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

1 OBJETIVO

Disciplinar os procedimentos relativos a instrucao dos processos de

indicacao de cargos/funcao para a confeccao das Portarias, assim

como providenciar as lotacbes dos servidores exonerados e/ou

dispensados de Gabinete de Desembargadores.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Equipe do Gabinete da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/GBPES), bem como
prové orientacdes aos servidores das demais unidades organizacionais
do PJER] que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 13/10/2014.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra
Administrativo (PROT) | o andamento de expediente e de processos
administrativos do PJER].

Sistema Histérico Aplicativo do sistema informatizado para
Funcional {5HF) cadastramento e controle de assentamentos dos
servidores.

Sistema de Gestdo de |Aplicativo do sistema informatizado para

Pessoas (GPES) cadastramento e controle de assentamento de
servidores.
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TERMO DEFINICAO
Sistema de Publicacao | Sistema iInformatizado para realizar o envio
Eletronica para o eletrénico de matérias para publicacao no Didrio
Diéario Oficial da justica Eletronico (DJER]).
(SPEDONET)

4 REFERENCIAS

e Decreto-Lei 220/75 - dispbe sobre o estatuto dos funciondrios

pUblicos civis do Poder Executivo do Estado do Rio de jJaneiro;

o Decreto 2479/79 - regulamento do estatuto dos funcionarios

publicos civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

e lei n% 3.309/1999 - dispbe sobre o regime previdenciario dos

membros e servidores do Poder judicidrio e da outras providéncias;

e Resolucao n? 07/2005 do Conselho Nacional de justica - Disciplina o
exercicio de cargos, empregos e funcbes por parentes, conjuges e
companheiros de magistrados e de servidores investidos em cargos
de direcao e assessoramento, no ambito dos drgaos do Poder
judiciario e da outras providéncias;

e Lei n? 4.620/2005 ~ dispbde sobre a Reestruturacao dos cargos do
Quadro Unico de Pessoal do Poder judiciario do Estado do Rio de

Janeiro;

e Ato Normativo n? 07/2005 da Presidéncia - dispbe sobre a
contribuicdo previdenciaria de servidores no exercicio de cargos em
comissao e funcado gratificada no ambito do Poder judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n2 33/2009 - Dispbe sobre a aplicacao do teto
remuneratério a que se refere o inciso Xi do art. 37 da Constituicao
Federal aos servidores cedidos por outros 6rgaos da Administracao
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Publica, ocupantes de cargo em comissao ou funcao gratificada no

ambito deste Poder judiciario;

Ato Normativo n® 17/2011 - dispbe sobre a exoneracao e dispensa
de ocupantes de cargos de provimento em comissao e funcdes
gratificadas integrantes da estrutura da Assessoria Direta aos

Desembargadores;

Resolucdo n2 20/2012 - do Orgéo Especial - modifica anexo e altera
a redacdo de artigos da Resolucdo n2 38, do Orgéo Especial;

Resolucao n? 156/2012 - do Conselho Nacional de justica - proibe a
designacao para funcao de confianca ou a nomeacao para cargo em
comissao de pessoa que tenha praticado os atos que especifica,
tipificados como causa de inelegibilidade prevista na legislacao

eleitoral, e da outras providéncias;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG}] n® 06/2012 - Dispbde sobre os
procedimentos a serem observados quanto a nomeacao para cargo
de provimento em comissao e designacao para funcao de confianca
ou funcao gratificada, conforme o disposto na Resolucao ¢ 156, de
08 de agosto de 2012, do Conselho Nacional de justica;

Ato Normativo Conjunto TJ/CG} n? 05/2013 ~ Acrescenta dispositivos
ao Ato Normativo Conjunto TJ/CG} n. 06/2012;

