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

@VA JUizo

PJER Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

Servigo de Lotacdo e Designacdo | Divisédo de Administracéo de Pessoal Diretor-Geral de Planejamento e
(SELOD) (DIPES) Administracéo de Pessoal (DGAPE)

IMPORTANTE: Sempre verifiqgue no site do TJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos referentes ao processamento de designagédo e
dispensa de Secretarios de Juizes, Auxiliares de Gabinete e Auxiliares de Gabinete do

Juizo.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Administracdo de Pessoal da
Diretoria_Geral de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/DIPES), bem como
prové orientacdes a Secretarios de Juiz de Direito, Auxiliares de Gabinete e Auxiliares de

Gabinete do Juizo, passando a vigorar a partir de 17/01/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Autos Base do processo judicial ou administrativo.

Unidade organizacional (UO), administrativa ou jurisdicional, de

Lotacao .. i
¢ exercicio do servidor.

Sistema de Gestdo de | Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
Pessoas (GPES) controle de assentamento de servidores.

SEI- Processo Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
administrativo eletrénico | controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema informatizado para cadastramento e controle de
assentamentos de servidores. Definicdo do sistema SHF
conforme glossario

Sistema Historico
Funcional (SHF)

Sistema Historico das Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e

Serventias (SHS) controle de dados de Serventias.

Sistema Historico de Aplicativo do sistema informatizado para o cadastramento de
Magistrado (SHM) provimentos, designacoes e afastamentos dos magistrados.
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4 REFERENCIAS

* Lei Estadual n® 9270/2021 — altera o caput do artigo 4. da Lei Estadual 5775 de
29/06/2010;

* Lein®6956/2015 - Lei de Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro
(LODY);

* Lei Estadual n® 5775/2010 - dispde sobre a criacdo da estrutura do gabinete do juizo,

no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

* Lei Estadual n® 4620/2005 — disp8e sobre a reestruturacao dos cargos do quadro unico

de pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

* Lei Estadual n® 2369/1994 - Cria a funcéo gratificada de secretario de Juiz de Direito
de direito e da outras providéncias;

» Decreto Lei n°® 220/1975 e Decreto n° 2479/1979 - dispdem sobre o Estatuto dos
Funcionarios Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro;

* Resolugdo n° 156 do o Conselho Nacional de Justica (CNJ) de 08/08/2012 - proibe a
designacgao para fungéo de confiangca 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;

* Resolugdo n° 07/2005 do Conselho Nacional de Justica (CNJ) - disciplina o exercicio
de cargos, empregos e fungdes por parentes, conjuges e companheiros de magistrados
e de servidores investidos em cargos de direcdo e assessoramento, no ambito dos

orgaos do Poder Judiciario e da outras providéncias;

* Resolucédo n°® 01/95 do Conselho da Magistratura - regulamenta a Lei Estadual n°®
2369/94.

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 15/2017 — Regulamenta o Gabinete do Juizo;
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* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 02/2011 — regulamenta a Lei Estadual 2775/2010 de

29/06/2010;

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ 06/2012 - dispde sobre os procedimentos a serem

observados quanto & nomeacdao para cargo de provimento em comissao e designagao

para funcédo de confianca ou funcéo gratificada, conforme o disposto na Resolucdo n°
156, de 08 de agosto de 2012, do Conselho Nacional de Justica;

» Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n°® 02/2011 de 29 de junho de 2010 - dispfe sobre a

sistematica a ser observada para a designacdo dos servidores para o exercicio das

funcdes gratificadas de que trata a Lei n. 5.775, de 29 de junho de 2010;

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

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

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da DIPES

Planejar, supervisionar e orientar as atividades
realizadas pelos servicos da DIPES;

Chefe do Servico de
Lotacéo e Designacgéo da
Diretoria-Geral de
Planejamento e
Administracédo de Pessoal
(DGAPE/SELOD)

Coordenar a equipe do SELOD

Confere as informacdes prestadas pela equipe do
SELOD nos autos que tratam de solicitacdo de
designacao ou dispensa de secretario de juiz de direito
auxiliar de gabinete e auxiliar de gabinete do juizo.

Equipe do SELOD

Recebe e instrui os autos que tratam de solicitacdo de
designacao ou dispensa de secretario de juiz de direito,
auxiliar de gabinete e auxiliar de gabinete do juizo.

