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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para realizar os processos de trabalho
complementares a movimentagdo de magistrados no Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Movimentagdo de Magistrados, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOYV), bem
como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 01/12/2017.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
. Portaria de movimentagdo de desembargador e juiz, na
Portaria M .
Comarca da Capital.
Portaria ME Portaria de movimentacéo de juizes substitutos.
Portaria Ml Portaria de movimentacao de juizes nas comarcas do interior.

Designacdo mediante portarias do presidente para
Movimentacéo preenchimento de cargo decorrente de vacancia, proviséria ou
definitiva, na carreira da magistratura.

Sistema Historico de Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento de
Magistrados (SHM) provimentos, designacdes e afastamentos dos magistrados.
Sistema Historico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
Funcional (SHF) controle de assentamentos dos servidores.

Vacancia Cargo vago.

4 REFERENCIAS

e Lei Complementar (LC) n° 35/79 - Lei Organica da Magistratura (LOMAN);

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n® 2.950/2003 RAD-GABPRES-010 04 1 de 38



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp35.htm

PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

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

Lei n° 3609/2001 — da nova redagdo aos 88 4° e 5° do artigo 193 do Cddigo de

Organizacéao e de Divisado Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n® 5.005/2007 — modifica o art. 30 do Cdodigo de Organizacao e Divisdo Judiciarias do
Estado do Rio de Janeiro, alterando o numero de Juizes em auxilio a Presidéncia do

Tribunal de Justica;

Lei n° 5.535/2009 — Dispde sobre os fatos funcionais da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro e da outras providéncias;

Lei n°® 5781/2010 — Altera a lei n® 2556/96 — Cria juizados especiais civeis, criminais e da
fazenda publica. dispde sobre organizacdo, competéncia e estrutura das turmas

recursais civeis, criminais e da fazenda publica;
Caddigo de Organizacédo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

Resolu¢cdes do Conselho Nacional de Justica (CNJ) n°s 06/2005; 08/2005; 16/2006;
17/2006; 23/2006; 27/2006; 28/2006; 32/2007; 36/2007; 37/2007; 71/2009; 72/2009 e

Recomendacdes do CNJ;

Resolucdo TJ/OE/ n° 33/2014 Estabelece normas sobre o plantdo judiciario e dispbe
sobre o acréscimo de dois dias utéis de compensacdo de plantdo realizado. Alterada
pela Resolucdo n° 04 de 26/06/2017 ; alterada pela Resolucédo n° 10 de 14/08/2017 e
alterada pela Resolucéo n°15 de 23/10/2017;

Resolucdo TJ/OE n° 01/2011 — Disciplina a convocacéo de magistrados de primeiro grau
em substituicdo a Desembargadores ou auxilio a érgdos julgadores fracionados do

Tribunal de Justica, revogando os paragrafos 1°, 2° e 3° do art. 19 do Regimento Interno;

Resolucdo TJ/OE n° 36/2011 - Regulamenta o Encontro de Desembargadores de que

trata o art. 122, caput e 8§ 3°, do Regimento Interno;

Resolugcdo CNJ n°® 152/2012 — Altera a Resolucao n°® 71/2009, que dispde sobre plantao

judiciario, para excepcionar a divulgacao antecipada dos nhomes dos juizes plantonistas;
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Enunciado do CNJ n° 06/2008 - Define requisitos atinentes a remoc¢fes de magistrados.

(redacéo dada pela Divisdo de Organizacdo e Normatizacao);
Regimento Interno do Tribunal de Justica;

Ato Normativo TJ n° 05/2009 — estabelece normas para pagamento de diérias inclusive

para Dirigente de NUR;

Ato Normativo TJ n°® 02/2011 — DispGe sobre o pagamento de cumulacdo aos juizes

dirigentes dos NURs;
Ato Executivo n° 1.074/1999 — limita o nimero de juizes em férias em cada més;

Ato Executivo no 633/2003 — Resolve que as designacdes de magistrados em exercicio
no primeiro grau de jurisdicdo, para efeito de substituicdo, acumulacdo e auxilio,
obedecerao aos critérios objetivos fixados pelo presente Ato Executivo, sem prejuizo do

estabelecido pelos Atos Executivos Conjuntos n°s 27/2001 e 8/2002;

Ato Executivo Conjunto n° 30/2004 — TJ/CGJ — Projeto Justica Itinerante - Altera o art. 4,

do ato Executivo conjunto n° 08/2002;

Ato Executivo n° 4293/2007 — Resolve sobre procedimento relacionado aos afastamentos

dos Magistrados;
Ato Executivo TJ/CGJ n° 03/2011 — Projeto Justica Itinerante;

Ato Executivo Conjunto n° 14/2014 publicado em 04.08.2014 - Dispde sobre a criacdo da
Justica Itinerante Especializada na Erradicacdo do Subregistro de Nascimento, em
conformidade com a Resolugdo TJOE n° 10/2004, para efeito de aprimorar a atuacéo
jurisdicional no plano da Erradicacdo do sub-registro de nascimento no Estado do Rio de

Janeiro;

Ato Executivo n° 695/2011 — Dispde sobre pagamento de cumulacéao para o Coordenador

da Central de Assessoramento Criminal;
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e Resolucdo TJ/OE/RJ n° 40/2013, que estabelece regras para a abertura de edital,
concorréncia e julgamento dos pedidos de remocédo e promocéo de magistrados alterado
pela Resolucdo TJ/OE/RJ n° 01/2014, publicada no DJERJ de 15.01.2014 e Resolucéo
n° 25 de 05.09.2016; Resolugéo n° 31 de 26/09/2016;

¢ Resolucdo TJ/OE/RJ N° 36 /2013, regulamenta a aplicacdo do art.31 da Lei Estadual n°
5.535 de 2.009 de 10.09.2009, em segundo grau de jurisdicdo. Modificada pela
Resolucdo n° 24/2014 — Diminuiu o0 percentual de afastamentos no més para o
pagamento da cumulacdo dos desembargadores de 20% para 10%, a partir de
01/08/2014 e Resolucdo n® 08/2015 que altera o art.3°, caput, da Resolucdo TJ/OE/RJ
n° 36/2013, para substituir a expressao “ todo o més” pela expressao “ pelo menos 90%

(noventa por cento) do més”;

e Resolugcdo CM N° 03/2013 — Resolve regulamentar a designacao de magistrados para o

exercicio cumulativo de juizos e a gratificacdo devida por essa acumulacao;

e Resolucdo TJ/ OE / RJ N° 30/2013 — Dispde sobre a atuacdo dos ocupantes de cargo e
funcbes de confianca na hipotese de afastamento do magistrado ao qual séo

vinculados , por periodo superior a sessenta dias ininterruptos;

¢ Resolucdo n° 06/2017 e Resolucédo n® 07/2017 do TJ/OE/RJ - dispde as normas sobre o
tabelamento, para os casos de impedimento, suspeicdo e faltas ocasionais dos
magistrados;

e Lein®6.956 de 13 de janeiro de 2015 — dispde sobre a organizacgéo e divisdo judiciarias
do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Designar magistrados;

Presidente do o _
Tribunal de Justica do |* definir a escala de férias;