Resolucao n® 28/2006 ~ Dispbe sobre a regulamentacao da indicacao
de servidores para o exercicio de cargos e funcdes com atribuicdo
de direcao ou de chefia, na qualidade de substituto eventual, no

ambito do Poder judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo n? 05/2014 do E. Conselho da Magistratura — Estabelece

critérios para ocupacdo de cargos de provimento em comissdo e

funcdes gratificadas no ambito do Poder judicidrio do Estado do Rio

de janeiro;
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e Resolucdo n° 06/2014 do E. Orgdo Especial — Dispde sobre a

padronizacdo dos Atos Formais de Gestdo Administrativa do Poder

ludiciario do Estado do Rio de laneiro:

e Conselho Nacional de Justica — Enunciado Administrativo n? 01 -

Nepotismo - Alinea “C”" e “N":

e Resolucdo n° 17/2014 do E. Orqgdo Especial — Aprova a Estrutura

Organizacional do Poder ludicidrio do Estado do Rio de laneiro e da

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora-Geral de
Gestdo de Pessoas

Definir diretrizes de conducao dos
processos relativos a elaboracdo das

Portarias.

Equipe do Gabinete da
Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas
(DGPES/GBPES)

Supervisionar as atividades envolvidas
na conducao do processo;

coordenar, controlar e avaliar o
desempenho das atividades relativas
ao processo.

Equipe da Divisao de
Cadastro de Servidores da
Diretoria- Geral de Gestao
de Pessoas
(DGPES/DICAD)

Operacionalizar o processo de anotacao
cadastral das Portarias referentes a
nomeacao/designacac e exoneracao/
dispensa, assim como a analise das

certiddes.

Equipe da Divisao de
Pagamento de Pessoal, da
Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas
(DGPES/DIPAG)

Operacionalizar o processo quanto a
inclusao/exclusao da folha de
pagamento dos valores referentes aos
cargos/ funcdes.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Equipe do Departamento e Operacionalizar o processo quanto as
de Desenvolvimento de recomendacdes de formacao
Pessoas (DEDEP) académica estabelecidas nas Matrizes

de Competéncias, assim como lotacao
dos servidores da segunda instancia
exonerados e/ou dispensados.

Fauipe da Divisao de

Pessoal da Corregedoria- e Operacionalizar o processo de lotacdo

Geral da lustica (CG)) de servidores apresentados.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

As funcOes gratificadas s6 podem ser exercidas por servidor
pertencente ao Quadro Unico do Poder judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro, salvo se a funcao gratificada, cujo exercicio exija habilitacdo
especifica, inexistir no referido Quadro, podendo ser exercida por
servidor publico titular de cargo de provimento efetivo do Estado do
Rio de Janeiro.

Para o provimento dos cargos em comissao e de funcdes gratificadas
(direcdo, chefia e assessoramento) serd reservado o minimo de 75%
{setenta e cinco por cento} exclusivamente para serventudrios ativos
do Poder judicidrio do Estado do Rio de janeiro, excepcionando-se os
cargos em comissao de Assessoramento Direto a Desembargador.

A validade das Portarias dos servidores que exerceraoc cargo em
comissao na condicao de exclusivamente comissionado, quando da

primeira investidura e qguando indicacdo para novo cargo havendo
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interrupcao, serd a contar da data da publicacao do Diario da Justica

Eletronico.

6.4 As indicacbes para o exercicio de cargo em comissao/funcao
gratificada, bem como para substituto eventual devem ser instruidas,

considerando a situacao funcional, com os seguintes formularios:

Servidor Efet(;vo e Servidor
ou Regui.sita ose Noyo Novo Servidor indicado
A Comissionados Servidor L ara
FORMULARIOS em atividade no Requisitado Comisslonado Sugstituto
T) Eventual
Declaracdo para Provimento de
Cargo em Comissao/Funcdo
Comissionada X
{FRM-DGPES5-059-01)
juntada de Certiddes por Servidor
Ocupante de Cargo em X X X

Comissao/Funcao Comissionada
(FRM-DGPES-059-02)

Cadastro de Servidor
Requisitado/Comissionado X X
(FRM-DGPES-059-03)

Declaracao ~ Parentesco ~ Resolucao
n2 07 do CNj X
(FRM-DGPES-059-004)

inclusao/Exclusao de Dependentes X X
(FRM-DGPES-054-01)

6.5 A aposentadoria de servidor ocupante de cargo em provimento efetivo,
gue também exerca cargo em comissao acarreta, desta forma a
vacancia de ambos o0s cargos.

