdo em contrario do Juiz Dirigente do NUR;
ii. quando as férias forem usufruidas em exercicios distintos;
iii. quando se tratar de parcelamento de férias do mesmo exercicio.

O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe o requerimento autuado e identifica o objeto, conforme prescrito nas

condicBes gerais, item 6.2 desta RAD.

Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢cfes gerais, definidas

no item 6.3 desta RAD, cumprem 0s seguintes requisitos especificos:
a) conter o periodo pretendido, integral ou parcelado;

b) conter o “de acordo” do Juiz da Serventia ou do superior imediato nas hipéteses

em que o servidor estiver lotado nas unidades administrativas;

c) ser protocolizado até o terceiro dia Gtil do més anterior ao do periodo de gozo
pretendido;
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d) atender aos requisitos definidos na Consolidacdo Normativa da Corregedoria

Geral de Justica e nos avisos existentes.

14.5 Simultaneamente, consulta o0 SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e
registros, conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.4 desta RAD, informando

ainda:

a) se o requerente tem direito a férias (se ha periodo aquisitivo completo);
b) se o pedido solicitado esta de acordo com a escala de férias da serventia;
c) se haregistro de pedido anteriormente feito pelo servidor;

d) se ha intervalo de pelo menos 90 dias entre o final do periodo de gozo anterior e a

data de inicio do gozo das férias solicitadas.
14.6 Abre concluséao ao Juiz Dirigente do NUR.

14.7 O Juiz Dirigente do NUR analisa o processo com base em critérios objetivos conforme

orientacdes fixadas pela CGJ e prolata a sua deciséo.

14.7.1 Caso a decisdo do Juiz Dirigente seja pelo indeferimento do pedido, o servidor do
NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal
procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos, item 15
desta RAD.

14.8 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal cumpre a decisdao do Juiz Dirigente do NUR tomando todas as providéncias
necessarias conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

14.9 Registra decisdo do Juiz Dirigente do NUR no SHF e no PROT.
14.10 Verifica se houve integracdo com a Folha de Pagamento.

14.10.1 Em caso negativo, comunica o fato a DICAD, por correio eletrbnico institucional,
anexando uma coOpia da tela do sistema utilizada para fazer a alteragé@o, ou copia do

oficio.
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14.11 D& publicidade a decisdo do Juiz Dirigente do NUR conforme prescrito nas condicdes

gerais, item 6.6 desta RAD.

14.12 Arquiva 0 processo

15 INDEFERIR PEDIDOS

15.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 9.

15.2 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe processo do Juiz Dirigente do NUR, ou do Corregedor-Geral da
Justica em caso de remocdo, indeferindo o pedido de servidor e providencia a

publicacdo do despacho ou deciséo no DJERJ.

15.3 Registra no SHF a decisdo do Juiz Dirigente do NUR ou do Corregedor pelo

indeferimento do pedido.

15.3.1 Se necessario, retifica freqtiéncia do servidor, a contar da data da publicacdo no
DJERJ.

15.4 Aguarda prazo recursal de cinco dias a contar da data da publicacdo no DJERJ.

15.4.1 Caso o requerente ndo apresente recurso pedindo reconsideracéo, certifica o fato e

arquiva o processo.

15.5 Caso o requerente apresente pedido de reconsideracdo, recebe-o e o0 junta ao

processo.

15.6 Certifica a tempestividade do pedido, bem como o prévio recolhimento do preparo, na
hipétese de recurso hierarquico interposto em face da decisdo do Corregedor, nos
termos das Resolugbes n°s. 05/08 e 06/08, ambas do Conselho da Magistratura, e,
em seguida, abre conclusao para o Juiz Dirigente do NUR ou do Corregedor.

15.7 0O Juiz Dirigente do NUR ou o Corregedor analisa o pedido de reconsideracédo e toma

sua decisdo, sendo que o Corregedor sera a ultima instancia, se mantiver a decisao
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proferida por Juiz Dirigente ou Juiz Auxiliar, nos termos dos artigos 48 a 52 do

Regimento Interno do Conselho da Magistratura, dando-se publicidade a deciséo

conforme prescrito nas condi¢gdes gerais, item 6.6 desta RAD, arquivando-se, apds, 0

Processo.

15.7.1

15.7.2

15.7.3

15.7.3.1

15.7.4

O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria
de pessoal cumpre as determinac¢des do Juiz Dirigente do NUR, do Corregedor ou
do Conselho da Magistratura, conforme o caso especifico, tomando todas as
providéncias cabiveis a cada caso, conforme prescrito nas condigdes gerais, item

6.5 desta RAD, se alguma dessas instancias decidirem reverter o indeferimento.

Da publicidade a decisdo conforme prescrito nas condi¢cbes gerais, item 6.6 desta
RAD:

Registra a decisdo no SHF.
Quando ha recurso, registra também no Sistema PROT.

Arquiva o processo.

15.8 Caso o Juiz Dirigente do NUR ou o Corregedor ndo reconsidere a sua decisao

anterior, mantendo o indeferimento, providencia a publicacdo do ato no DJERJ e

aguarda novo prazo recursal de cinco dias, a contar da data da publicacao.

15.9 Verifica se o servidor apresenta recurso a instancia superior.

15.9.1 Caso o requerente ndo apresente recurso a instancia superior, certifica o fato e
arquiva o processo.

15.9.2 Caso o0 requerente apresente recurso a instancia superior, encaminha o processo
para decisdo do Corregedor-Geral, que, por sua vez, pode encaminhar os autos ao
Conselho da Magistratura.

15.9.3 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria
de pessoal, recebe o processo do Corregedor-Geral ou do Conselho da
Magistratura, conforme o caso, e realiza as seguintes agoes:
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a) encaminha os autos ao Juiz Dirigente para conhecimento da deciséo;

b) procede conforme prescrito nos itens 15.7.1 a 15.7.4 desta RAD.

16 REALIZAR ATENDIMENTO

16.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 10.

16.2 O servidor do NUR responsavel pelo atendimento recebe, pessoalmente ou por

telefone, a solicitacdo de usuario externo ou de servidor.

16.3 Identifica o objeto da solicitacdo para estabelecer a forma mais adequada de atendé-

la.

16.3.1 Se necessario a sua compreensdo, solicita o0 niumero do processo objeto da
solicitagdo ou boleto, ou solicita maiores esclarecimentos quanto a natureza da

solicitacao.
16.4 Registra o inicio do atendimento no Registro de Atendimento.

16.4.1 Caso o objeto da solicitagdo requeira, retira 0 documento que for necessério e
entrega ao solicitante mediante recibo.

16.5 Realiza o atendimento prestando as informacgdes requeridas, tais como andamento

processual, davidas especificas e outras.
16.6 Registra o fim do atendimento no Registro de Atendimento.

16.7 Ao final da jornada, apura os indicadores.

17 ANOTAR ELOGIO

17.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas
no Anexo 11.
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17.2 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal recebe o pedido de anotacdo de elogio, devidamente autuado, por meio de

expediente encaminhado por Juiz ou por usuario da Justica.
17.3 Confirma se os autos do processo atendem as condi¢des gerais, item 6.3 desta RAD.

17.3.1 Caso nao atendam, encaminha o pedido ao Juiz Dirigente do NUR e da

continuidade ao processo conforme prescrito no Iltem 17.5 e seguintes.

17.4 Simultaneamente, consulta o SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e 0s

registros, conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.4 desta RAD.

17.4.1 Se o pedido ainda néo tiver sido chancelado, o servidor do NUR responsavel por
processos administrativos relativos a matéria de pessoal encaminha o pedido ao
Juiz da serventia para ratificar o elogio e, apos receber de volta o pedido, abre

conclusao ao Juiz Dirigente.
17.5 O Juiz Dirigente do NUR analisa o pedido e prolata a sua deciséo.

17.5.1 Caso a decisdo do Juiz Dirigente seja pelo indeferimento do pedido, o servidor do
NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal
procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos, item 15
desta RAD.

17.5.2 Caso a decisdo do Juiz Dirigente seja pelo deferimento, o servidor do NUR

responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal:
a) da seguimento ao processo e anota o elogio no SHF;
b) cumpre as demais decisdes do Juiz Dirigente do NUR, caso existam.

17.6 Arquiva o processo.

18 ALTERAR DADOS CADASTRAIS
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As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 12.

Quando a alteracdo cadastral ndo implicar expectativas de direito, a exemplo de
alteracdo de endereco na mesma localidade, a alteracdo é processada sem a
necessidade de autuar processo, simplesmente por pedido escrito do interessado no
respectivo documento comprobatoério (conta de luz, averbacdo de curso etc.), com a

data e a assinatura do interessado.

18.2.1 Nesses casos, porém € necessaria a anotacdo do fato em livro proprio que registre

18.3

18.4

18.5

a presenca do servidor por meio de sua assinatura.