Estado do Rio de e autorizar afastamentos de magistrados;
Janeiro (TJERJ) _ _
e autorizar pagamentos a magistrados;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e autorizar cadastramento em sistemas conveniados.
Sf::%%f c(ij; e Contribuir para o desempenho das atividades administrativas do
(GABPRES) DEMOV.

e Elaborar portarias de movimentacdo de magistrados e controlar
sua lotacao;

o tomar as medidas administrativas com o fim de manter todas as
unidades de 1% e 2% instancias providas de juizes e
desembargadores;

e comunicar a unidade organizacional competente acréscimos
Departamento de legais aos vencimentos de magistrados;

Movimentacéo de
Magistrados do
Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES/DEMOV) |e expedir certiddes quanto a instalacdo de juizo, designacdo e
afastamento de magistrado;

e prestar informagbes em processos administrativos e judiciais,
instruindo-os com portarias de designacdo, afastamento e
provimento de cargos e funcdes relativos a magistrados;

e comunicar a Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria-
Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DIMAG) os Magistrados
promovidos ou removidos para elaboracdo de portaria MAG de

possSe.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 DEMOV informa a Assessoria para assuntos referente ao CNJ do Gabinete da

Presidéncia (GABPRES/ASCNJ) as designacdes e afastamentos de magistrados para

instruir processos do Conselho Nacional de Justica (CNJ).

6.2 DEMOV informa, semestralmente ao Departamento de Informacdes Gerenciais da

Prestacdo Jurisdicional (DGJUR/DEIGE), para posterior encaminhamento ao Conselho

Nacional de Justica (CNJ), os cargos providos, vagos e existentes, 0s juizos por
instalar e o0 nUmero de magistrados e magistradas, para fins estatisticos da Justica em

ndmeros.

6.3 Os cargos de juizes substitutos sdo providos apés a homologacdo do concurso para

ingresso na carreira da magistratura.
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7 ACOMPANHAR NOMEACAO DE JUIiZES SUBSTITUTOS E PERMUTAS DE

7.1

MAGISTRADOS

O DEMOV comunica a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas (DGPES/DIMAG), através de memorando DEMOV/DIMAI, com
base na lista final de classificacdo do concurso para ingresso na magistratura,
fornecida pelo Servico de Apoio ao Concurso para a Magistratura do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/SEACO), o nome dos juizes substitutos, em ordem de
classificacdo, os cargos que irdo ocupar em decorréncia das vagas disponibilizadas e a

data agendada para a posse.

7.1.1 Expede a Portaria ME para cumprimento do Curso de Iniciacdo da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

7.1.2 Registra o primeiro provimento da carreira do magqistrado no SHM.

7.1.3 Recebe durante 4 meses da EMERJ a listagem com a lotacdo do juizes substitutos e

expede Portaria ME com as novas designacoes.

7.1.4 Atualiza o SHM com as novas designacoes, finalizando a lotacdo para EMERJ no

quadrimestre.

7.1.5 Apbés este periodo as novas designacdes sdo feitas pelo Desembargador

7.2

7.3

Coordenador da Movimentacédo de Magistrados.

Recebe ou elabora requerimentos de permuta entre juizes ou desembargadores e

procede a formacado de processos administrativos.

Encaminha o processo administrativo a conclusdo do Presidente do TJERJ, que

determina o encaminhamento:

7.3.1 Em se tratando de permuta de desembargadores, a Secretaria do Tribunal Pleno e do

Orgao Especial (SETOE), sendo o processo apreciado na primeira sessao.

7.3.1.1 Caso haja urgéncia, o Presidente defere e encaminha ao Orgdo Especial para

referendar.
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7.3.2 Em se tratando de permuta de juizes de Direito, ao Conselho de Magistratura (CM)
sendo 0 processo apreciado na primeira sessdo e, sendo aconselhado, é

encaminhado ao Orgdo Especial para ser referendado.

7.3.2.1 Deve-se observar o Art. 3° da Res. TJ/OE /RJ n°® 40/2013, alterado pela Resolucao
TJ/OE/RJ n°® 01/2014 e Resolugéo n° 25 de 12.09.2016.

7.4 Acompanha as sessbes administrativas do Orgdo Especial para apreciacdo das

permutas dos magistrados.

7.5 Sendo permuta de desembargador, o processo retorna ao DEMOV, que expede

Portaria MAG para permuta de desembargadores, certifica a publicacdo e registra no
Sistema SHM, Sistema do CNJ e no Quadro de Movimentacdo de Segunda Instancia.

7.6 Para a permuta de juizes de Direito, o DEMOV expede memorando a DIMAG
comunicando o resultado e 0 agendamento da posse. ApOs a posse dos magistrados,
registra no Sistema SHM, no Quadro de Movimentacdo de Primeira Instancia e
comunica ao Tribunal Regional Eleitoral.

7.7 Encaminha o processo administrativo para a DIMAG para as anotacdes nos

assentamentos funcionais.

8 RECEBER E PROCESSAR INDICACOES

8.1 O DEMOV recebe as designacdes do Presidente do TJERJ e as indicagbes das

unidades organizacionais relacionadas no quadro a seguir:

ORIGEM INDICACAO

Juiz para atuar nos postos dos juizados especiais
criminais, em eventos, mediante solicitacdo, via e-
Presidente do TJERJ mail, do Coordenador de Eventos Esportivos do
Estado do Rio de Janeiro, comunicando as datas dos
jogos e eventos diversos no Estado.

Departamento de Acdes Pro-
Sustentabilidade
(GABPRES/DEAPE)

Juiz para participar de mutirdo, projetos especiais e
Justica Itinerante.
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ORIGEM INDICACAO

Comissao Judiciaria de Articulacdo
dos Juizados Especiais (COJES)

Juiz para participar de mutirdo.

Conselho da Magistratura — Edital |Juiz para integrar as turmas recursais civeis e
para composi¢ao das Turmas criminais.
Recursais

do

Escola da Magistratura do Estado

durante os quatro meses de estagio | substitutos exercam funcdes de auxilio.
de juizes substitutos

Rio de Janeiro (EMERJ), Varas e juizados onde se pretende que 0s juizes

8.1.

9

9.1

9.2

9.3

9.4

1 Encaminha proposta para apreciacdo do Presidente do TJERJ e, apds deferida as
indicacdes, elabora as portarias respectivas de designacdo (M, Ml e ME),
providenciando sua publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), atualiza os Quadros de Movimentacao e efetua o
registro no SHM.

ELABORAR ESCALA DE FERIAS

O DEMOV, no més de agosto, publica aviso solicitando que os juizes indiquem, no
portal corporativo, em Servi¢co e Sistemas, Portal de Magistrados, quatro meses como

opcao de férias para o0 ano seguinte.

Findo o prazo determinado pelo Presidente, extrai relatério contendo as opc¢bes de
férias, a antiguidade dos juizes, os meses de férias e/ou licencas usufruidas pelos
mMesmos No ano em curso e no anterior e submete ao Presidente, que define a escala
de férias para o ano seguinte, com 02 (dois) meses de férias para cada juiz,

independentemente do magistrado ter efetuado o registro no sistema.