6.5.1 Havendo interesse na manutencdo do servidor no cargo em
comissao, o gestor deve requerer a manutencao do mesmo, em data
anterior a passagem para a inatividade.

6.6 A exoneracao e/ou dispensa de servidor lotado em unidade distinta dos

Gabinetes de Desembargadores nao implica em perda de sua lotacdo.
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6.7 A exoneracao e/ou dispensa de servidores lotados em Gabinete de

Desembargador implica em perda de sua lotacdo na data da

solicitacao.

6.8 O servidor exonerado e/ou dispensado de Gabinete de Desembargador

em qgue a Ultima lotacdo, que precedeu a nomeacdo e/ou a

designacao, tenha sido em unidade organizacional (UO) da CGl, deve

se apresentar a Divisao de Pessoal da Diretoria-Geral de Administracao
{(DGADM/DIPES) na data do seu desligamento do Gabinete.

7 PROCESSAR A ELABORACAO DE PORTARIA (NOMEAGAO/EXONERAGCAO E
DESIGNACAO/DISPENSA)

7.1 O Gabinete da DGPES recebe a indicacao/manutencao, por processo,

e-mail efou oficio, para exercicio de cargo em comissao/funcao

gratificada ou a solicitacdo de exoneracao/dispensa.

7.1.1 Nao sendo a indicacao formalizada por processo, preliminarmente
encaminha o e-mai/ ou oficio ao Servico de Regqistro e Autuacdo da
Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU) para autuacao.

7.2 Acessa Planitha (Excel) de cargos assinalando a indicacao.

7.3 Instrui os autos com dados cadastrais do servidor indicado e do

servidor ocupante do carqo, se for o caso.

7.4 No caso de indicacdo/manutencdo para exercicio de cargo em

comissao  ou funcado gratificada, verifica se constam no processo os

formuldrios relacionados no item 6.4, necessarios a instrucdo de

acordo com a situacao funcional do indicado (efetivo, requisitado e/ou

exclusivamente comissionado).
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7.4.1 Constatando a auséncia dos formularios, insere no Sistema PROT,

codigo 901, justificativa para retencdo até a entrega dos mesmos

para prosseguimento.

7.5 Sendo o indicado exclusivamente comissionado, verifica a reserva de

vagas estabelecida no art. 99, caput, e paragrafo Unico, da Lei n®

4620/2005.

7.5.1 Tendo a UQO atingido o quantitativo méximo estabelecido pela

Resolucdo CM n2 05/2014, encaminha os autos a Diretora-Geral, que

o0 remete a Presidente para analise {(pardgrafo Unico do art. 52 da

referida Resolucao).

7.5.2 O GBPES recebe 0 processo. Se a decisdo for favordvel, procede

conforme item 7.5.

7.5.2.1 Se a decisdo for desfavoravel, encaminha os autos a unidade

organizacional requisitante para ciéncia da impossibilidade da

nomeacao do indicado, apos remete ao arquivo.

7.5.3 Ndo tendo a unidade Organizacional ultrapassado o quantitativo

maximo estabelecido pela Resolucdo CM n? 05/2014, procede

conforme item 7.5.

7.6 Procede a andlise quanto a formacdo académica exigida pela
Resolucdo CM n? 05/2014.

7.6.1 Se o indicado nao possuir a formacdo académica exigida pela

Resolucdo CM n2 05/2014, encaminha os autos a Diretora-Geral para

apreciacao do Presidente.

7.6.2 O GBPES recebe o0 processo e encaminha para a unidade

organizacional reguisitante para ciéncia da impossibilidade da

nomeacao/designacao do indicado, apds remete ao arquivo.
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7.7

7.8

7.9

Se o indicado possui a formacdo académica exigida pela Resolucdo CM

n? 05/2014, encaminha o processo de indicacac ao DEDEP para

proceder a analise guanto a experiéncia profissional estabelecida na

Matriz de Competéncia (excetuando-se as indicacdes para composicado

de gabinete de Desembargador).