Quando a alteracdo cadastral implicar expectativa de direito, o servidor do NUR
responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal recebe
expediente autuado com o pedido para alterar dados cadastrais e identifica o objeto

conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.2 desta RAD.

Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢ces gerais definidas
no item 6.3 desta RAD, contém a seguinte documentagédo completa, dependendo do

caso.

a) copia autenticada do certificado do curso correspondente ao titulo a ser

averbado, ou copia simples conferida com o original pelo servidor do NUR,;

b) copia autenticada da certiddo de nascimento ou da Carta de Sentenca ou do
Termo de Guarda no caso de inclusdo de dependentes, ou copias simples

conferida com o original pelo servidor do NUR,;

C) copia autenticada da certiddo de casamento no caso de alteracdo de nome, ou

copia simples conferida com o original pelo servidor do NUR;
d) demais documentos, eventualmente exigidos, de acordo com o caso.

Simultaneamente, consulta o SHF e instrui 0 processo com suas informacdes e

registros, conforme prescrito nas condicfes gerais, item 6.4 desta RAD.
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18.6 Colhe o despacho do Encarregado do NUR.
18.7 Registra a anotacdo no sistema.

18.7.1 Quando se tratar de alteracdo de lote de contracheque, comunica a Divisdo de
Pagamento de Pessoal (DIPAG), pelo correio eletrbnico institucional.

18.8 Arquiva o processo.

19 ANOTAR DECLARACAO DE BENS

19.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 13.

19.2 Anualmente, conforme prazo estabelecido por Aviso emitido pela CGJ alinhado com o
prazo para entrega do Informe de Rendimentos a Receita Federal, o servidor do NUR
responsavel por processos administrativos relativos a matéria de pessoal recebe as

declaracfes de bens dos servidores do NUR.

19.2.1 Caso a entrega nao tenha sido realizada no prazo, procede ao lancamento

individualmente.
19.3 Acumula 50 declaragdes e realiza o langamento no PROT.
19.4 Confere os lancamentos.
19.4.1 Caso haja divergéncia de lancamento, retifica as op¢des no SHF.

19.5 Arquiva as declaracgoes.

20 EMITIR E ANALISAR RELATORIOS
20.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 14.

20.2 A cada més, nas datas estabelecidas no Anexo 15 — Critérios para Emissédo e Analise

de Relatérios e Acdes Consequentes, o servidor do NUR responsavel por processos
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administrativos relativos a matéria de pessoal imprime os relatérios relativos a

conferéncia de frequiéncia, de férias e de pagamento.

20.2.1 Eventualmente recebe correio eletronico da Diretoria Geral de Tecnologia da
Informacdo (DGTEC), reportando as inconsisténcias detectadas a respeito de
transferéncias, férias, freqiéncia, designacdo e outras relativas a matéria de

pessoal.
20.2.2 Procede conforme prescrito a partir do item 20.3.1 desta RAD.

20.3 Analisa os relatérios verificando as inconsisténcias identificadas, conforme definido na

coluna Finalidade e Acédo do Anexo 15.

20.3.1 Caso haja inconsisténcia, comunica o fato ao Escrivdio ou RE da serventia
solicitando informacdes, esclarecimentos ou a regularizacdo da pendéncia,

conforme definido na coluna Finalidade e Ag&o do Anexo 15.
20.3.2 Na primeira oportunidade, regulariza a situacdo no SHF.

20.3.2.1 Caso nao receba do Escrivdo ou RE as informacdes e o0s esclarecimentos
solicitados, ou estes ndo possibilitem a regularizagdao da pendéncia, reitera a
solicitacdo até que haja possibilidade de regularizacéo da situacéo.

20.4 Com todas as pendéncias regularizadas, descarta o relatorio impresso.

21 ABONAR FALTAS

21.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 16.

21.2 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal recebe expediente autuado, com pedido de abono de faltas e identifica o
objeto conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.2 desta RAD.

21.3 Confirma se os autos do processo atendem as condicdes gerais definidas no item 6.3
desta RAD.
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21.3.1 Caso o pedido ndo atenda aos requisitos exigidos, convida o requerente a

regularizar as pendéncias.

21.3.1.1 Caso o pedido ndo atenda aos requisitos exigidos, o Juiz Dirigente do NUR, a seu
critério, poderda encaminhar os autos para parecer do DESAU ou entidade

conveniada antes de decidir sobre o abono.

21.3.1.2 Caso, ainda assim, o pedido ndo atenda aos requisitos exigidos, o pedido é
indeferido e o servidor responsavel por processos administrativos relativos a
matéria de pessoal procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir
Pedidos, item 15 desta RAD.

21.4 Simultaneamente, consulta o SHF e instrui o processo com as informacdes e 0s

registros aplicaveis, observando as condi¢des gerais, item 6.4 desta RAD.

21.5 Conclui a decisdo pelo deferimento do pedido, tomando todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.
21.6 Registra no SHF e no PROT.

21.7 Arquiva o processo.

22 PROCESSAR DESIGNACAO DE AUXILIARES DA JUSTICA

22.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 17.

22.2 0O servidor do NUR recebe, do Juiz da serventia, oficio autuado solicitando auxilio de

Psicologo, Assistente Social ou Oficial de Justica Avaliador (OJA).
22.3 Consulta o SHF e instrui o processo com suas informacdes e registros.

22.3.1 Caso a solicitacdo seja de OJA, encaminha o processo ao Juiz Dirigente do NUR
para que este faca a indicacao.
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22.3.2 O Juiz Dirigente do NUR faz a indicacdo do OJA e procede conforme item 22.7
desta RAD.

22.4 Remete 0 processo ao Coordenador Servico de Apoio especifico para que seja
indicado PsicAlogo ou Assistente Social.

22.5 Coordenador do Servico de Apoio especifico indica Psicologo ou Assistente Social,

atraveés de parecer conclusivo.

22.6 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal prepara conclusédo e remete o processo ao Juiz Dirigente do NUR.

22.7 O Juiz Dirigente do NUR despacha lavratura do ato.

22.8 O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal publica o Ato no DJERJ e anota no SHF e no PROT.
22.9 Aguarda o exercicio e a conclusdo das atividades realizadas.
22.10 Recebe a informacéo da conclusao das atividades e anota no sistema.

22.11 Arguiva 0 processo.

23 PROCESSAR READAPTACAO OU REDUCAO DE CARGA HORARI A

23.1 atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas no
Anexo 18.

23.2 Condicdes especificas desse processo de trabalho:

a) O Assistente Social e o superior hierarquico acompanham o cumprimento do
periodo de readaptacdo funcional ou de reducdo de carga horaria, mas a

responsabilidade final por esse cumprimento é do servidor;

b) em caso de prorrogacdo do periodo de readaptacdo funcional ou de reducdo de
carga horaria, ndo é necessario desarquivar o processo original, visto que o

historico esta registrado no DESAU.
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23.3

23.4

23.5

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo-controlada.
O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal recebe requerimento do servidor ou oficio do DESAU, autuado, e identifica o

objeto conforme prescrito nas condi¢cdes gerais, item 6.2 desta RAD.

Confirma se os autos do processo, além de atenderem as condi¢des gerais definidas

no item 6.3 desta RAD, contém:
a) Pedido Inicial ou de Prorrogacéo;
b) laudo médico, quando o processo for provocado pelo DESAU.

Simultaneamente, consulta o SHF e instrui o processo com suas informacdes e

registros, conforme prescrito nas condicdes gerais, item 6.4 desta RAD.

23.5.1 Caso nao se trate de expediente provocado pelo DESAU, encaminha o0 processo

para o Assistente Social.

23.5.2 O Assistente Social elabora Laudo Social e encaminha o processo ao DESAU.

23.5.3 O DESAU realiza pericia, emite Laudo Médico e encaminha o processo ao NUR.

23.6

23.7

O servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal encaminha o processo ao Juiz Dirigente do NUR para apreciagao.

O Juiz Dirigente do NUR aprecia o processo e informa se concorda ou hdo com o

Laudo Médico.

23.7.1 Caso o Juiz Dirigente do NUR nao concorde com o Laudo Médico, comunica-se

com o DESAU para esclarecer a situagao.

23.8 Caso o Juiz Dirigente do NUR concorde com o Laudo Médico ou eventuais duvidas
tenham sido esclarecidas, o servidor do NUR responsavel por processos
administrativos relativos a matéria de pessoal abre conclusdo ao Juiz Dirigente do
NUR.

23.9 0O Juiz Dirigente do NUR analisa o processo e prolata a sua decisao.
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23.9.1 Caso a decisdo do Juiz Dirigente do NUR seja pelo indeferimento do pedido, o

servidor do NUR responsavel por processos administrativos relativos a matéria de

pessoal procede da seguinte maneira:
a) instrui o processo com a informagéo;

b) informa o fato ao DESAU pelo correio eletrénico institucional quando possivel ou

encaminhando os autos;

c) informa o fato ao servidor, objeto do pedido, pelos meios que se mostrarem mais

eficazes;

d) procede conforme prescrito no processo de trabalho Indeferir Pedidos, item 15
desta RAD.