Formaliza a portaria de férias, encaminha para publicacdo no DJERJ e registra a
escala de férias no Sistema SHM.

Recebe eventuais solicitagcbes de alteracdo da referida escala, leva a apreciagdo do

Presidente, informando o nimero de juizes com afastamentos previstos para o referido
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9.5

9.6

més, e atualiza no SHM as solicitacdes de alteracéo, deferidas ou nédo, para controle de

auséncias mensais.

Encaminha memorando do Desembargador Presidente do TJERJ aos presidentes de

amaras, solicitando indicacdo de meses de férias para 0 exercicio seguinte.

Findo o prazo estipulado pelo Desembargador Presidente, registra, no Sistema

Historico de Magistrados (SHM), os meses indicados para cada desembargador e,
mensalmente, confirma o gozo de férias para o més seguinte, elaborando memorando

de pagamento de férias.

10 ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO JUDICIARIO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

O DEMOV elabora as escalas mensais do Plantdo Judiciario de desembargadores e
de juizes, que compreende: plantdo estadual, plantdo municipal, plantdo noturno do

1° grau e plantdo do 2° grau.

Formaliza Portarias (M e MI) e formata para encaminhamento para publicacdo no

DJERJ, nos moldes determinados pelo CNJ.

Registra no SHM todas as escalas de plantdo, com o home do magistrado e o juizo

designado, para manutencédo do link com o Conselho Nacional de Justica (CNJ),

seguindo as determinagbes do CNJ, com a divulgacdo na imprensa, somente, 5
(cinco) dias antes da realizag&o do plant&o.

Coordena as permutas de plantdo, apdés deferimento das mesmas pelo

Desembargador Presidente, registra os plantdes realizados, no SHM, com designacéo

para cada Magistrado e os afastamentos de Magistrados.

Escala do Plantdo Estadual

10.5.1 O DEMOV verifica, mensalmente, as datas dos feriados nacionais, dos feriados

estaduais e municipais, os finais de semana, os dias considerados ponto facultativo

estadual e os dias em que nédo ha expediente no Forum, previstos no CODJERJ.
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10.5.2 Com o fim de atualizar a relagdo dos juizos na elaboragdo da escala de plantdo

diurno, acompanha a criagéo e respectiva instalagéo de varas, juizados e comarcas.

10.5.3 Prepara as portarias MI, observando o escalonamento previsto desde a concepc¢éao
dos plantdes, abrangendo também a comarca da Capital, observados as varas,

juizados e comarcas instalados.

10.5.4 Submete & apreciacdo do Presidente do TJERJ, para designacdo de juizo por
regides, com o fim de conhecer as medidas de carater urgente, das 11h as 18h, nos
dias em que ndo houver expediente forense. O plantdo € realizado pelo juiz em

exercicio no juizo designado para realizar o plantéo.
10.5.5 Aprovada a escala do plantéao, providencia:
a) aformalizacdo da Portaria Ml;

b) o encaminhamento para publicacdo no DJERJ e na intranet, na forma estabelecida
pelo CNJ;

c) o registro no SHM para armazenamento histérico, consulta online e link com o
CNJ.

10.6 Escala do Plantdao Municipal

10.6.1 O DEMOV verifica, mensalmente, as datas dos feriados municipais nas comarcas de

22 entr@ncia e nas comarcas elevadas a entrancia especial no interior.

10.6.2 Observa a ordem dos juizos nas comarcas, para elaborar a escala de plantdo
municipal. Se o feriado municipal cair no final de semana, o plantdo deve ser
absorvido pela escala prevista para os fins de semana e sendo comarca de vara

Unica é responsavel pelo plantédo a vara tabelar.

10.6.3 Prepara a portaria para apreciacdo e liberacdo do Presidente do TJERJ, com

designacao por vara, juizado ou comarca, para conhecerem as medidas de carater
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10.6.4

10.7

10.7.1

10.7.2

10.7.3

10.8

urgente nos feriados municipais, no interior do Estado, no horario compreendido

entre 11h e 18h. O plantéo é realizado pelo juiz em exercicio no respectivo juizo.
Aprovada a escala do plantéo, providencia:
a) aformalizacdo da Portaria M,
b) o encaminhamento para publicacdo no DJERJ e na intranet;
c) o envio de copia da respectiva portaria aos juizos designados.
d) Registrar no SHM as designacdes.
Escala do Plantdo do 2° Grau de Jurisdicao

O DEMOV verifica as datas dos feriados nacionais, dos feriados estaduais e
municipais, os dias considerados ponto facultativo estadual e os dias em que ndo ha

expediente no Férum, previstos no CODJERJ.

Organiza a escala de plantdo dos desembargadores em exercicio em Orgéo

Julgador, exceto os da administracéo e o diretor da EMERJ, por ordem inversa de

antiguidade, incluido os JDS - juiz de Direito de entrancia especial substituto de

sequndo grau.

Prepara a minuta da Portaria M para designacdo dos Desembargadores para
conhecer as medidas de carater urgente no 20 Grau de Jurisdicdo, nos dias Uteis,
das 18h do dia indicado as 11h do dia seguinte e, nos dias em que ndo houver
expediente, das 11h do dia designado as 11h do dia seguinte, e leva a apreciacao

do Presidente.

Formaliza Portaria M e formata para encaminhamento para publicacdo no DJERJ, nos

moldes determinados pelo CNJ.

10.9 Registra no SHM toda a escala de plantdo, com o nome do desembargador
designado, para manutencdo do link com o Conselho Nacional de Justica (CNJ),
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(seguindo as determinagbes do CNJ), com a divulgacdo na imprensa e visualizagao
no site, somente, 5 (cinco) dias antes da realiza¢ao do plantéo.

10.9.1 Recebe eventuais solicitacdes de troca de plantdo entre os desembargadores e

expede Portaria M.

10.9.2 Envia a escala de plantdo por correio eletrbnico aos desembargadores integrantes
do plantdo, e unidades organizacionais envolvidas no processo, bem como de

gualquer alteracdo da mesma.
10.10 Escala do Plantdo Noturno no 1° Grau de Jurisdicéo

10.10.1 O DEMOV elabora nos meses de JANEIRO — MAIO — SETEMBRO edital para que
0s magistrados se candidatem ao plantdo noturno para os quatro (4) meses
seguintes nos termos da Resolucdo n° 33/2014 do Orgédo Especial. Findo o prazo
do edital, extrai da web lista final de candidatos contendo antiguidade, cargo do
magistrado e relatério de magistrados designados para plantdes de quadrimestres
anteriores, levando a apreciagéo do Presidente para indicacdo dos quatro (4) juizes

para o plantdo noturno no quadrimestre seguinte.

10.10.2 Elabora a escala de plantdo noturno no 1° Grau de Jurisdicdo na forma da

Resolucao TJ/OE n° 33/2014 com os quatro (4) Juizes designados pelo Presidente.

10.10.3 Prepara a Portaria M para designacéo dos juizes para conhecer das medidas de
carater urgente, diariamente, de 18h do dia designado as 11h do dia seguinte, na

sala designada para o plantéo.