O GBPES recebe o processo e procede a consulta a Planilha de Cargos

{(Excely com a finalidade de verificar se o cargo/funcao encontra-se

vago ou, caso contrario, providencia a exoneracao/dispensa de seu

ocupante, bem como se o indicado exerce funcao de substituto

eventual, procede a dispensa do mesmo quando necessario.

Solicita ao Gabinete da Presidéncia numeracao que sera utilizada

5 B

Portaria a ser confeccionada, e alimenta a Planilha de NUmeros
Portaria (£xcel).

7.10 Confecciona a Portaria e prepara arquivo da mesma para ser enviado a

7.11

7.12

7.13

publicacao no DJER].

Apés, encaminha o processo a Diretora-Geral, para remessa ao

Gabinete da Presidéncia com o despacho assinalando 0

pronunciamento do DEDEP guanto a capacitacdo do indicado,

acompanhado da Portaria, a fim de colher a assinatura do Presidente.

O GBPES recebe o processo do Gabinete da Presidéncia com a
Portaria devidamente assinada e encaminha o arquivo para
publicacao através do Sistema SPEDONET.

Certifica a publicacao na Portaria e alimenta o Sistema PROT

inserindo a data de publicacao, bem como as devidas anotacdes nas
Planilhas de Cargo e de Nimero de Portaria { £xcel).
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7.14 Apos, junta cépia reprografica da Portaria nos autos e arquiva copia

digitalizada, na subpasta “arquivos eletrénicos” localizada na pasta

“publicacao on-line”, disponibilizada na rede.

7.15 Encaminha os autos a DIPAG que efetua as anotacbes e alteracbes
cabiveis na folha de pagamento, encaminhando-os, em seguida, a

DICAD e/ou a CGl, de acordo com os cargos/funcbes constantes da

Estrutura Organizacional.

8 PROCESSAR A ANALISE DAS CERTIDOES NECESSARIAS A
NOMEACAO/DESIGNACAO

8.1 A GBPES recebe da DICAD o FRM-DGPES-059-02 ~ Juntada de certiddes
por servidor ocupante de cargo em comissao/funcao comissionada, nos
casos em que o servidor tenha deixado de apresentar as certiddes, ou

haja pendéncia nas mesmas.

8.2 Encaminha o FRM-DGPES-059-02 a Assessoria juridica da Diretoria-
Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ASPES) para analise.

8.3 Sendo saneadas as inconsisténcias, a ASPES encaminha os autos a
DICAD, para anotacdes e posterior arguivamento.

8.4 Permanecendo as inconsisténcias, encaminha o expediente ao SERAU
para autuacao.

8.5 Recebe 0s autos do SERAU, instrui e encaminha a Presidéncia.

8.6 Retornando os autos da Presidéncia com determinacdo de exoneracao
ou dispensa do cargo ou funcao exercido pelo servidor, procede no,
que couber, a partir do item 7.8.

9 PROCEDER A LOTACAO DOS SERVIDORES EXONERADOS E/OU
DISPENSADOS DE GABINETE DE DESEMBARGADOR

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-DGPES-059 01 10 de 16




GERENCIAR PROVIMENTO DA ESTRUTURA DE CARGO EM COMISSAO E
FUNCAO GRATIFICADA DO PJER]

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
9.1 O GBPES ao receber o processo de exoneracao/dispensa, verifica a

ultima lotacao do servidor efetivo, que precedeu a

nomeacao/designacao.

9.1.1 Se procedente da Corregedoria-Geral da justica e havendo processo

solicitando lotacdo em outra unidade organizacional do Tl, encaminha

0 processo a Diretora-Geral da DGPES com despacho ao Gabinete

dos juizes Auxiliares da CGl, a fim de gue seja autorizada a nova
lotacao.

9.1.2 Retornando o processo com pronunciamento favoravel do Corregedor

Geral da lustica, encaminha ao DEDEP, para providenciar portaria de
lotacao.