23.10 O servidor do NUR responséavel por processos administrativos relativos a matéria de
pessoal verifica se o processo implica relotacao.

23.10.1 Caso implique relotacdo que envolva outro NUR, encaminha o processo ao DENUR

para suas providéncias.

23.11 Quando o processo nao implicar relotacdo ou implicar relotacdo dentro do mesmo
NUR, cumpre a decisdo do Juiz Dirigente do NUR, tomando todas as providéncias

necessarias, conforme prescrito nas condi¢des gerais, item 6.5 desta RAD.

23.11.1 Verifica se o processo determina que a condicdo de readaptado ou a reducéo de
carga horaria do servidor é definitiva e toma as devidas providéncias, sendo que na
hipotese de Analista Judiciario na especialidade de Oficial de Justica Avaliador, se 0
laudo de readaptacao indicar atividades internas em carater provisorio ou definitivo,
a Divisdo de Pagamento de Pessoal do Tribunal de Justica devera ser informada, a
fim de que proceda, conforme o caso, a suspensao ou cessacao da gratificacado de
locomocé&o do readaptado.

23.12 Da publicidade a deciséo do Juiz Dirigente do NUR, conforme prescrito nas condicdes

gerais, item 6.6 desta RAD.
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23.13 O Assistente Social acompanha o andamento da readaptacéo ou da reducdo de carga

horéaria e emite, semestralmente, relatério ao DESAU informando a evolucao do caso.

23.14 O servidor do NUR arquiva o processo.

24 OPERACIONALIZAR CAPACITACAO DE PESSOAL

24.1 As atividades do NUR pertinentes a este processo de trabalho sdo esquematizadas

no Anexo 19.
24.2 Sé&o condi¢cbes especificas desse processo de trabalho:

a) os procedimentos do processo Operacionalizar Capacitacdo de Pessoal estédo
organizados em cinco etapas, relacionadas a seguir e descritas detalhadamente
a partir do Item 24.3 desta RAD:

* Planejar e Programar Acdes de Capacitacao;

* Divulgar Programacao de Acdes de Capacitacao;

Receber Inscri¢des;

* Realizar Turmas; e

Encerrar Turmas.

b) a ESAJ é a fonte de orientacdo técnica nos temas vinculados as acdes de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores dos NUR e das respectivas

serventias vinculadas;

c) o Agente de Capacitacdo € o representante da ESAJ nos NUR e atua como
elemento de ligacéo técnica entre a ESAJ, os NUR e as serventias atendidas,
nos assuntos relacionados as acdes de capacitacdo e desenvolvimento dos

servidores;

d) eventuais divergéncias técnicas entre a ESAJ e os NUR, bem como entre estes e

as serventias atendidas, serdo avaliadas e solucionadas pela ESAJ;
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e) cabe a ESAJ promover continuamente inovagdes técnicas nos programas

educacionais oferecidos, a partir de pesquisa e identificacdo de novos

conhecimentos, métodos, tecnologias e melhores praticas;

f) como consequéncia, a ESAJ deve elaborar e apresentar novas acbes de
capacitacdo e desenvolvimento que atendam as novas necessidades de

conhecimento e de inovacgéao técnica dos NUR.

PLANEJAR E PROGRAMAR ACOES DE CAPACITACAO

24.3

24.4

24.5

No decurso dos meses de abril e outubro de cada ano, a Escola de Administracéo
Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/ESAJ), envia a todos 0s
NUR mensagem pelo correio eletrdnico institucional solicitando que seja elaborado o
Planejamento Semestral de Ac¢des de Capacitacdo (FRM-DGPES-046-01) para o

semestre letivo seguinte e fornece instrugdes para a sua realizacao.

O Agente de Capacitacéo elabora o planejamento para a realizacdo de levantamento

das necessidades de treinamento junto as comarcas e serventias.

Seguindo esse planejamento, nos meses de abril e outubro de cada ano, com base
na relacdo de cursos oferecidos pela ESAJ, disponivel no Sistema de Controle de
Cursos ESAJ (SCC), contacta as comarcas e as serventias para pesquisar cursos de

interesse dos servidores e que atendam as necessidades das serventias.

24.5.1 Mantém contato com unidades internas e instituicées externas, tais como Escola da

24.6

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), Associacdo dos Magistrados
do Rio de Janeiro (AMAERJ) e outras, com a finalidade de sugerir a participacao de

servidores em eventos oferecidos por elas.

Com base nas demandas recebidas, nos resultados do planejamento do ano anterior
e na Matriz de Competéncias (RAD-DGPES-041 — Elaborar e Revisar Matriz de
Competéncias e Requisitos) das unidades analisadas, elabora, durante os meses de
abril e outubro, o Planejamento Semestral de Ac¢des de Capacitacdo (FRM-DGPES-

046-01) do ano letivo do ano seguinte.
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24.7 Com base no Planejamento Semestral de Ac¢des de Capacitacdo, elabora a

Programacao Mensal de Turmas (FRM-DGPES-046-02) do primeiro més do ano letivo

seguinte.

24.7.1 Mensalmente, com base nos resultados obtidos, atualiza a Programacéo Mensal de
Turmas (FRM-DGPES-046-02) dos dois meses seguintes.

24.8 Verifica as condicdes prévias para a realizacdo das turmas programadas,

examinando:

a) disponibilidade de sala e de recursos instrucionais padrao (quadro-branco, flip-

chart, canetas para quadro-branco e outros aplicaveis ao caso);

b) disponibilidade de instrutores ou instituicbes externas habilitadas, por meio de

consulta ao SCC;

c) disponibilidade de agenda dos provaveis instrutores internos ou externos,

registrando compromisso prévio no Registro de Disponibilidade de Agenda,;
d) possibilidade de quérum.

24.8.1 Caso nao exista instrutor habilitado para alguma das turmas programadas, recruta
novos instrutores para andlise de curriculo pela ESAJ, obedecendo aos requisitos
definidos na RAD-DGPES-044 — Atualizar Quadro de Instrutores.

24.9 Realiza ajustes no Planejamento Semestral e na Programacdo Mensal de Turmas,

caso o resultado da verificacdo das condi¢des prévias assim o indicar.

24.10 Da ciéncia ao Juiz Dirigente do NUR e aos Gestores da Unidade do Planejamento

Semestral e da Programacao Mensal de Turmas.

24.11 Encaminha a ESAJ, para aprovacao, o Planejamento Semestral e a Programacao

Mensal de Turmas, de acordo com 0s seguintes prazos:

DOCUMENTO PERIODICIDADE PRAZO

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°-2.950/2003 RAD-NUR-005 01 42 de 76




{ OPERACIONALIZAR A GESTAO DE PESSOAS
¢=3s$.f.

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

DOCUMENTO PERIODICIDADE PRAZO

Planejamento Semestral de
Acdes de Capacitacéo Semestral
(FRM-DGPES-046-01)

Ultimo dia util do més de
maio e novembro.

Programacdo Mensal de Com dois meses de
Turmas atualizada Mensal antecedéncia da realizacao
(FRM-DGPES-046-02) das acdes de capacitacao

24.12 Recebe da ESAJ anualmente o Planejamento Semestral e mensalmente a
Programacao Mensal, aprovada ou revisada, juntamente com as respectivas Fichas
de Inscricdo — FC (FRM-DGPES-048-01).

24.13 Entra em contato com instrutores por correio eletrbnico para confirmar agenda e

necessidades de recursos instrucionais especificos.

24.13.1 Caso o instrutor ndo apresente disponibilidade em ministrar o curso no dia e hora

pré-agendados, verifica a possibilidade de reagenda-lo.

24.13.2 Caso ndo seja possivel reagendar o curso, verifica a existéncia de outro instrutor
habilitado a ministrd-lo com agenda disponivel. Em caso positivo, confirma agenda

e necessidades de recursos instrucionais especificos.

24.13.3 Caso nao haja possibilidade de substituir o instrutor previamente agendado, ou de
reagendar o curso, cancela a turma da programacdo daquele més, justificando, e
revisa a Programacéo Mensal de Turmas (FRM-DGPES-046-04).

24.14 Reserva sala e 0s recursos instrucionais solicitados pelo instrutor.
DIVULGAR PROGRAMACAO DE ACOES DE CAPACITACAO

24.15 O Agente de Capacitagcdo divulga aos interessados (Magistrados, gestores e
servidores) a Programacéo Mensal de Turmas, observando:

a) antecedéncia: dois meses de antecedéncia;

b) encaminhamento: até o terceiro dia util do més anterior ao da programacao;
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c) meios da divulgacao: intranet, quadros de aviso, correio eletronico, telefone ou

outro meio que se mostrar mais adequado.
RECEBER INSCRICOES

24.16 O Agente de Capacitacao envia Fichas de Inscricao — FC (FRM-DGPES-048-01) aos
servidores que se mostrarem interessados, orientando-0s quanto a sua participacao

nas acoes de capacitacao programadas.