10.10.4 Providencia a publicacdo, na forma determinada pelo CNJ, registrando no SHM
para visualizacdo na intranet e internet, e encaminha mensagem por correio
eletrbnico para as unidades organizacionais que apdiam o plantdo judiciario e para

0S juizes designados.

10.11 Permuta de Plantdo e Afastamentos
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10.11.1 Os magistrados interessados requerem deferimento de permuta de escala de
plantdo ao Presidente do PJERJ. O DEMOV recebe as solicitagcdes de permuta de

escala de plantédo e submete a apreciacdo do Presidente do PJERJ.

10.11.2 Apos deferimento da permuta, altera a escala do plantdo respectivo, prepara a

minuta da portaria, providencia a publicagao e registra a alteracdo no SHM.

10.11.3 Verificado impedimento do magistrado para realizar o plantdo, apresenta a situagéo
ao Presidente para designacao de outro magistrado em substituicdo, antecipando-

se aquele magistrado que seria o primeiro do més seguinte.

10.11.4 No caso de ser decretado ponto facultativo estadual no decorrer do més, com a
escala de plantdo estadual ou municipal ja definida e publicada, mantém o

procedimento e antecipa o juizo que seria 0 primeiro do més seguinte.

11 CONTROLAR COMPENSACAO DE DIAS DE PLANTOES

11.1 Em decorréncia de Plantao

11.1.1 Havendo interesse do magistrado em compensar plantdo, extrai relatorio dos

plantBes realizados pelos magistrados e respectivo saldo.

11.1.2 Verifica o saldo no relatério do SHM informando ao magistrado interessado.

11.1.3 Recebe requerimentos de magistrados indicando os dias Uteis que compensarao
plantbes realizados nos termos da Resolucdo TJ/OE n° 33/2014, indicando o juiz

titular para substitui-lo.
11.2 Em decorréncia de Participacdo em Acédo Social

11.2.1 O DEMOV registra, em sistema, os dias de participacdo do magistrado em Acdes
Sociais, que serdo considerados para o saldo da compensacao, quando realizados

em dias em que nao haja expediente forense; mesma forma que o plantdo judiciario.

11.2.2 Havendo interesse do magistrado em compensar dia de participagdo em Acé&o

Social, procede do mesmo jeito que nos casos dos plantdes judiciarios.
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11.3 Em decorréncia de comparecimento em Encontro de Desembargadores

promovido pelo CEDES

1131

11.3.2

O DEMOV registra, em sistema, os dias de comparecimento do desembargador nos
encontros de desembargadores promovido pelo CEDES, que serdo considerados
para o saldo da compensacgdo. O participante dos encontros de desembargadores
fard jus a um dia util de repouso remunerado, em data por ele indicada, observada a

conveniéncia do servico.

Havendo interesse do desembargador em compensar dia de participacdo em Acao

Social, procede do mesmo jeito que nos casos dos plantdes judiciarios.

12 COMUNICAR ACRESCIMOS LEGAIS AOS VENCIMENTOS DOS MAGISTRADOS

12.1 O DEMOV comunica a Divisdo de Pessoal da Magistratura, da Diretoria-Geral de

Gestdo de Pessoas (DGPES/DIMAG), mediante Memorando, os acréscimos legais aos

vencimentos dos Magistrados decorrentes das seguintes situacoes:

a)
b)
c)

d)

f)

)

h)

férias individuais mensais e licencas especiais de juizes;

férias individuais mensais e licencas especiais dos desembargadores;
cumulacao de fungdes, exercicio pleno de dois cargos da carreira ou auxilio;
convocacao para o Tribunal de Justica, com ou sem prejuizo de suas funcoes;

cumulacéo de desembargadores, em decorréncia da compensacao da distribuicéo

dos feitos na 22 Instancia;

juizes em auxilio a 112 Vara de Fazenda Publica e a Vara de Execucdes Penais

(VEP), integrado pelos Juizes da Administragéo;
juizes com diferenca de entrancia nas férias;

desembargadores integrantes da Administracdo, Presidente, vices e Corregedor-

Geral da Justica;
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i) diretor da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ);

j) diretor da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ);
k) integrantes do Conselho da Magistratura ndo integrantes da Administracao;

[) juizes a disposicdo da Administracdo, auxiliares da Presidéncia, da 32 Vice-

Presidéncia e da Corregedoria-Geral da Justica,
m) despacho nos processos de pagamento de férias renunciadas;
n) pagamento de diarias;
0) juizes em substituicdo (diferenca de entrancia);
p) juizes integrantes das turmas recursais e seu coordenador;
q) juizes dirigentes dos foros das regionais da Capital e comarcas do interior;
r) juizes dirigentes de ndcleo regional,
S) juiz coordenador da Central de Assessoramento Criminal;

t) juiz coordenador do Cartério Unico dos Juizados Especiais da Fazenda Publica —

Comarca da Capital;
u) juizes designados para a Justica Itinerante;

V) Juizes do Cartério da Audiéncia de Custédia.

12.2 Férias Individuais Mensais e Licencas Especiais

12.2.1 O DEMOV observa, mensalmente, a escala anual de férias e as respectivas

solicitacdes de alteracéo deferidas de juizes e desembargadores.

12.2.2 Confirma com os magistrados efetivos afastamentos para o més seguinte,

observando as alteracdes realizadas.
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12.2.3

12.2.4

12.2.5

Verificados o saldo de férias ou licencas no Sistema de Gestao de Pessoas (GPES)
e Sistema Historico Funcional (SHF), relaciona os magistrados que usufruirdo férias

ou licencas, indicando a matricula, o nome e o periodo de afastamento definitivo.

Encaminha memorando, a DIMAG, despachado pelo Desembargador Presidente,
autuado e protocolizado no GABPRES, obedecendo o calendario enviado pela
DIMAG no inicio do ano, para o pagamento do acréscimo constitucional.

No caso de desisténcia do gozo para conversdo em pecunia, 0S requerimentos
devem ser autuados em processo, encaminhados para despacho e posteriormente a
DIMAG para o pagamento do acréscimo constitucional e indenizagdo prevista na Lei
5.535/2009.

12.3 Cumulacédo de Funcdes

12.3.1

12.3.2

O DEMOV registra, a cada més, no Sistema Histérico de Magistrados (SHM), as
designacdes de substituicdo e auxilio dos juizes e as designacBes dos juizes
integrantes das turmas recursais, extraindo relatério de cumulacdo para andlise da

produtividade pela Administracao.

Com base nos atos normativos do PJERJ, encaminha ao Departamento de

Informacdes Gerenciais da Prestacdo Jurisdicional da Diretoria-Geral de Apoio aos

Orgaos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE) a relacdo de todos os juizes gque cumularam

funcdées no més para andlise da produtividade e eventual corte do pagamento,

verificando:
a) se 0 juiz assumiu dois juizos, sem auxilio de outro juiz;

b) se a designacéo para assumir ou auxiliar gera cumulacédo de fungdes judicantes

para o juiz;

c) se o juiz em cumulacéo de funcdes teve auxilio de outro juiz, o que pode reduzir

pela metade o pagamento da gratificacéo;
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d) se ojuizo cumulado garante o pagamento da vantagem prevista para o exercicio

pleno;

€) Se 0 juiz esteve em exercicio em vara criminal com juizado especial criminal

vinculado;

f) se o dia cumulado por forca do afastamento previsto na Resolugdo TJ/OE n°
33/2014 foi dia de expediente forense;

g) o numero de dias em que ocorreu cumulacéo de funcoées.