9.1.3 Retornando o processo com  pronunciamento desfavoravel do

Corregedor-Geral da Justica, encaminha o processo a Diretora-Geral

da DGPES com despacho para ciéncia da UO requisitante com

posterior remessa ao Gabinete dos juizes Auxiliares da CGl,

apresentando o servidor.

9.1.4 Ndo havendo processo solicitando lotacdo em outra unidade

organizacional do T}, expede-se memorando apresentando o servidor

ao Gabinete dos [uizes Auxiliares da CGI.

9.2 Se procedente do Tribunal de Justica e havendo processo solicitando

lotacdo em outra unidade organizacional do T], encaminha processo

ao DEDEP, para providenciar portaria de lotacdo.

9.2.1 Ndo havendo processo solicitando lotacdo, encaminha e-mafl ao

DEDEP, para providenciar portaria de lotacdo.

10 GESTAO DE REGISTROS

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:

Ato Executivo n2 2.950/2003 RAD-DGPES-059 01 11 de 16




GERENCIAR PROVIMENTO DA ESTRUTURA DE CARGO EM COMISSAO E
FUNCAO GRATIFICADA DO PJER]

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
10.1 Os registros deste processo de trabalho sao geridos pela U.O. e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo coma tabela de gestao

de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. . (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO RESPON- ARMAZENA- RECU_PER PROTE- CORRENTE - DISPOSI-
CCD* SAVEL MENTO ACAO CAO PRAZO DE CAO
GUARDA NA
U.O.¥¥)
Autos do
processo
administrativo
de indicacao Numero | Condicdes
para Ozaﬁ DGPES Armario e apropriad 5 anos DDE%(I:E%I:‘/I*/*
nomeacao de = ano as
cargo em
comissao
Autos do
processo
administrativo
de indicacao Numero | Condicdes
para Ozcﬁ DGPES Armario e apropriad 5 anos [%ﬁ\w*
exoneracao = ano as
de cargo em
comissao
Autos do
processo
administrativo
de indicacao Numero | Condicdes
para 0'2'3'1'4 DGPES Armério e apropriad 5 anos DDE%(I:E%Q/I*{*
designacao de ano as
funcao
gratificada
Autos do
processo
administrativo Numero | Condicdes
i i gN At L B o .
de |nd|.ca a0 0-2-3-1-2 DGPES Armario e apropriad 5 anos —DGCOL\:'*/*
para dispensa b ano as DEGEA
de funcéo
gratificada
Expediente Numero | Condicbes fo s
com juntada 0-6-2-2 f DGPES Armario e apropriad 1 ano El'nma'njéao
das certidbes ano as
Pasta Backup e
Eletronica Disco nome e condicbes DGCowm/
com Portarias 0-1-0-1a GBPES Rigido NUmero apropriad 2 anos DEGEA
digitalizadas as
Backup e
Planilha de Disco Nome e | condicbes DGCom/
Cargos 0-2-3-1c GBPES Rigido Cargo apropriad 3 anos DEGEA
as
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RETENCAO
_ 5 (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO RESPON- | ARMAZENA- | RECUPER PROTE- CORRENTE - DISPOSI-
CCD* SAVEL MENTO ACAO CAO PRAZO DE CAO
GUARDA NA
U.O.**)
Planilha de . Backup e
p Disco Nome e condigbes DGCOM/
numero de 0-6-2-2 g GBPES Rigido NUmero | apropriad 3 anos DEGEA
Portarias as
Legenda :

*CCD = Cdédigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de

Comunicacédo e de Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e

Destinar os Documentos do Arguivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo sé&o 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 dos Bancos de Dados e Servidores de

Aplicacao.

11 ANEXO

e Anexo 1 -

Elaboracao de Portaria;

Fluxograma do Processo de Trabalho Processar a

e Anexo 2 - Fluxograma do Processo de Trabalho Proceder a Andlise

das Certidbes Necessarias a Nomeacado/Designacao;

e Anexo 3 - Fluxograma do Processo de Trabalho Proceder a Lotacdo

dos Servidores Exonerados e/ou Dispensados de Gabinete de

Desembargador.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR A
ELABORACAO DE PORTARIA

Receber a

indicagdo/manutengio

Indica.gén MAD
formalizada
por processo?