24.17 O interessado preenche a FC, providencia a assinatura do gestor da unidade de sua
lotacdo no campo “Autorizacdo” e a devolve ao Agente de Capacitacao.

24.18 Ao receber a FC autorizada, o Agente de Capacitacao atualiza o Controle de Inscricao

e confirma a inscri¢cao por correio eletrénico, telefone ou fax.

24.19 Verifica com a ESAJ a quantidade de inscricdes, maxima e minima, necessaria para a
realizacdo da turma e acompanha, semanalmente, a evolugdo do numero de inscritos

de cada turma programada.

24.19.1 No caso de nado-atendimento aos limites de inscricdes confirmadas, intensifica a
divulgacdo até atingir a quantidade desejada, ou até a data limite (quinto dia util
antes da data prevista para inicio da turma).

24.19.2 Alcancada a data limite e ndo tendo sido possivel atender aos limites de inscricbes
necessarias para realizar a acado de capacitacdo, faz contato com a ESAJ, com o
fim de negociar a eventual realizagdo de turma com numero diferente do

especificado para o curso.

24.19.3 Caso o0 processo de negociacao resulte no cancelamento da turma, comunica a
decisdo aos envolvidos (magistrados, gestores, servidores inscritos, instrutor e
responsavel pelas instalacdes e recursos) e verifica a necessidade de devolucéo do
material didatico & ESAJ.

24.19.4 Realiza a atualizacao da Programacao Mensal de Turmas (FRM-DGPES-046-04).
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Caso o numero de inscritos atenda aos limites de inscrices, providencia a realizagcao

da turma.

REALIZAR TURMAS

24.21

24.22

24.22

24.23

24.24

24.24

24.25

24.26

24.27

Com pelo menos 15 dias Uteis de antecedéncia a realiza¢do da turma, a ESAJ envia o

material didatico aos NUR.

O Agente de Capacitacao recebe e confere o material didatico.

.1 Caso haja alguma divergéncia, contacta o Servico de Suporte Pedagogico (SESUP)

da ESAJ, para solucionar a pendéncia.

Com antecedéncia de 15 dias em relacdo a data de realizacdo da turma, contacta o
instrutor por correio eletrénico para confirmar data, hora, local e recursos instrucionais

necessarios.

Prepara o Diario de Classe ou Lista de Presenca (FRM-DGPES-048-02), coloca o
documento em pasta propria e encaminha ao instrutor, orientando-o quanto ao correto
preenchimento no que se refere a assinatura, presenca, conteado ministrado, horarios

€ rasuras.

.1 Encaminha para o instrutor, no local de realizacdo da turma, o material didatico,

juntamente com o Diario de Classe ou a Lista de Presenca.

Confirma que as condicdes estdo adequadas e providencia 0S meios necessarios
para a realizacdo da turma, tais como: disponibilidade de material didético,
disponibilidade de sala e recursos instrucionais.

No dia e horario estabelecidos, realiza a abertura da turma, apresentando o instrutor e
informando os participantes acerca dos procedimentos necessarios para 0 bom
andamento da acdo de capacitacdo, tais como: frequéncia, pontualidade, forma de
avaliacao e participacao em sala.

Antes de iniciar a palestra, o instrutor realiza a verificacdo de presenca e faz ou

providencia os respectivos registros no Diario de Classe mediante:
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* realizagdo da chamada,;

e circulacdo da Lista de Presenca.

24.27.1 Caso a acdo de capacitacdo se prolongue por mais de um dia, diariamente o
instrutor devolve a Lista de Presenca ou o Diario de Classe ao Agente de
Capacitagéo.

24.28 Durante a realizacdo da acdo de capacitacdo, o Agente de Capacitacdo monitora o
bom andamento da aula, verificando: integridade dos recursos instrucionais,

freqUiéncia e demais itens eventualmente solicitados pela ESAJ.

24.28.1 Dependendo da distancia entre o NUR e o local de realizacdo da turma, o Agente
de Capacitacdo pode delegar essa tarefa a um servidor da comarca na qual a turma

esta sendo realizada.

24.28.1.1 Em qualquer situacdo, a responsabilidade final € sempre do Agente de
Capacitagao.

24.28.2 Caso haja alguma intercorréncia, realiza 0s ajustes necessarios para que a

atividade obtenha sucesso.

24.29 Concluida a agéo de capacitacao, o instrutor aplica verificacdo de aprendizagem nos

seguintes casos:
a) por determinacao legal ou regulamentar;

b) quando houver necessidade de mensurar os conhecimentos adquiridos pelos

participantes;
c) para atender a alguma demanda institucional.

24.30 O instrutor anota na contracapa do Diario de Classe ou no verso da Lista de Presenca

as eventuais ocorréncias e desvios do planejamento.
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24.31 O Agente de Capacitacdo, antes da finalizacdo da acdo e sem a presenca do

instrutor, aplica a Avaliacdo de Reacdo, sensibilizando os participantes para
despertar-lhes o senso critico e estimula-los a preencher corretamente o formulario

adequado.

a) FRM-DGPES-048-03 — Avaliacédo do Curso pelo Participante;

b) FRM-DGPES-048-04 — Avaliacdo do Curso pelo Instrutor;

c) FRM-DGPES-048-05 — Avaliagédo de Palestra pelo Participante;

d) FRM-DGPES-048-06 — Avaliacédo de Palestra pelo Palestrante;

e) FRM-DGPES-048-07 — Avaliacdo da Simulacdo de Audiéncia pelo Participante.
ENCERRAR TURMAS

24.32 Concluida a agdo de capacitacdo, o Agente de Capacitacdo confere no Diario de
Classe ou na Lista de Presenca o correto preenchimento de todos os campos e a

assinatura do instrutor.

24.32.1 Caso o Diario de Classe ou a Lista de Presenca necessite de acertos, entra em

contato com o instrutor para os devidos ajustes.
24.33 Preenche o Registro de Conclusao de Curso.

24.34 Retira da sala de aula recursos instrucionais e material didatico excedentes, organiza

a sala e fecha-a, devolvendo-a, se for o0 caso, ao respectivo responsavel.
24.35 Encaminha a ESAJ:

a) material didatico excedente;

b) Diario de Classe ou Lista de Presenca;

c) Fichas de Inscricao;

d) formulérios de Avaliacdo de Reacéao;
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e) Registro de Concluséo de Curso.

24.36 Recebe do instrutor o resultado da verificagcdo de aprendizagem, quando houver, e

comunica a ESAJ a relacdo dos aprovados.
24.37 Indexa informagdes no Banco do Conhecimento.

24.38 Consulta o Planejamento Semestral de Acdes de Capacitacdo para verificar se é a

Ultima acéo planejada para o semestre em vigor.
24.38.1 Caso seja a ultima, encerra 0 processo.
24.38.2 Caso ndo seja a ultima, atualiza a Programacao Mensal de A¢bes de Capacitacdo

de acordo com o item 24.7.1 desta RAD e da seguimento ao processo.

25 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
Grau QIe eficacia do [(total de acOes realizadas / total de agbes
Planejamento Semestral de : Mensal
AC planejadas) x 100]
Grau de satisfacio de [(somatério do percentual médio de
. G conceitos 6timo + bom, apurados nas
instrutores de Acéo de o ~ Mensal
Capacitacio avaliacdes de reacdo d?.S turmas
encerradas no més)]
. ~ [(somatorio do percentual médio de
Grag .de satistagéo 9 N conceitos 6timo + bom, apurados nas
participantes de Acao de o ~ Mensal
Capacitacio avaliacdes de reacao d::ls turmas
encerradas no més)]
Grau de satisfacio de [(somatério do percentual médio de
- a0 | conceitos 6timo + bom apurados nas
participantes de acbes de . ~ Semestral
capacitacio. or cUrso avaliacdes de reacdo das turmas de um
P a0, p mesmo curso encerradas no semestre)]
indice da qualidade dos [(total de relatérios emitidos sem retrabalho
relatorios g no trimestre / total de relatdrios emitidos no Trimestral
trimestre) X 100]
indice de cumprimento do [(total de relat6rios emitidos no trimestre
prazo de emissao de dentro do prazo / total de relatérios emitidos Trimestral
relatorios no trimestre) X 100]
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NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de licencas [(total de licencas concedidas no NUR) / Trimestral
& (total de servidores do NUR) X 100]
indice de licencas médicas [(total de licencas médicas concedidas no Trimestral
NUR) / (total de servidores do NUR) X 100]
indice de movimentacéo de [(total de movimentacdes realizadas no Trimestral
pessoal NUR / total de servidores do NUR) X 100]
indice de preenchimento de [(total de inscricOes por curso / total de
. Mensal
vagas, por curso vagas oferecidas por curso) X 100]
Volume de atendimentos total de atendlmentos_ realizados no NUR Trimestral
por tipo
Volume de licencas total de licencas cc;ir;)c;edldas no NUR por Trimestral
Volume de licencas total de licencas médicas concedidas no .
1 X Trimestral
medicas NUR por tipo
Volume de movimentacfGes | total de movimentacdes realizadas no NUR Mensal
de pessoal por tipo