12.3.3 Apos decisédo do Presidente da COMAQ, o DEIGE encaminha para o DEMOV, via e-
mail, a listagem dos juizes que nado receberdo o adicional da cumulagdo que prepara
o0 memorando com os nomes dos juizes que fardo jus a receber o adicional por
terem cumulado fun¢des na base de 1/3 ou de 1/6, que serd despachado com o
Presidente do TJERJ.

12.3.3.1 ApOs assinatura do memorando, o DEMOV comunica a DIMAG os nomes dos
juizes que cumularam fung¢@es judicantes no més anterior, indicando o nimero de
dias em que ocorreu cumulacéo e se a gratificacdo acresce um terco ou um sexto

aos vencimentos.
12.4 Cumulacéo de Desembargadores

12.4.1 Analisa relatério do Sistema e-JUD, verificando o quantitativo de desembargadores e

JDS - juiz de Direito substituto de entrdncia especial substituto de sequndo grau

afastados no més anterior.

12.4.2 Sendo o quantitativo superior a 10% relaciona os desembargadores e JDS - juiz de

Direito substituto de entrancia especial substituto de sequndo grau que figuraram no

mapa, com a auséncia de até 3 dias no més e expede memorando.

12.4.3 Encaminha o memorando para despacho do Desembargador Presidente e posterior
remessa para DIMAG para proceder ao pagamento de 1/3 do valor do subsidio de

desembargador.
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12.5 Convocacéao para o Tribunal de Justica

12.5.1 O DEMOV registra, no SHM, as convocac¢des dos magistrados para substituicdo em

unidades jurisdicionais de 2a instancia.
12.5.2 Emite relatorio do convocado, relativo ao més anterior.

12.5.3 O relatério informa os juizes convocados para substituir ou compor quérum em uma
das camaras do Tribunal de Justica e o respectivo periodo, devendo ser observado
se a convocacdao foi somente para compor quérum de julgamento, caso em que néo

h& acréscimo financeiro.

12.5.4 Encaminha memorando, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, com o0s
nomes dos juizes convocados, com ou sem prejuizo de suas funcgdes, para
substituir, e o respectivo periodo para pagamento da diferenca de vencimentos

correspondentes ao cargo exercido.

12.5.5 Reqistra no Sistema SHM, quando da publicacdo, a designacdo de juizes a

disposicao da Administracao Superior do PJERJ.

12.6 Substituicdo em Comarca de Entrancia Superior:
12.6.1 Acréscimo ao vencimento mensal.

12.6.1.1 O DEMOV verifica nas designa¢des do més anterior quais os juizes de Direito das
regibes judiciarias que estiveram em funcdo de substituicAio em comarca de

entrancia superior.

12.6.1.2 Encaminha memorando, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG,
comunicando os nomes dos Juizes que fazem jus a diferenca de entréancia em seus

vencimentos, correspondente aos dias efetivamente trabalhados em substituicéo.
12.6.2 Acréscimo ao vencimento no periodo de férias.

12.6.2.1 O DEMOV verifica quais 0s juizes da regido judiciaria que estdo em férias no més

em Curso.
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12.6.2.2 Consulta no SHM se o magistrado em férias esteve em exercicio pleno de

substituicdo, pelo periodo de seis meses, consecutivos ou nao.

12.6.2.3 Encaminha memorando, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG,
comunicando os nomes dos Juizes que estiveram em exercicio pleno, substituindo
juiz titular, fazendo jus, no periodo de férias de 30 dias, ao recebimento da

diferencga entre seus vencimentos e os do substituido.
12.7 Pagamento de Diarias

12.7.1 O DEMOV verifica o0 numero de dias Uteis do més em curso, na forma da resolucéo
gue regulamenta o pagamento da vantagem, e quais as designacdes do més
anterior que, na forma prevista em resolugdo, atendem aos requisitos ali

estabelecidos para o recebimento de diarias.

12.7.2 Encaminha memorando, protocolizado no GABPRES, a DIMAG, com os nomes dos
juizes que fazem jus ao recebimento de diarias e o niumero de dias Uteis de servico,

para o respectivo pagamento.
12.9 Cumulacéao para dirigentes de NUR

12.9.1 O DEMOV verifica a designacdo dos juizes que exercem funcdes nos NUR e
substituicdo ocasional e providencia o pagamento da cumulacao prevista na forma
do Ato Normativo n° 02/2011 e art. 31 da Lei n°® 5535/09.

12.9.2 Encaminha memorando, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG, com os

nomes dos juizes que fazem jus ao recebimento do respectivo pagamento.
12.10 Magistrados em Exercicio na Administracdo do PJERJ

12.10.1 O DEMOV verifica os desembargadores que integram a Administracdo do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, Presidente, vices, Corregedor Geral da
Justica, diretor da Escola da Magistratura, diretor da Escola de Administracao
Judiciaria, desembargadores integrantes do Conselho da Magistratura nao

integrantes da Administracdo, o juiz coordenador das turmas recursais e seus
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12.10.2

integrantes e os juizes a disposicdo da Administracdo, com base nos registros do
SHM.

Encaminha memorando, autuado e protocolizado no GABPRES, a DIMAG,
comunicando os nomes dos magistrados que fazem jus a gratificacdo prevista na

Lei n° 5.535/2009, mencionando os respectivos afastamentos no més.

12.11 Férias e Licengas Especiais Renunciadas

12.11.1

12.11.2

12.11.3

O DEMOV recebe do Protocolo da Presidéncia os expedientes em que 0s
Magistrados manifestam rendncia de periodo (s) de férias, requerendo o

pagamento da indenizag&o prevista na Lei n® 5.535/20009.

Autua o primeiro expediente recebido, fazendo a juntada dos demais expedientes
no mesmo processo administrativo, separados entre juizes e desembargadores, e

leva & apreciacdo do Presidente do TJERJ para autorizacao.

Ap0s autorizacdo do Presidente do TJERJ, encaminha o processo a DIMAG para
providenciar o respectivo pagamento.

12.12 Dirigentes de Foros e Auxilio a 112 Vara de Fazenda e VEP

12.12.1

O DEMOV verifica, no Sistema Historico de Magistrados, os juizes dirigentes de
foros no Estado. Relaciona os magistrados dirigentes de foros e juizes auxiliares da
Administracdo e encaminha memorando, protocolizado, a DIMAG, comunicando 0s
que fazem jus a gratificacéo prevista na Lei n°® 5.535/2009.

13 ATENDER AOS MAGISTRADOS, PUBLICO INTERNO E EXTERNO

13.1 O DEMOV atende as solicitacbes de magistrados, esclarecendo duvidas

administrativas ou cumprindo despachos em processos judiciais, por telefone, correio

eletrbnico ou pessoalmente, informando sobre:

a) provimentos de cargos;

b) designacdes e respectivo periodo;
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¢) vinculagéo no julgamento de feitos judiciais;
d) atribuicbes em determinado Juizo.

