REALIZAR O RECADASTRAMENTO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES
INATIVOS E DE PENSIONISTAS DE MAGISTRADOS RESIDENTES NO

r‘ EXTERIOR
bTEﬁ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diviséo de Cadastro de Servidores Diretor do Departamento de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
(DICAD) e Divisdo de Administracao de Pessoal (DEAPS) Gestéo de Pessoas (DGPES)
Processamento e Informagéo de e Diretor do Departamento de
Magistrados (DIPIM) Pessoal da Magistratura (DEMAG)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para padronizacdo dos processos de
recadastramento de magistrados e servidores inativos e de pensionistas de

magistrados residentes no exterior.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Cadastro de Servidores
(DICAD) e a Divisdo de Processamento e Informagdo de Magistrados (DIPIM) da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES) e passa a vigorar a partir de
15/10/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Documento emitido por érgdo publico representativo da Republica
Federativa do Brasil, em territério estrangeiro (Consulado),
devidamente assinado e passivel de verificagdo de autenticidade
em caso de chancela eletronica.

Atestado de vida

Escritura Publica
Declaratéria de
Prova de
Vida/Incapacidade
de locomocéo de
residentes no
exterior

Documento emitido por cartorio extrajudicial do local de residéncia
do recadastrando, no exterior, acompanhado de laudo médico,
ambos com traducdo juramentada, apto a efetivar a prova de vida
de magistrado ou servidor inativo e pensionista de magistrado.
Emitido para aqueles que, residentes fora do pais, ndo tenham
capacidade de se locomover.

Magistrado ou servidor inativo ou pensionista de magistrado cuja

Recadastrando . . L
prova de vida de vida se faz necessaria.

SEI — processo

] ; Sistema informatizado de tramitacdo do processo eletrénico.
administrativo
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TERMO DEFINICAO
eletronico
(?és}aeergastod;SGestao Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e controle
(GPES) de assentamento de servidores.

4 REFERENCIAS

e Resolugdo CM N° 03 /2019 - Dispde sobre o recadastramento anual dos

magistrados e servidores inativos e dos pensionistas de magistrados.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Cadastro de
Servidores da
Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas i
(DGPES/DICAD) registros efetuados.

e Operacionalizar a atividade de andlise, instrugdo e
registros dos processos de recadastramento de
servidores inativos residentes no exterior;

e zelar pela consisténcia das informacdes fornecidas e dos

Diretor da Divisdo de | e« Operacionalizar a atividade de andlise e instrugdo e
Informacdes e registros dos processos de recadastramento de
Processamento de magistrados inativos e pensionistas de magistrados
Magistrados da residentes no exterior;

CD;re:?rla;Giral de e zelar pela consisténcia das informacgdes fornecidas e dos
estao de Fessoas registros efetuados.

(DGPES/DIPIM)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O recadastramento anual deve ser realizado de acordo com a matricula do magistrado
ou servidor aposentado e do pensionista de magistrado, em calendario estabelecido

pela Presidéncia do Tribunal de Justica.

6.2 O magistrado ou servidor aposentado e o pensionista de magistrado, caso residentes
no exterior, devem, para fins de recadastramento, comparecer ao Consulado brasileiro
mais proximo de sua residéncia munido de documentacdo apta a realizar a sua

identificacao.
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6.3 Se o recadastrando residente no exterior tiver condi¢cdes de se locomover, podera ser
emitida Escritura Publica Declaratéria de Prova de Vida/lncapacidade de Locomocéao
pelo Cartorio Extrajudicial mais proximo de sua residéncia, devidamente instruida com

laudo médico, ambos com traducgédo juramentada, se for o caso.

7 PROCESSAR ATESTADO DE VIDA DE RESIDENTE NO EXTERIOR PARA FINS DE
RECADASTRAMENTO

7.1 A DIPIM ou a DICAD, conforme o personagem, recebe do interessado, via portador ou
correio, o atestado de vida original do inativo (servidor ou magistrado) ou do
pensionista de magistrado.

7.2 Verifica a autenticidade do documento.

7.3 Digitaliza o documento.

7.4 Arquiva o atestado de vida em pasta propria.

7.5 Forma o processo administrativo eletrénico no SEI.
7.6 Insere o atestado de vida digitalizado.

7.7 Reqgistra, no SEI, que se trata de conferéncia do documento anexado com o documento

original.
7.8 Efetiva o recadastramento no GPES.

7.9 Conclui o processo.

8 PROCESSAR ESCRITURA DECLARATORIA DE INCAPACIDADE DE LOCOMOGCAO
DE RESIDENTE NO EXTERIOR PARA FINS DE RECADASTRAMENTO

8.1 A DIPIM ou a DICAD, conforme o personagem, recebe do interessado, via correio,
escritura declaratoria de incapacidade de locomocao de residentes no exterior, original,

com traducao juramentada.

Base Normativa Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-077 00 3deb




REALIZAR O RECADASTRAMENTO DE MAGISTRADOS E SERVIDORES INATIVOS E
DE PENSIONISTAS DE MAGISTRADOS RESIDENTES NO EXTERIOR

8.2 Verifica a autenticidade do documento.
8.3 Digitaliza o documento.

8.4 Arquiva a escritura declaratéria de incapacidade de locomocao de residentes no
exterior em pasta propria.

8.5 Forma o processo administrativo eletrénico no SEI.

8.6 Insere a escritura declaratoria de incapacidade de locomocédo de residentes no exterior

digitalizada.

8.7 Registra, no SEI, que se trata de conferéncia do documento anexado com o documento

original.
8.8 Efetiva o recadastramento no GPES.

8.9 Conclui o processo.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem
a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

10 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Atestado de Vida de

Residente no Exterior para Fins de Recadastramento;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Escritura Declaratoria de
Incapacidade de Locomocdo de Residente no Exterior para Fins de

Recadastramento.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE PROCESSAR ATESTADO DE VIDA DE
RESIDENTE NO EXTERIOR PARA FINS DE RECADASTRAMENTO

DIPIM ou DICAD

PROCESSAR ATESTADO DE VIDA DE
RESIDENTE NO EXTERIOR PARA FINS DE|
RECADASTRAMENTO
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR ESCRITURA
DECLARATORIA DE INCAPACIDADE DE LOCOMOCAO DE RESIDENTE NO
EXTERIOR PARA FINS DE RECADASTRAMENTO

DIPIM ou DICAD

PROCESSAR ESCRITURA DECLARATORIA DE INCAPACIDA
DE LOCOMOGAOQ DE RESIDENTE NO EXTERIOR
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