26 GESTAO DE REGISTROS

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
. . ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECU- x ( x
IDENTIFICACAO ccb VEL NAMENTO PERACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ NUR Pasta Data Condi_(_;c“)es 3 anos Eliminagao
apropriadas na UO
Oficio de - x L
comunicagéo de 02-3-1-1a|  NUR Pasta | Nome/Data | Condicoes 2 anos Eliminagao
b . Apropriadas na UO
designagéo
Copla'de e-mail 0-6-2-2 ] NUR Pasta Data Condlgoes 2 anos Eliminacéo
expedido Apropriadas na UO
Registro de A Condigdes Eliminacéo
Atendimento 0-0-3b NUR Pasta Data Apropriadas 2 anos na UO
~ 0-2-4-1-4-3 Condigbes DGCON/
Declaragbes de IR b NUR Pasta Data Apropriadas 3 anos DEGEA*
Planejamento
Semestral de AgGes 2412 f NUR Pasta Periodo Condicdes 1 ano Eliminagéo
de Capacitagéo apropriadas na UO
aprovado
Programacéo Mensal e . Condigbes Eliminacéo
de Turmas 4-1-2 f NUR Pasta Periodo apropriadas 1 ano na Uo
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02)

RETENCAO
X ] ARQUIVO
~ CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECU- ~ ( ~
IDENTIFICACAO cch VEL NAMENTO PERA(;AO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
Copia do e-mail de Backup e
divulgacédo do ) . - Cadigo da L Eliminacéo
calendario, enviado 4-1a NUR Disco rigido Turma :?gd:;ﬁjess 2 meses na UO
aos instrutores prop
Ficha de Inscricao - o
aprovada (FRM- 43¢ NUR Pasta C‘:ﬂ'r?ﬁada ;‘r’gdﬁf;s 2 anos DDE%%aT!*
DGPES-048-01) prop
- Cadigo da CondicGes DGCON/
Diario de Classe 4-2-2 a NUR Pasta turma apropriadas 2 anos DEGEA
Lista de Presenca - - x
(FRM-DGPES-048- | 4-2-2d NUR Pasta Cédigo da Condigbes 2 anos DGCON/
turma apropriadas DEGEA

Legenda:

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

Notas:

a) Eliminacé&o 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 langcados 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 Aplicacao.

27 ANEXOS

e Anexol-

* Anexo 2 - Fluxograma do processo de trabalho Designar

Fluxograma do processo de trabalho Remover Servidor.

Expediente.

Responsavel

pelo

* Anexo 3 - Fluxograma do processo de trabalho Colocar Servidor a Disposi¢do ou

Incluir no Ndcleo Especial.

* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Aprovar e Anotar Substitui¢do.

* Anexo 5 - Fluxograma do processo de trabalho Conceder Licenca Médica.

* Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Conceder Licencas.
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Anexo 7 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Autorizacdo de Gozo de

Licenga-Prémio.

Anexo 8 — Fluxograma do processo de trabalho Processar Pedido de Gozo de

Férias.

Anexo 9 — Fluxograma do processo de trabalho Indeferir Pedidos.

Anexo 10 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Atendimento.

Anexo 11 — Fluxograma do processo de trabalho Anotar Elogio.

Anexo 12 — Fluxograma do processo Alterar Dados Cadastrais.

Anexo 13 — Fluxograma do processo de trabalho Anotar Declaracao de Bens.
Anexo 14 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir Relatorios.

Anexo 15 — Critérios para Emisséo e Analise de Relatorios e A¢bes Consequentes.
Anexo 16 — Fluxograma do processo de trabalho Abonar Faltas.

Anexo 17 —Fluxograma do processo de trabalho Processar Designacéao de Auxiliares

da Justica.

Anexo 18 —Fluxograma do processo de trabalho Processar Readaptacdo ou Reducéao

de Carga Horaria.

Anexo 19 — Fluxograma do processo de trabalho Operacionalizar Capacitacdo de
Pessoal.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°-2.950/2003 RAD-NUR-005 01 51 de 76




@

OPERACIONALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE REMOVER SERVIDO R

D AR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE C
PROCESSO

INSTRUIR C
PROCESSO COM
INFORMAGOES E
REGISTROS DG
SISTEMA

REMOGAO A
PEDIDO E EX-
OFFICIC?

Sim

ABRIR
CONCLUSAO AO

JUIZ DIRIGENTE

!

JUIZ DIRIGENTE
ANALISA O
PROCESSQ

E
remog&o entre
NUR?

N§a¢
JUIZ DIRIGENTE

PROLATAR
DECISAC

i

CUMPRIR
DECISAO DO
JUIZ DIRIGENTE

!

DAR
PUBLICIDADE A
DECISAO DO
JUIZ DIRIGENTE

!

REGISTRAR NO
SISTEMA

!

PEDIDO DE REMOGAO A
REMOGAO POR PEDIDO OU
PERMUTA EX-OFFICIC

CUMPRE O¢
REQUISITOS
CONVIDAR
Cumpre os IREQUERENTE PARA
requisitos ? REGULARIZAR
PENDENCIAS
sIv

ENCAMINHAR AC

Ol DOFR
PARA DECIDIR

ENCAMINHAR
PROCESSO PARA
Juiz

COOODERNADOF
APRECIARE O CGJ
DECIDIR

ENCAMINHAR
PROCESSO AG
DENUR PARA
PROVIDENCIAS

ENTREGAR ATO

.| RECEBIMENTC

MONITORAR C

AO SERVIDOR

DO ATO COM C
EXERCICIC

ANOTAR
EXERCICIO NO
SISTEMA

»  ARQUIVAR 7@
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE DESIGNAR RESPON SAVEL PELO
EXPEDIENTE

OFICIO DO DIMOJ

FiClO DO JuIZ D.

COMUNICANDO SERVENTIA
VACANCIA INDICANDO RE
A
INSTRUIR
PROCESSO COM
INFORMACOES E
REGISTROS DO
SISTEMA
4
NAO | OFICIAR AO JUIZ PROCEDER PRO”;‘:SETSZLCJ)'%OM
HA SUBSTITUTO DA SERVENTIA JUNTADA DO » INFORMACOES E
DESIGNADO ? OBJETIVANDO OFICIO REGISTROSDO
DESIGNAGAO DESIGNANDO RE SISTEMA
ANOTAR A SIM SERVIDOR
DESIGNACAO NO 4 INDICADO E
SISTEMA UBSTITUTO?2
A
LAVRATURA DO
PARA ATO
HOMOLOGACAO
A
EXPEDIR OFICIO PUBLICAR ATO E
PARA < REGISTRAR NO
FISCALIZAGAO SISTEMA
A
ARQUIVAR
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COLOCAR SERVIDO R A

DISPOSICAO OU INCLUIR NO NUCLEO ESPECIAL

OFICIO DO JuIZ
DA SERVENTIA

N
INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMACOES E
REGISTROS DO
SISTEMA

ELABORAR
DESPACHO COM
SUGESTAO DE
INCLUIR NE

ABRIR
CONCLUSAO AO
JUIZ DIRIGENTE

I

ANALISAR
PROCESSO
VERIFICANDO SER
HIPOTESE DE
COLOCAR _
SERVIDOR A
DISPOSICAO OU DE
INCLUSAO NO NE

E hipotese de
incluir o servidor nc

EMITIR PARECER
E ENCAMINHAR
AO CGJ PARA

:

DECIDIR
O JUIZ DIRIGENTE
cID
b 4
PEDIDO
DEFERIDO?
CUMPRIR DECISAQ
DO CORREGEDOR
S b Juz "AG SERVIDOR
DIRIGENTE
DAR ANOTAR
PUBLICIDADE A EXERCICIO NO
DECISAC SISTEMA

v

ARQUIVAR O

RE%'IE]I-.E’:‘A'; NO | | PROCESSO FiM
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE APROVAR E ANOTA R

OFiCIO OU
PROCESSO
<
A
IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE OS
REQUISITOS
‘4
CONVIDAR
Cumpre os REQUERENTE PARA
requisitos? REGULARIZAR
PENDENCIAS

INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMAGOES E
REGISTROS DO
SISTEMA

ENCARREGADO
DETERMINA
ANOTAGAO NO
SFH

O servidor
indicado é
substituto?

CONSULTAR NO
SHF A FICHA DO
INDICADO

OFICIA PARA JUIZ
DIRIGENTE
RATIFICAR OU NAO
A INDICAGAO

Ficha com SIM

JUIZ DIRIGENTE
penalidade? INDICA OUTRO

SERVIDOR

Indicacao
ratificada?