13.2 Informa ao publico interno, constituido pelas unidades organizacionais do Tribunal de
Justica, érgdos julgadores de 22 instancia e juizos de 12 Instancia, sobre designagées
ou afastamentos de magistrados, por telefone, correio eletronico ou pessoalmente, e

a advogados e partes, por telefone ou pessoalmente.

13.3 Recebe pedido de certiddo de advogado ou magistrado, protocolado no protocolo

judicial, e verifica o cumprimento das formalidades legais.

13.3.1 Caso as formalidades tenham sido cumpridas, submete a apreciacdo do Presidente

do TJERJ, para que ele determine a expedicao da certidao.
13.3.2 Caso contrario, informa ao advogado que o pedido deve ser regularizado.

13.4 Envia, por correio eletrénico, os quadros de movimentacdo dos plantdes judiciarios de
12 e 22 instancias, mensalmente, e a cada alteracdo no decorrer do més, as unidades
organizacionais do Tribunal de Justica diretamente envolvidas no processo de

trabalho e aos desembargadores em érgéo julgador.

14 ATENDER A SOLICITACOES DE CADASTRAMENTO EM CONVENIOS

14.1 O DEMOV recebe solicitacdo do magistrado para o cadastramento no Sistema do
Banco Central —- BACENJUD, efetua o cadastro e o orienta quanto aos procedimentos
de utilizacdo do Sistema, mantendo atualizada a relacdo de varas e juizos

cadastrados.

14.2 Recebe solicitagcdo do magistrado para cadastramento no Sistema da Receita Federal
— INFOJUD.

14.3 Cadastra o magistrado no Sistema, mantendo atualizado o Quadro de Controle de

Acesso.
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15 PRESTAR INFORMACOES
15.1 Ao Conselho de Vitaliciamento
15.1.1 O DEMOV verifica, mensalmente, os juizes em processo de vitaliciamento, expede

relatério individual do magistrado contendo as designacfes do més anterior € 0
encaminha, a Secretaria do Conselho de Vitaliciamento.

15.2 A Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgdo Especial (SETOE), & Secretaria do
Conselho da Magistratura (SECCM) e ao Conselho Nacional de Justica (CNJ).

15.2.1 O DEMOV presta informagées cumprindo despachos em processos do Orgéo
Especial, do Conselho da Magistratura e determinacdes do CNJ, e emite relatério de

movimentagao contendo provimentos de cargos e designacfes de magistrados.

15.2.2 Encaminha o relatério por memorando a SETOE e a SECCM, prestando

esclarecimentos e informacdes, e & DIMOJ por correio eletrdnico.

15.2.3 Se o periodo solicitado for anterior a entrada em vigor do sistema informatizado,

cabe ao DEMOQV realizar pesquisa em anotacdes existentes nos ficharios.

15.3 Ao Corregedor e ao Diretor-Geral de Apoio aos Orgédos Jurisdicionais (DGJUR)

15.3.1 O DEMOV emite relatério constando os magistrados com afastamentos a mais de 60
dias que servira como base para elaboragcdo dos memorandos, em cumprimento a
Resolucdo TJ/OE n° 30/2013, ao Corregedor e a DGJUR.

15.3.2 Elabora memorando ao Corregedor, informando os juizes de direito com

afastamentos ha mais de 60 dias.

15.3.3 Elabora memorando ao diretor-geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (DGJUR),

informando os desembargadores afastados ha mais de 60 dias.

15.4 Em Processos Judiciais e Administrativos

15.4.1 O DEMOV presta informagbes, cumprindo despachos em processos judiciais ou

administrativos, para assuntos de provimentos de cargos e designacdes de
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magistrados nos 1o e 20 graus de jurisdicdo, sobre pagamento de acréscimos

legais, instruindo-os com relatério do SHM, onde couber, ou legislacdo pertinente.

16 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
2 (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CF())RREZEONSE - DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)

Quadro de Condics

) ~ ondicdes **DGCOM /
MovAlme_ntagao de 12 0-8-3a DEMOV Pasta Data apropri%a das 2 anos DEGEA
Instancia
Quadro de Condics

) ~ ondigdes DGCOM /
MovAlme_ntagao de 22 0-8-3a DEMOV Pasta Data apropri?a\ das 2 anos DEGEA
Insténcia
Quadro de .
Movimenta(;éo de Juizes 0-8-3a DEMOV Pasta Data ;;?Sgr'i? deass 2 anos DDGECGOE'\'AA/
Substitutos
Quadro de
Movimentag&o do Condi¢bes DGCOM /
Plant&o Judiciério de 12 0-8-3a DEMOV Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Instancia
Quadro de
Movimentag&o do CondigGes DGCOM /
Plant&o Judiciério de 22 0-8-3a DEMOV Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA
Instancia
Relacao de Varas e Condicdes Eliminacéo
Juizos cadastrados 0-6-8-2e DEMOV Pasta vara apropriadas 2 anos na UO
Memorandos Expedidos . Numero / Condicdes Eliminacéo
(copia) 0-6-2-2] DEMOV Pasta data apropriadas 2 anos na UO
PORTARIAS de ) | condics
Designacao Namero onaicoes DGCOM/

gnag 0-8-3¢ DEMOV Pasta data apropriadas 2 anos DEGEA
(M, Ml e ME)
Certiddes expedidas Numero / Condi¢Ges DGCOM /
(copia) 0-8-0-2 DEMOV Pasta data apropriadas 5 anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacé@o na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.
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Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

17 ANEXOS

Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Acompanhar Nomeacdo de Juizes

Substitutos;
Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Acompanhar Permutas de Magistrados;
Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Receber e Processar Indicagdes;

Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Elaborar Escala de Férias Escalas do

Plantdo Judiciario;
Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Elaborar Escalas do Plantdo Judiciario;
Anexo 6 — Fluxograma do procedimento Controlar Compensacdo em Dias Uteis;

Anexo 7 - Fluxograma do procedimento Comunicar Acréscimos Legais aos

Vencimentos dos Magistrados;

Anexo 8 — Fluxograma do procedimento Atender aos Magistrados, Publico Interno e

Externo;

Anexo 9 — Fluxograma do procedimento Prestar Informacdes.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR NOMEACAOQ DE
JUIZES SUBSTITUTOS

v

Receber a relacdo
de candidatos
aprovados do
SEACD

b
i )

Comunicar a DIMAG
05 momes dos Juizes
substitutos, os
Cargos que ocupamko
e adatada posse

L .

v

-~ T
Expedir a Portaria
ME de momeacdo
mensais para
cumiprimento do
curso de iniciacdo da
EMERJ

L >

b

Registrar os

Provimentos e
Lotacdo no SHM

b

Receber da
EMERJ mova
listagem das
lotacdes durante
4 meses

h
r"—;'\
Expedir
Portarias ME de
lotacdo

o —

’_7\%
Finalizar mo
quadrimestre a
lotacdo para a
ERERJ
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR PERMUTAS DE
MAGISTRADOS

Receber ou

elaborar
requerimentos
de permutas

Encaminhar o
processo de
permuta de
MAO Juizes de Direito

Trata-se de
permuta de
Dresem bargador?