Servico de Registro e
Cadastro da Diretoria-
Geral de Planejamento e
Administragédo de Pessoal
(SEREC/DGAPE)

Providencia o registro das designacdes e dispensas.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Conforme disposto na Lei n°® 2369/1994, na sua regulamentacgé&o, qual seja, a Resolugao
n° 01/95 do Conselho da Magistratura, e na Lei 5775/2010, o Juiz de Direito de primeiro
grau, em exercicio da funcédo judicante, podera ter um secretario e um auxiliar de
gabinete escolhidos dentre os servidores de primeira instancia da Justica do Estado do
Rio de Janeiro, desde que integrantes dos cargos de Analista Judiciario com ou sem
especialidade ou Técnico de Atividade Judiciaria, excetuados os Titulares de Direcao,

Substitutos, Chefe de Serventia e Estagiarios.

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

a aludida funcéao.

O requerente deve apresentar a declaracdo para provimento de cargo em comissao /
funcdo comissionada, de acordo com as disposi¢cdes impostas pela Resolu¢do n° 07, do
Conselho Nacional de Justi¢a, publicada em 14/11/2005.

O requerente deve apresentar as certiddes conforme estabelecido na Resolucéo n°® 156
de 08/08/2012 do CNJ e do Ato Normativo n°® 06/2012, do DJERJ de 10/09/2012, sob
pena de indeferimento do pedido, em até 30 dias da sua designagédo como Secretéario de
Juiz/Auxiliar de Gabinete/Auxiliar de Gabinete do Juizo.

O processo de dispensa de secretario/auxiliar de gabinete/Auxiliar de Gabinete do Juizo

inicia-se:
* pelo Magistrado, mediante oficio ou mensagem eletrénica encaminhados a DIPES;
e pelo servidor, quando solicita sua propria dispensa, ap0s ciéncia do Magistrado;

* pela DIPES, nos casos de promocdo de Juiz de Direito a Desembargador e de
aposentadoria ou falecimento de magistrado, remetendo informacéo a DIPAC para

autuacao, iniciando, assim, o procedimento.
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7.1 O servidor do SELOD recebe os autos, com pedido do Juiz de Direito ou indicando o
serventuario a ser designado/dispensado da funcdo de seu secretério/auxiliar de
gabinete/auxiliar de gabinete do juizo.

7.2 Tratando-se de designacao, verifica se o servidor indicado apds o seu de acordo e se
consta nos autos a declaracdo expressa do servidor indicado de que n&do possui
parentesco com o Juiz de Direito, nos termos da Resolugéo n° 07 de 18/10/2005 do
Conselho Nacional de Justica (CNJ).

7.2.1 Tratando-se de dispensa a pedido do servidor, verifica se 0 magistrado apds sua ciéncia.

7.2.2 Nos casos de falecimento, promoc¢ao ou aposentadoria de magistrado, a dispensa é feita

apos comunicacgdo a DIPES.

7.2.3 Se a designacéao for para Auxiliar de Gabinete do Juizo, deve constar, ainda, a ciéncia
do juiz de direito titular ao qual se encontra subordinado o servidor ou da chefia

imediata.

7.3 Verifica se o Juiz de Direito que fez a indicagdo possui outro secretario/auxiliar de
gabinete designado. Se positivo, pesquisa no sistema a existéncia ou ndo de processo
relativo a respectiva dispensa. Encontrando o expediente, informa nos autos sua

existéncia.

7.3.1 Caso contréario, a DIPES solicita ao Juiz de Direito oficio ou mensagem eletronica de

dispensa do secretario/auxiliar de gabinete, juntando-o ao processo de designacao.

7.4 Prestadas as informagfes pelo processante e feita a devida conferéncia pelo chefe de
servico, o Diretor da DIPES encaminha os autos a DGAPE, para apreciacdo, com
sugestdo de remessa ao Gabinete do Juiz de Direito Auxiliar da Corregedoria para

emissao de parecer.

7.5 ApOs a devolucdo dos autos a DIPES, com a concordancia da indicacdo do servidor

elabora a portaria e encaminha para assinatura do Corregedor.
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7.5.1 ApoOs assinatura da portaria, a diretora da DIPES encaminha a mesma para publicacao

no Diario de Justica Eletronico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

7.5.2 O processante certifica a publicagdo e encaminha os autos ao Servi¢co de Registro e

Cadastro — SEREC, para cadastro da designacéo e/ou dispensa no Sistema GPES.

7.6 Nao havendo concordancia da indicacdo, comunica-se o indeferimento por mensagem

eletrOnica ao requerente.

8 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Tempo médio de
processamento de
designacéao e dispensa de
secretéario de Juiz de
Direito/Auxiliar de Gabinete.

Somatério do tempo de
processamento dos processos
iniciados / Total de processos Mensal

encerrados

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo 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 Aplicacéo.

10 ANEXO

» Anexo — Fluxo do Processo de Trabalho Processar Designacao/Dispensa de Secretario
de Juiz de Direito, Auxiliar de Gabinete e Auxiliar de Gabinete do Juizo.
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