JUIZ DIRIGENTE
DESPACHA
APROVANDO
SUBSTITUIGAO

I

CUMPRIR
DECISAO DO
JUIZ DRIGENTE

I

DAR
PUBLICIDADE A
DECISAO DO
JUIZ DIRIGENTE

>
v

ANOTAR NO
SISTEMA

A

ARQUIVO
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REQUERIMENTO COM
ATESTADO MEDICO

IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE 0S
REQUISITOS

ATENCAO: A copia impressa a partir da )
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONCEDER LICENC A MEDICA

¢

Cumpre
requisitos?

CONVIDAR

REQUERENTE PARA

REGULARIZAR
PENDENCIAS

INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMAGOES E

REGISTROS DO
SISTEMA

E pedido de
LTPF

ASSISTENTE
SOCIAL
ELABORA

PARECER

pedido de
licenca superior
a 60 dias?

SUBMETER A
APRECIACAO DO
DESAU

sugestdo de A RECEBER
ENC’%“{'&'\(‘)",'DAR A |, DESPACHO DA
DICOP
ABRIR CUMPRIR
CONCLUSAO AO | » DECISAO DO
JUIZ DIRIGENTE JUIZ DRIGENTE
<«
v
JUIZ DIRIGENTE DAR PUBLICIDADE
ANALISA O A DECISAO DO Juiz
PEDIDO E DIRIGENTE OU
PROLATA DESPACHO DA
DECISAO bicop
Pedid SiM
indsfelrigo Licenca REGISTRAR NO
concedida? SISTEMA
ARQUIVAR
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE CONCEDER LICENC AS

REQUERIMENTO

DE LICENCA

IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE OS

REQUISITOS
Ll

Cumpre
requisitos?

CONVIDAR
REQUERENTE PARA
REGULARIZAR
PENDENCIAS

INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMAGCOES E

REGISTROS DO
SISTEMA

ABRIR
CONCLUSAO AO
JUIZ DIRIGENTE

v

JUIZ ANALISA O
PEDIDO E
PROLATA
DECISAO

Pedido

NAO
indeferido

y »

Pedido
concedido?

CUMPRIR
DECISAO DO JUIZ
DIRIGENTE

v

DAR
PUBLICIDADE A
DECISAO DO JUIZ
DIRIGENTE

v

REGISTRAR NO
SISTEMA

SIM

RESTITUI AUTOS
A CONCLUSAO ) Pedido

DO JuIzZz indeferido?

DIRIGENTE

MONITORA O

SIM RECEBIMENTO

DA COPIA DA
CERTIDAO

Servidor

E licenca-
aternidade ?

NAO

A

4

A

ARQUIVAR
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PRAOCESSAR AUTOR IZACAO DE
GOZ0O DE LICENCA-PREMIO

REQUEIRMENTODE
AUTORIZACAO DE
GOZO DE LICENCA-
PREMIO

CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE 0OS
REQUISITOS

ESPECIFICOS

1
~

\
- CONVIDAR
REQUERENTE
PARA
REGULARIZAR
PENDENCIAS

Cumpre os
requisitos?

Tem direito a
icenga-prémio?

SIMv<
INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMAGOES E
REGISTROS DO
SISTEMA

ABRIR
CONCLUSAO AO
JUIZ DIRIGENTE

v

JUIZ ANALISA O
PEDIDO E
PROLATA
DECISAO

Pedido
indeferido

Licenca
concedida?

CUMPRIR
DECISAO DO JuIZ
DIRIGENTE

v

DAR
PUBLICIDADE A
DECISAO DO JuIZ
DIRIGENTE

v

REGISTRAR NO
SISTEMA
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PROCESSAR PEDID O DE GOZO

DE FERIAS
IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE OS
REQUI‘SITOS
3 |
CONVIDAR
REQUERENTE PARA
requisitos? REGULARIZAR
PENDENCIAS
INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMAGCOES E
REGISTROS DO
SISTEMA
s | ENCOMINHAR A RECEBER OS
E parcelamento? APREC|ACAO DO AUTOS QOM
CORREGEDOR DEssn
ABRIR
CONCLUSAO AO
JUIZ DIRIGENTE
A
JUIZ DIRIGENTE
ANALISA O
PEDIDO E
PROLATA
DECISAO
“
. NAO Pedido
Pedido indeferido
concedido?
SIM
A 4
CUMPRIR . | REGISTRAR NO ouve integracao COMUNICAR A
DECISAO SISTEMA e FRIliE ¢ DICAD
Pagamento?
SIM |4
A
DAR
PUBLICIDADE A
DECISAO
A
ARQUIVAR
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE INDEFERIR PEDID OS

Pedido
indeferido

PUBLICAR C
DESPACHQ

v

REGISTRAR C
INDEFERIMENTC
NO SISTEMA

v

AGUARDAR
PRAZC
RECURSAL

CERTIFICAR QUE
NAO HOUVE

louve pedido d
consideragio’

PEDIDO DE
RECONSIDERAGAO

RECEBER PEDIDO
DE

RECONSIDERAGAC
E O JUNTA AOS
AUTOS

CERTIFICAR
TEMPESTIVIDADE
BEM COMO C
RECOLHIMENTO DC

PREPARO RES/CM
05/08 E 06/08

ENCAMINHAR AO

JUIZ DIRIGENTE

PARA EVENTUAL
RECONSIDERACAO

Juiz i e EUBFIGAH REGISTRAR NO
rec:ns'lderou ] DO cONsELHo D2 [ DECISAONO  —p SISTEMA —» ARQUIVAR
ecisda? MAGISTRATURA DJERJ
PUBLICAR NC
DJERJ E
AGUARDAR
NOVO PRAZC
RECURSAL
CERTIFICAR QUE
4 recurso a NAO HOUVE
instancia RECURSO A
superior? INSTANCIA
SUPERIOR
JUIZ DIRIGENTE
ENCAMINHA
PROCESSO ACQ
CORREGEDOR
PARA DECISAO
CORREGEDOR &
JANTEM DECISAC °
ARQUIVAR “
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE REALIZAR ATEND IMENTO

SOLICITAGAO DO
USUARIO

IDENTIFICAR
OBJETO DA
SOLICITACAO

v

REGISTRAR
INiCIO DO
ATENDIMENTO

Retirada de

ENTREGAR
documento?

DOCUMENTO

REALIZAR O
ATENDIMENTO

REGISTRAR O
FINAL DO
ATENDIMENTO

Final da
jornada?

APURAR
INDICADORES

FIM

Base Normativa: Cadigo: Reviséo:
Ato Executivo n° - 2.950/2003 RAD-NUR-005

Pagina:

01 61 de 76




OPERACIONALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo-controlada.

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ANOTAR ELOGIO

PEDIDO DE
ANOTAGAO DE
ELOGIO

4
IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE OS
REQUISITOS

INSTRUIR O
PROCESSO COM

INFORMAGOES E
REGISTROS DO

SISTEMA
ENCAMINHAR JUIZ DIRIGENTE Pedido
ri:ﬂgl’;;’j AO JUIZ » INDEFERE O o a P.ndeferido
) DIRIGENTE PEDIDO
ENCAMINHAR AO
JUIZ DA
SERVENTIA PARA
RATIFICAR
ABRIR NAO
CONCLUSAO AO « Pedido ratificado?
JUIZ DIRIGENTE
JUIZ DIRIGENTE
ANALISA PEDIDO E
PROLATA
DECISAO
NAO
Pedido deferido?
CUMPRIR DECISAO
DO JUIZ
DIRIGENTE
ANOTAR ELOGIO
4
ARQUIVAR
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ANEXO 12 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ALTERAR DADOS CADASTRAIS

PEDIDO

IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE OS
REQUISITOS

P

N

Cumpre

CONVIDAR
NAO REQUERENTE
» PARA

requisitos?

INSTRUIR
PROCESSO COM
INFORMAGOES E
REGISTROS DO
SISTEMA

COLHER
DESPACHO DO
ENCARREGADO

v

REGISTRAR
ANOTAGAO NO
SISTEMA

g SIM
E alteracdo de
lote?

REGULARIZAR
PENDENCIAS

COMUNICAR A
DIPAG

P
]

ARQUIVAR
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ANEXO 13 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ANOTAR DECLARA CAO DE BENS

DECLARAGAO DE
BENS

sta dentro do
prazo?

PROCEDER A
LANCAMENTO
INDIVIDUAL

ACUMULAR 50
DECLARACOES

NAO ~Acumulou 50
expedientes?

LANCAR

A A

Y

CONFERIR

4 divergéncia
o lancamento?