Encaminhar o
processo a
conclusdo do
Presidente do
TIRJ

Receber o
pProcesso com o
despacho do
Presidente

A

Remeter o
processo ao
SETOE

Receber o processo
referendado da la

sessdo do OF apos
apreciacao

Expedir portaria
M com a nova
lotagdo

R

Registrar nos
sistemas e-JUD,
SHIM, & CMU

Encaminhar para
todos os
magistrados do R
e Departamentos.
Gerais do TJRJ

Arguivar o
processo

aoc CM

| |

P

Encaminhar
relatorios de
movimentacdo
para a TGl

1

Receber o
Processo com o
resultado

H

Expedir as
Portarias de
designacio

g

Encaminhar o
processo a
DIMAG

—

Agendar a
posse

Expedir a
Partaria M

Registrar o
provimento e a
movimentacdo no
SHM

Atualizar o
quadro da
movimentacio
de 1a Insténcia

Comunicar ao
TRE
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER E PROCESSAR
INDICACOES

Receber
indicacdes

v

Encaminhar
proposta pama
apreciacdo do
Presidente do
TIERJ

W
-y
Apos deferimento,
atualizar os

Quadros de
Movimentacdo

v

r" )
Elabarar os Abos

de desigragio e

providenciar a

publicacdo no
CJEE

v

Efetuar o
registro no SHM

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n® 2.950/2003 RAD-GABPRES-010 04 27 de 38




PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

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

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ESCALA DE FERIAS

Solicitamo de
- - alteracdo de
Publicar Aviso e enviar aos ferias?
juizes, no mésde Agosto,
par e-mail, ofidodo
Presidente solicitando que

Enmcaminhar
memoarando do
Des. Presidente
aos Presidents de

indiguem, no portal Camaras
corporativo, quatro meses
como opgdo derias ~ =) i
- o Levar & apreciacdo da
-~ ¢' -, Pre§idente_. iI"IfD[I'I“IEf‘IdD II.-thgaistrarncu 5Hr~.-1-“I
O nUMmera [:IEszes. comi —
Extrairrelatario contendo ;f:f;;";fé:t:;pqr?;g; indicados para
opcdes de féras, cada
antiguidade & meses de \. F Desembargador
ferias/licencas usufruidas \ y,
pelos Magistrados ¢-
s ™)
W J Atualizar no SHM Confirmar
i assolicitagdes de mensalmente o
alteracdo, gozo de fénas par
" 3 deferidas ou ndo a0 més seguinte
_ y

Submeter relatorio ao
Presidente, que
define a escalade

férias para cadauiz

. s Elaborar
¢- memamando de
r "‘l pagamento de
Formalizar a firias

Portaria de Fériasz e
encaminhar para
publicacdo no
DJER]

|

Registrar a escala
de férias no
sistema SHM
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO

F T
Werificarmensalmente as
datasdos feriados
nacionais, estaduais,

finaisde semana, ponos
facultativos e dias em
quendo ha expedients
no Farum, conforme

CODJERS

v

Acompanhar a
criacdo e respectiva
instalacdode Varas,

Juizados e
Comarcas

i oy

Preparar Ato MI,
seguindo a
ordem da criacgo
da Varas

L. -

v

Submeter a
apreciacdo do
Presidente para
aprovacdo da

escala

~

Formalizar o Ato
MI & encaminhar
para publicacdo
no DJER) e na
intramet

v

' '
Erwiar copia do
respectivo Ato

aos Juizos
desigrados
L -
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO
JUDICIARIO (CONTINUACAO)

ESCALA DE PLANTOES - 20 GRAU ESCALA DO PLANTAD NOTURNO

£ DO 1o GRAU DE JURISDICAC

Verificar as datas dos
feriados naciorais,
estaduais € municipais,os
pontos facultativos eos
dias em gue ndo ha
expediente no Forum,
previsto no CODIER]

v

Organizar a es@lade
planido dos
Desembargadores rdo
efetivos em Orgdo
Julgador, por ordem
de antiguidade

Preparar a minuta
do Ato M e levar
& apreciacdo do
Presidente

Expedire
providenciar
publicacio do Ato
il

R —

Recebe eventuais
solicitaches de
troca de plantdo
entre os
Desem bargadores

Registrar a
escala no SHM

Enviar mensagem, por
correio eletrdnion, aos
Desem bargadores
integrantes do planto,
unidades emvalvidas com
o plantdo e DGSE

l

Elaborar, nos meses de
janeiro, maio e
setembro, edital para
que os magistradosse
candidatem ao plantaao
noturno

\_

—

Findo o prazo do
edital, extrair daweb
lista de candidatos
contendo antiguidade
e cargo domagistrado

L.

L. .

Levar a apreciagao
do Presidente da T)
para indicagio ded
Juizes para o
quadrimesire
seguinte

Elaborar esala do
plantdo com as4

Juizes desigradios
pelo Presidents

Preparar o Ato
M
Pravidenciar
publicacdo e

registrar no
SHM

1

Encaminhar mensagem,
par correio eletrénico,
para as unidades que

apoiam o planidoe
para os Juizes
desigrados

)
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ESCALAS DO PLANTAO
JUDICIARIO (CONTINUACAO)

Recebersolidtagies
detroca de escala do
plantdoe submeter 3
apreciacdo do
Presidente do TIR)

=

Alterar a escala
€ preparar a

minuta do Ato

Providenciar
publicacdo do

Ato e registrar a

alteracdo no SHM]

rMagistrado
impedido de
realizar o plantao?

Ponto
facultativo no
més, com a
escala ja
publicada?

Comunicar ao
Presidente para
designacio de
SIM outro
magistrado
NAO

MManter o
procedimento e

antecipar o Juizo
5Im gque seria o 1o do

més seguinte

AD J

5
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR COMPENSACAO DE
DIAS DE PLANTOES

-

Registrar mo SHM

0% plantdes, Sodes

Sociais e encontro
de

Desem bamgadores

v

IF—‘-«-‘eriﬁ car, no relatd ricu_.n:l-'1
saldo do Magistrado
interessado em
compensar plantes,
Agdes Sociais e
encontro de

Desembargadores
A A

¥

i 4
Receber requerimento
de magistrado,
indicando os dias Ukeis
gue compensarao, bem
como o subsiiuto

v

Encaminhar
requerimento
para despacho
do Presidente

r

Providenciar
Ato M e
publicar
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMUNICAR ACRESCIMOS LEGAIS
AOS VENCIMENTOS DOS MAGISTRADOS

FERIAS INDIVIDUAIS MENSALS E

CUMULACAO DE FUNCOES

LICEMCAS ESPECIAIS

Observar,
mensalmente, a
escala anual de

férias e as

solicitaghes de
alteracdo deferidas

Canfirmar com o

Magistrado efetivo
afastamento para
0 més seguinte

Verificar o

saldo de rias
ou licengas no

Registrar mensaimente
30 SHM, as desigragies
de substituigio ede
auxilio dos juzese

designacdes dos Juizes
integrantes das Tumas
Recursais

Extrair relatario
de cumulacdo
para analise das
cumulagdes

Analisar o relatorio de
cumulacdes com hase

CUMULACAQ DE
DESEMBARGADORES

[DNVD[ACAD PARA TRIBUNAL

Analizar relatario do
Sistema JUD, verificanda
0 quantitatio de
Desembargadares
afastando no més
anteriar

Relacionar
Diesem bargadores que
figuram no mapa com

ausénciade até 3 diasno
més,caso o quantitatio

sejasuperiora 108

Expedir oficio e

DEJUSTICA

Receber determinacdo
do Desembargador
Presidente para

convocacdo de Juizde
Direito para atuar na 2a
Instancia

Elabaorar e
publicar Ato M
COM 3 COMVOCAgan
£ designacdo

MNao fazer jus
3 acréscimo
financeira

Convocacdo para
COmpOr quarum
de julgamento?