Encaminhar ao
SERAU

Acessar a Planilha
de cargos,
gssinalando a
indicacao

O processo esta
devidamente
instruido?

Inserir no
Sistema PROT,
cadigo 901

Verifica a reserva
de vagas
estabelecida na
Lei n 4620,/2005

WO atingiu o

quantitativo maxdimo
estabelecido na Res. a —
Ch n D5/20147 NAO o1
5IM

Encaminhar os
autos a

Diretora-Geral

Aguarda a
decisdo @

Aguardar a
devalucio

isd Encaminhar os
Decisdo B Remeter ao
favoravel? autos a UQ
arquivo
= requisitante

Analisar a
formagdo
académica

Encaminhar
arquivo para
publicacio

Solicitar
numeragio ao
Gabinete da
Presidéncia

. Indicado possui a
MNAO formagao
académica?

Encaminhar o
processo ao
DEDEP

Certificar a publiago da
Portaria e procederas
anotagdes no sistema FROT,
nas Planilhas deCargo e de

Nimero de Portaria

Alimentar a
planilha de
nimeros de
Portaria
Aguardar o
recebimenta

ocmso?
do processo? Confeccionar a

Portaria e -
preparar arquiva “g:?t:ioap:‘aofa
Consultar a da mesma
planilha de Lk

cargos

Encaminhar o

i

o] . ] processa a S
cargo/funcio NEO, BroMdencage) Dirstora-Geral com Anqunencens
estd vago? exoneracio/dispersa Portaria e digitalizada

do ocupante despacho do

DEDEP

H

Encaminhar os
autos & DIPAG

Instruir os
autos, se faro
caso

Aguardar a
Portaria
assinada
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GERENCIAR PROVIMENTO DA ESTRUTURA DE CARGO EM COMISSAO E

FUNCAO GRATIFICADA DO PJER]
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDER A
ANALISE DAS CERTIDOES NECESSARIAS A NOMEACAQ/DESIGNACAQ

Receber o FRM-
DGPES-059-02

Encaminhar o FRM
-DGPES-059-02 3
DiGPES/ASPES

Consta determiracio de

As inconsisténcias

Encaminhar o

Receber os autos,

dispensa/exoremago’

foram saneadast expediente ao imstruir e NAQ
) SERAU para encaminhar &
autuacdo Presidéncia SIM Certificar a publiagio da

Encaminhar as
autos a DICAD

Instruir os
autos, se foro
caso

Salicitar
numeracio ao
Gabinete da
Presidéncia

Alimentar a
planilha de
nimeros de
Partaria

Confeccionar a
Partaria e
preparar arguivo
da mesma

Encaminhar o
processo 3
Diretora-Geral com
Portaria e
despacho do
DEDEP

Aguardar a

Portaria :_)
assinada s

Encaminhar

arquivo para
publicacao

Portaria e procederas
anotacdes no sistema PROT,
nas Planilhas de Cargo e de

Mumero de Paortaria

J“

Juntar copia da
Portaria nos
autos

1

Arguivar copia
digitalizada

1

Encaminhar os
autos a DIPAG

o1
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCEDER A
LOTACAO DOS SERVIDORES EXONERADOS E/OU DISPENSADOS DE
GABINETE DE DESEMBARGADOR

Receber processo de
exoneragdo/dispersa

h
Verificar a dltima lotaggo
do servidor efetivo, que
precedeu a
nomeacdo,/desigrago
Ha solicitagao
para lotacdo
em UO do TJ7
Servidor que MNAO E i
I ncaminhar e-
precedeu € d4 —» mail ao DEDEP
cGI?
SIM
Encaminhar
processo ao
DEDEP
Ha solicitagdo A { Qe
para lotacio nro > o Gabl@tﬂdos
C Juizes Auxiliares da
em WO do TIT cG)
Encaminhar &
Diretora-Geral
da DGPES
Aguardar o
retarno do
processo
. Encaminhar o
Lotggao processo a
autorizada? Diretora-Geral da
DGPES
SIM
Encaminhar ao
CEDEP
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