RETIFICAR
OPCOES

NAO

ARQUIVAR
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ANEXO 14 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE EMITIR RELATOR 10S

LISTAGENS DE
INCONSISTENCIAS
DGTEC

VENCIMENTO DO
PRAZO

IMPRIMIR
RELATORIO

ANALISAR
RELATORIO
VERIFICANDO
INCONSISTENCIAS

L

Y

COMUNICAR
. an S
consisténcia? REGULARIZAR
PENDENCIA
NAO ‘
A
REGULARIZAR
SITUACAO NO
SISTEMA
QUANDO
POSSIVEL
3 |
NAO REITERAR
Pendéncias COMUNICACAO
egularizadas? AO ESCRIVAO
OU RE
DESCARTAR
RELATORIO
IMPRESSO
4
FIM
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ANEXO 15 - CRITERIOS PARA EMISSAO E ANALISE DE RELA TORIOS E ACOES CONSEQUENTES

RELATORIO EMISSAO .
FINALIDADE E ACAO
Caod Nome Quando Frequiéncia
* Relacionar os servidores e respectivos dias
REFO REFO-7: Aguarda informac&o de Apos a mensagem “fr_eqUéncia néo- g?]g%z%l;elacggrsvt:mizelm freqiiéncia
frequéncia conferida’ ter sido retirada do SHF, o Mensal « Ao detectar auséncia da frequéncia, o NUR

REFO-17: Falta

que ocorre por volta do dia 16 de cada
més

comunica o fato ao Escrivao ou RE da
serventia, solicitando a informacéo de
frequéncia faltante.

Relacionar os servidores que possuem falta
no més.

O NUR faz a pesquisa no sistema PROT
para verificar se ha algum requerimento de
licenca para os dias lancados como falta,
pois pode ter ocorrido langamento
equivocado pela serventia. Ao detectar que
existe requerimento de licenca, o NUR
comunica ao Escrivao ou RE para
esclarecimento.

! Pode ocorrer quando, por exemplo, o servidor tem freqiiéncia langada por duas serventias no mesmo més (p. ex.: servidores que prestam auxilio ou servidores que foram removidos no
meio do més). O sistema cruza as freqliéncias das duas serventias, fazendo com que a frequiiéncia de uma serventia apague a da outra, gerando, equivocadamente, o cadigo “Ag. Info.
de frequéncia” ou “frequéncia c/ problemas”, quando, na verdade, as serventias lancaram a frequiéncia no sistema corretamente. O NUR efetua contato com as serventias e pede que
enviem coépia do boletim on-line da freqiiéncia, para que possa ser feita a regularizagéo.
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RELATORIO

EMISSAO

Cad Nome

Quando

Frequiéncia

FINALIDADE E ACAO

REFO-18: Falta abonada

Relacionar os servidores que possuem faltas
abonadas no més, bem como os respectivos
dias.

O NUR verifica se had mais de trés dias
lancados como falta abonada por servidor,
pois s6 sdo permitidas até trés por més
(art.132 da CNCGJ). Ao detectar mais de
trés dias, o NUR comunica ao Escrivao ou
RE para esclarecimento.

Apb6s a mensagem “freqiiéncia ndo-
Servidores com lotacdo diferente conferida” ter sido retirada do SHF, o

Verificar se o servidor teve frequéncia
lancada por serventia diferente da que esta
lotado e averiguar a freqiiéncia dos

REFL SOG . Mensal servidores que foram removidos para outra
da frequéncia que ocorre por volta do dia 16 de cada serventia no curso do més.
mes Ao detectar o problema, NUR comunica as
duas serventias para regularizar a situacao.
Confrontar o que foi lancado em direitos e
ApGs a mensagem “freqiiéncia néo- Qeveres (deferimentos/indeferimentos d? '
Consisténcia de freqiiéncia com conferida” ter sido retirada do SHF, o licencas anotados no SHF) com a freqiléncia
REFN n - Mensal lancada pela serventia, verificando se os
todas as ocorréncias que ocorre por volta do dia 16 de cada dias e os tipos de licenca coincidem.
mes Detectada divergéncia, o NUR comunica o
fato ao Escrivao ou RE para esclarecimento.
Confrontar a penalidade aplicada ao servidor
i L e a freqliéncia lancada pela serventia, pois a
Apos a mensagem “freqiiéncia nao- penalidade pode implicar o afastamento do
Divergéncia entre frequéncia e conferida” ter sido retirada do SHF, o servidor (p. ex.: se o servidor sofreu pena de
REFP . . Mensal N : L
penalidade gue ocorre por volta do dia 16 de cada suspensdo, devera constar na frequiéncia o
més periodo em que esteve suspenso).
Detectada divergéncia, o NUR comunica o
fato ao Escrivao ou RE para esclarecimento.
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Caod Nome Quando Frequiéncia
Verificar se ha servidores estagiarios,
ApGs a mensagem “freqiiéncia néo- aposentados, exonerados ou demitidos,
A . conferida” ter sido retirada do SHF, o conferir com o respectivo registro de
REFI FregUéncia para provimento Ue ocorre bor volta do dia 16 de c’ada Mensal provimento e analisar se ha erro na
a N P frequiéncia informada.
mes Detectada divergéncia, o NUR comunica o
fato ao Escrivdo ou RE para regularizacéo.
Ap6s a mensagem “frequiéncia n&o- Confrontar o periodo deferido para gozo das
Consisténcia de férias com conferida” ter sido retirada do SHF, o férias com a frequéncia langada pela
REFF frequéncia ue ocorre por volta do dia 16 de cada Mensal serventia.
q q n P Detectada divergéncia, NUR comunica o fato
mes ao Escrivdo ou RE para regularizagao.
Conferir se servidores que ndo possuem
ApGs a mensagem “freqiiéncia néo- mais cargo tiveram freqliéncia langada ou se
Consisténcia de freqiiéncia x conferida” ter sido retirada do SHF, o tiveram a frequéncia lancada além do
REFJ - ¢ id ita do dia 16 d d Mensal periodo correto (p. ex.: servidores
provimento (servidores sem cargo) que ocorre por volta do dia e cada aposentados recentemente).
mes Detectada divergéncia, NUR comunica o fato
ao Escrivdo ou RE para regularizacao.
i . L Relaciona os servidores e 0s respectivos
Fregiiéncias com problemas Apos a mensagem fr_equenC|a nao- dias que apresentam problemas na
. conferida” ter sido retirada do SHF, o frequéncia.
REFX langadas diretamente no . Mensal ! oA
tador gue ocorre por volta do dia 16 de cada Confirmada a existéncia do problema, o NUR
compu meés comunica o fato ao Escrivdo ou RE para
esclarecimento.
2 |dem nota 1.
Base Normativa: Cédigo: Revis&o: Pagina:
Ato Executivo n° - 2.950/2003 RAD-NUR-005 01 68 de 76




OPERACIONALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo-controlada.

RELATORIO EMISSAO
FINALIDADE E ACAO
Caod Nome Quando Frequiéncia
Relaciona a frequéncia de cada servidor.
] Serve para auxiliar na conferéncia dos
Apéfs admensaggm "frquér:jma nao- demais relatérios, ja que lista
- . .~ .3 |conferida” ter sido retirada do SHF, o individualmente as frequiéncias com as
REFR Relatorio para conferir frequeéncia que ocorre por volta do dia 16 de cada Mensal ocorréncias.
més Ao detectar divergéncias ou problemas, o
NUR comunica o fato ao Escrivdo ou RE
para esclarecimento.
. A o Registrar, no sistema, a confirmagéo da
?poaa _ConfelgaEnch dol;El;:eiatorgEF?\]e conferéncia o!a freqiiéncia. E o “fechamento”
. 5 . requéncia  ( ’ ' ' da conferéncia de freqiiéncia.
CAEU Confltma_(;ao da conferéncia da REFP, REFI, REFF, REFJ, REF)_( e Mensal
frequéncia REFR ou REFT) e as respectivas
providéncias para a regularizacdo dos
problemas apontados.

% 0 8° NUR, em virtude de dificuldade na emiss&o do relatério REFR, vem utilizando o REFT, que é semelhante, pois também lista freqtiéncias individualmente.
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Caod Nome Quando Frequiéncia
« Gerar o registro “gozada” na respectiva
previsdo de férias.
* O NUR deve:
a) Imprimir o relatério CARC sem gravar
no sistema. Conferir, verificar se o
periodo de gozo coincide com a
previsdo, se ha necessidade de alguma
freqiiéncia (para igualar periodo de
CARC Apurar gozo de férias? Apbs o dia 16 de cada més.® Mensal previsdo e de gozo) e seo rglatc')rio
gerou algum erro. Providenciar
regularizagfes necessarias,
comunicando o fato, se for o caso, as
serventias a que pertencem 0s
servidores apontados com divergéncia
no relatorio, para que elas enviem oficio
retificando a frequéncia deles;
b) regularizar os problemas e gravar o
relatério CARC no sistema.
 Conferir previséo de férias do més seguinte.
Verificar se ha casos de estorno de férias e
de férias sem o pagamento da respectiva
Apos o fechamento da escala de férias, gratificagéo.
RECF Escala de férias para pagamento 0 que ocorre apos o sexto dia util do Mensal  Detectado algum problema, se for
més necessario, o NUR informa & Divisdo de
Cadastro de Servidores (DICAD) para as
devidas providéncias referentes a
gratificagcdo de férias.