GPES & no SHF nos Atos Mormativos I "
do PIERRJ eelaborr Er;c::;':c:aor >y Ao
oficio com nomes dos Desembargador
: ;, Juizes que cumularam Presidente Encaminhar oficio,
Relacionar o3 autuado e protomiimdo
Iagistrados que a5 no GABPRES, 3 DIMAG
usufruirdo, indicando com nomes dos Juzes
matricula, nome Encaminhar oficio . convocados para
periodo de de cumulacio Remeter a DGPES- substituir & o respedivo
afastamenta para anlise da DIMAG para proceder perioda, par apagamerto
produtiicade acpaganEiEl da diferenca
para a COMAQ dovalor do subsidio \ )
deDesembargador
Encaminhar oficio,
autuado
protocolizdord Encaminhar o oficio
GABERES, a DIMAG \ate autuado através do
odlal[)deca@ams protocolo do GAEFRES
paraas daidas 3DIMAG, apss anslise
providencias ¢ aprovacio pela
Administracdo
2’
J
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMUNICAR ACRESCIMOS LEGAIS

AOS VENCIMENTOS DOS MAGISTRADOS (CONTINUACAOQ)

SUBSTITUIC,E«D EMCOMARCA DE PAGAMENTO DE DIARIAS
ENTRAMCIA SUPERICR l
- f
Verificar situacio dos Verificar o numero de dias
Juizes em relacdo 3 (iteis do mésem cumo &
funcdo de quais s designagdes do més
substituicdo em . - anterior, na forma previsa
comarca de Juiz substituiu por em Resolugio, queatendem
entrancia superior b meses, a0s requisitos parao
\T consecutivos ou ( ) recebimento de didnias
ndo? Encaminhar oficio, L )
autuado e protomlzdo
. Lo no GABPRES, a DIMAG i
Iz em feias SIM ) A q comunicando Juizes que i . R
fazem jus a diferenca no Encaminhar E'ﬁ':','j-'
) ) periodo de s autuadneprn‘snmllzadn
NAD MAD L ) no GABPRES, 3 DIMAG
comos nomes dos Juzes
enumero de dias Utekde
Encaminhar oficio. servico,para o respedio
autuando & ' pagamento
pratocolizndano 4
GABPRES, 3 DIMAG,
Comunicando os juizes
que fazem jus 3 diferenca
deentrancia em selE 7
vencimentos
Yo o
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PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

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

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COMUNICAR ACRESCIMOS LEGAIS

AOS VENCIMENTOS DOS MAGISTRADOS (CONTINUACAOQ)

@

'3 . N
Verificar, no SHM, os Juizes

Dirigentesde Foros e Juizes
Auxiliares da

FERIAS E LICEMCAS  DIRIGENTES DE
CUMULACAC PARA MAGISTRADCS EM EXERCICIO MNA | ESPECIALS FOROS E JUIZES
DIRIGEMTES DE MUR ADMIMISTRACAD DO PIER] " REMUNCIADAS AUXILIARES DA
ADMINISTRACAD
Verificar os ( WVerificar os [ ) h
dirigertss de Desembargadores que Receber exped.lente em
MUR que intagram a qyfi? Magisirados
e i " manifestam rendncia ao
Administracao do PIER) periodo de i,

EXErCiCio no més

r

Providenciar o
pagamento da
cumulacdo

—

com base nosregisiros
do SHM erespectivos
afastamentos

Encaminhar oficio,
autuado e protocolizado
no GABPRES, a DIMAG
Comunicando a5 Nomes

dosMagistrados que
fazem jus a gratificacdo

requerendo indenizago
prevista em lei

-
Autuar o loexpedients
recebido, jurtando os
demais expedientes no
MESMO Proess,
separando Juizes &

Administracdo,
relacionando-ose
indicando os respedivos
afastamentos

Encaminhar oficio,
autuado e protocolizado
no GABPRES, 3 DIMAG,

comunicando os Juizes
que fazem jus a

-
Encaminhar oficio, p . Desembargadones N
autuado e protocolzado prevista em Lei gratificacdo previsia em
L - .
do GABPRES, 3 DIMAG, Lei
comos nomes dos Juizes e "’
que fazem jus ao . - =
recehimenta da Levar 3 apreciacdo
respectiva cumulagdo do Presidente do
h PIER] para
autorizacdo
Encaminhar
processo a
DIMAG para
providéncias
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PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

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

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER AOS MAGISTRADOQOS,
PUBLICO INTERNO E EXTERNO — PARTE 1

Y

F '
Recebersolicitaghes de
informacdo dos
MMagistrados, esclarecendo
dividasem processos
administrathas ou
cumiprindo despadho emi
processos judidais

!

' Ty
Recebersolicitacio de
informacdo do publico

internoe advogados
sobredesigracies ou
afastamentos de
Magistrados

Submeter a h
apreciacdo do
Trata-se de
Presidente para

informacdo paf determi
: eterminar a
escrita? SIM ] .
informacao, se for o
caso

w

Prestar

informacdo

Encaminhar, ao
argan
competente ou
ao arquivo da
Presidéncia
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PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

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

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER AOS MAGISTRADOS,
PUBLICO INTERNO E EXTERNO — PARTE 2

Receberpedido de
certiddo de achvogado
ouMagisirado,
protocoladoe veriicar €
Cum primento das
formialidades legais

Formalidades Inﬁ:u.rmar que o
cumpridas? - » pedido deve ser
MNAD regularizado

5IM . 4

Submetera apreciag@o do
Presidente para
determinacdo da expedicgo
decertiddo, se for o caso,
ouo encaminhamento do
expediente pam os ongaos
interessadaos

v

i '
Expedira certidao,
se for o caso, e
encaminhar, por
oficio,o GRERJ para
o DEGAR
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PROCEDIMENTOS COMPLEMENTARES A MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

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

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PRESTAR INFORMACOES

L

Prestar informacdes
cumiprindo despados em
processos do Ongdo
Especial edoConselho da
Magistratura e
determinacoes do T,
luizes Aumiliares

-,

Solicitacdo
referente a

periodo anteriar

a0 Sistemar?

Fealizar pesquisa

em anotacdes
sIM mos ficharios

i )
Emitir relatario de
movimentacdo
contendo provimentos
de cargos e
desigragies de
Magistrados

|

i 4
Encaminhar relatorio, par
oficio, 8 SETOE e 3
SECCM, prestando
esclarecimentos e
informacdes por comeio
eletrdnico aos Juizes
Auxiliares
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