* Esse relatério é de extrema importancia, pois repercute em futuras previsdes de férias e, inclusive, nas respectivas gratificagdes de férias.
® Nas férias gozadas no més de fevereiro, 0 CARC s6 podera ser emitido ap6s o lancamento da freqiiéncia do més de marco e respectiva conferéncia (aproximadamente ap6s o dia 16
de abril), pois as férias adentram o més de marco.
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FINALIDADE E ACAO
Caod Nome Quando Frequiéncia
Verificar, por serventia e por més, se ha
guantitativo de servidores com férias
previstas além do nimero maximo permitido
pelo art. 39, inciso Il, do Ato Normativo Conj.
Antes do quinto dia Gtil de cada més Mensal TJ/CGJ n° 08/2006.
Caso o citado numero tenha sido
ultrapassado, o NUR comunica o fato ao
Escrivdo ou RE para retificacdo da escala de
férias com erro, a fim de adequa-la ao limite
determinado, por meio de oficio a ser
) . enviado ao NUR.
CAFM Eventuais erros na escala de férias Ao ser protocolado o citado oficio, 0 NUR
. t idénci tod
Apbs o fechamento da escala anual de eogrg;: sdg rf%\r/ilase nelas para o acerto da
Ari i o o '
férias d?‘s servgntlas (art. % , 82°, do Ato Se a serventia ndo enviar o oficio para
Normativo Conj. TJ/CGJ n° 08/2006), retificagdo da escala com erro, o NUR
ap6s o dia 14 de novembro e antes do Anual devera comunicar o fato a Divisdo de
dia quinto til do més de dezembro, em Controle de Pessoal (DICOP).
funcéo do fechamento da escala de
férias do més de janeiro do ano
seguinte
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FINALIDADE E ACAO
Céd Nome Quando Frequéncia
Quando forem detectadas Conferir as situagoes apontadas pela
. A . DGTEC nos e-mails.
inconsisténcias pela DGTEC, tais como: . .
Comunicar ao Escrivdo ou RE para
« Divergéncias entre transferéncias e esclarecimento das inconsisténcias e
) ) cancelamentos de férias, ano de providenciar as respectivas regularizacdes,
Listagens recebidas da DGTEC referéncia das férias (pode haver quando necessario.
S0 listagens simples. enviadas por servidor com férias vencidas para
Istagens simples, P usufruir) e outras; Eventual
e-mail, com situacGes para serem roblemas relacionados a frequéncia
conferidas e resolvidas quando IE)érias desianacso e out q '
necessario : ' gnag outres,
informados por e-mails e que nédo
correspondem a um relatorio
especifico;
e outras inconsisténcias relativas a
matéria de pessoal.
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ANEXO 16 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE ABONAR FALTAS

PEDIDO DO
SERVIDOR

A
IDENTIFICAR O
OBJETO E
CONFIRMAR SE O
PROCESSO
CUMPRE 0S
REQUISITOS

Y

Cumpre os
requisitos?

SIM |«

CONVIDAR
REQUERENTE PARA

REGULARIZAR
PENDENCIAS

Requisitos
atendidos?

A
INSTRUIR O
PROCESSO COM
INFORMACOES E
REGISTROS DO
SISTEMA

A

ABRIR
CONCLUSAO AO
JUIZ DIRIGENTE

A

REGISTRAR NO
SHF

FIM
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ANEXO 17 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PROCESSAR DESI GNACAO DE
AUXILIARES DA JUSTICA

OFICIO DO JUIZ
SOLICITANDO
AUXILIO

4
INSTRUIR
PROCESSO COM
INFORMACOES E
REGISTROS DO

SISTEMA

Auxilio
de OJA?

JUIZ DIRIGENTE
INDICA OJA

REMETER AO
RESPECTIVO
COORDENADOR

4
PREPARAR
CONCLUSAO
APOS
INDICACAO

A
JUIZ DIRIGENTE
DESPACHA
LAVRATURA DO
ATO

PUBLICAR E
ANOTAR O ATO
NO SHF

AGUARDAR
EXERCICIO E
CONCLUSAO DO
ESTUDO

4

RECEBER
CONCLUSAO DO
ESTUDO

ANOTAR TERMINO
DO AUXILIO NO
SHF

A 4

ARQUIVAR
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ANEXO 18 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE PROCESSAR READ APTACAO OU
REDUCAO DE CARGA HORARIA

REQUERIMENTO/
OFiCIO AUTUADO

A
IDENTIFICAR C
OBJETO E
CONFIRMAR SE C

Cumpre

REQUERENTE PARA

CONVIDAR

DESAU REALIZA
PERICIA, EMITE O
LAUDO PERICIAL E
DEVOLVE AO NUR

COMUNICAR-SE
COM DESAU PARA
ESCLARECER A
SITUAGAQ

isi REGULARIZAR
LT PENDENCIAS
INSTRUIR C
PROCESSO COM
INFORMACOES E
REGISTROS DO
SISTEMA
E NAO el ENCAMINHAR
expediente SOCIAL » LAUDO SOCIAL | »|
provocado pelo ELABORA AO DESAU
Ly LAUDO SOCIAL
Juiz Dirigente
concorda com
. laudc ?
NAO
ABRIR
CONCLUSAO AO
JUIZ DIRIGENTE
\
v
JUIZ DIRIGENTE
ANALISA O
PROCESSO E
PROLATA
DECISAC
Juiz Dirigente NAO SOLICITAR
concorda com o ESCLARECIMENTOS
laudc? AO DESAU
ENCAMINHAR
Implica Para outrc AO DENUR
relotagéo? NUR? PARA AS
PROVIDENCIAS

mplica sIv
atividades CIENTIFICAR A
internas de —»  DIVISAO DE
OJA? PAGAMENTO
Néac
CUMPRIR
DECISAO DO JUIZ
DIRIGENTE
DAR SERVIGQO SERVICO SOCIAL
A ENCAMINHA
PUBL!—CIDADE L sl RELATORIO ARQUIVAR
DECISAO DO JUIZ ACOMPANHA SEMESTRAL AO
DIRIGENTE PROCESSC DESAL
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ANEXO 19 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE OPERACIONALIZA R CAPACITACAO

RECONFIRMAR
AGENDA COM
INSTRUTOR E
MENSAGEM NECESSIDADES
ANUAL DA ESAJ i
PLANEJAR O ENCAMINHAR
MATERIAL
LEVANEAEMENTO DIDATICO AO
INSTRUTOR E AO
ORIENTAR
REALIZAR INSTRUTORES
LEVANTAMENTO QUANTO AO
DE PREOENC,HII\(/;ENTO
DO DIARIO DE
NECESSIDADES CLASSE
ELABORAR
PLANEJAMENTO AB’EERATEEAARD A
ANUAL DE AGOES
DE CAPACITAGAO TURMA
ATUALIZAR :
PROGRAMACAO M'R':JSJ:;AR
o (INSTRUTOR)
v
RECRUTA
MONITORAR A
A INSTRUTOR INSTRUTORES REALIZACAO
HABILITADO CONFORME DAS AULAS
v RAD-DGPES-044
< ]
¥
ENCAMINHAR A Dar ciéncia aos Juiz Dirigente e aos gestores A REALIZAR OS
_parcie Ha
ESAJ PAR~A intercorréncia? A‘]UST,ES
APROVACAO NECESSARIOS
RECEBER O APLICAR
PLANEJAMENTQ E /{Entrar em contato com instrutores confirmando agenda AVALIAGAO DE
A PROGRAMAGAO REACAQ /
APROVADA/ VERIFICAGCAO DE
REVISADA APRENDIZAGEM
DIVULGAR
PROGRAMACAO NEAUZAR©
MENSAL DE ENCERRAMENTO
URAS DO CURSO
INSCRICOES E RECEBER E CONDICOES "DIARIO DE ENCAMINHAR
VERIFICAR st CONFERIR L | “pbARAA | » CLASSEOU MATERIAL DO
LIMITES DE ’ MATERIAL REALIZACAO DO LISTA DE CURSO PARA A
INSCRITOS DIDATICO CURSO PRESENCA ESAJ
NAO INDEXAR
NEGOCIAR COM Negociagid INFORMAGOES
AESAJA resultou em NO BANCO DO
REALIZACAO DO GECEENElD CONHECIMENTO
CURSO ‘
SIM
a dltima agdo
COMUNICAR ANALISAR A £ necessario de capacitacéo
AOS —» NECESSIDADE DE reprogramar? planejada?
INTERESSADOS REPROGRAMAGCAO
SIM
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