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OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para operacionalizar o processo de movimentacao

dos servidores lotados em serventias judiciais de 12 Instancia do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro no Departamento de Apoio aos Nucleos Regionais (DENUR),

além de padronizar as atividades entre os Nucleos Regionais.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Apoio aos Nucleos

Regionais (DENUR),

organizacionais que

partir de 10/02/2017.

DEFINICOES

bem como prové orientagdes aos servidores das demais unidades

tém interfaces com esse processo de trabalho, e entra em vigor a

TERMO

DEFINICAO

Lotacao

Unidade organizacional de

exercicio do servidor.

(UO), administrativa ou judicial,

Movimentacao

Deslocamento de servidor, compreendendo permuta e remocao,
de sua atual lotacdo para outra, bem como auxilio, com ou sem
prejuizo de suas atribuicdes, que atenda as necessidades e
interesses do servico.

Deslocamento reciproco de servidores, a pedido, entre 0s seus
respectivos 6rgaos ou unidades organizacionais de lotacdo da 12

Permuta Instancia do PJERJ, com autorizacdo dos magistrados em
exercicio nas respectivas serventias judiciais ou gestores, para 0s
casos de unidades administrativas.

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

Remocao L s . .
para a de outro orgao ou unidade organizacional do PJERJ.

Exercicio Data na qual o servidor inicia suas atividades na nova lotacéo.

Sistema de Protocolo
Administrativo (PROT)

Sistema informatizado de protocolo gue registra 0 andamento de

expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

| Base Normativa:

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:

02

Cadigo:
RAD-CGJ-008

Péagina:

lde?7




PROCESSAR PEDIDOS DE MOVIMENTACAO

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

4 REFERENCIA

e Cddigo de Organizacao e Divisao Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n° 6956, de 13 de janeiro de 2015 — Dispde sobre a Organizacdo e Divisdo
Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Consolidacado Normativa da Corregedoria Geral da Justica — Servigos Judiciais;

¢ Constituicao Estadual;

e Constituicdo Federal,

e Aviso CGJ n° 498, de 30 de junho de 2010 - Dispde acerca da faculdade de servidor
retirar Ato Executivo para apresentacao junto a sua nova lotacao;

e Aviso CGJ n° 654, de 19 de agosto de 2010 — Delega aos Juizes Dirigentes dos
Nucleos Regionais a decisdo acerca dos requerimentos do gozo de licenca especial,

e Aviso CGJ n° 257/2013, de 26/02/2013 - Determina aos Assistentes e Encarregados
dos Nucleos Regionais que consultem, previamente, o CPLOT ao instruirem os
procedimentos administrativos de remocdo no ambito do Nucleo Regional;

e Lein®4.620, de 11 de outubro de 2005, Dispde sobre a Reestruturacdo dos Cargos
do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Lei n° 6471, de 12 de junho de 2013 — Cria, por transformacdo, as funcbes que
menciona e modifica os artigos 5° e 14° da lei n°® 4620 de 11 de outubro de 2005, que
dispde sobre a reestruturacdo dos cargos do Quadro Unico de Pessoal do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n® 03/2009 - Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais dos
Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,
disciplinando os Direitos e Deveres e da outras providéncias.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Corregedor-Geral da
Justica

Autorizar a movimentag&o dos servidores de 12 Instancia do
PJERJ.

Juiz de Direito
Auxiliar da
Corregedoria,
Coordenador dos
Nucleos Regionais

Auxiliar o Corregedor-Geral da Justica na elaboracéo de
parecer, despachos/decisdes em processos administrativos;

apreciar o pedido de movimentagdo e submeter ao
Corregedor Geral de Justica,

apreciar pedido de designacéo de auxilio e decidir;

apreciar os Pedidos de Reconsideracdo e Recurso
Hierarquico e submeter ao Corregedor Geral da Justica.

Diretor do
Departamento de
Apoio aos Nucleos
Regionais (DENUR)

Planejar, implementar e gerenciar as acdes necessarias para
a realizacéo das atividades descritas no processo de trabalho;

esclarecer as duvidas dos servidores para garantir a
celeridade no atendimento;

gerir o arquivo corrente do DENUR;

identificar e propor a movimentacdo mais adequada para o
servidor.

Processantes

Executar as tarefas descritas no processo de trabalho, de
acordo com o planejamento e as normas;

comunicar imediatamente ao Diretor do DENUR os problemas
gue néo puderem solucionar.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O servidor devera permanecer vinculado a sua unidade de origem até que seja

publicado seu Ato de movimentagéo.

6.2 O processo de remocao de Servidor sera iniciado por pedido do Servidor, por

Autoridade Judicante, por Permuta ou ex-officio.

6.3 Todo arquivamento de processo é realizado através do Servico de Expediente e
Arquivo da Diretoria-Geral de Administragdo (DGADM/SEARQ).
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7 PROCESSAR FEITOS REFERENTES A MOVIMENTACAO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

O processante recebe os autos do processo de movimentacao de servidor.

No caso de processo de movimentacdo a pedido de servidor, verifica se ha
pronunciamento do Juiz ao qual estd subordinado e do Juiz Dirigente do Nucleo

Regional (NUR) a que pertence.

Se o0 pedido de movimentacéo tiver sido formulado pela Autoridade Judicante, observa

se ha concordancia do Juiz Dirigente do NUR competente.

Examina se no processo de movimentacdo por permuta, iniciado por requerimento dos

servidores, ha concordancia dos juizes aos quais estdo subordinados.

Instrui 0s processos com 0s registros funcionais do servidor e das serventias

envolvidas extraidos dos Sistemas Corporativos do Tribunal de Justica, SHF e GPES.

No processo de movimentagcao ex-officio, tratando-se de ato vinculado, o processante
lavra o Ato Executivo de movimentacdo, conforme determinacdo do Corregedor-Geral
da Justica / Juiz de Direito Auxiliar da Corregedoria, Coordenador dos NUR.

Submete o processo a conclusédo do Juiz Coordenador dos NUR, para apreciacdo do

Exmo. Desembargador Corregedor-Geral de Justica.

Cumpre a decisdo do Corregedor-Geral da Justica / Juiz de Direito Auxiliar da
Corregedoria, Coordenador dos NUR quando o processo retorna da concluséao.

Procede a publicacdo no Diario de Justica Eletrbnico, caso a decisdo deva ser

publicada.

7.10 Certifica a publicagdo encaminhando & Divisdo de Pessoal para as devidas

providéncias.

7.11 Se for deciséo de indeferimento, aguarda o prazo do transito em julgado.
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7.12

7.13

7.14

7.15

Se houver Pedido de Reconsideracdo e/ou Recurso Hierarquico interposto pelo
servidor, instrui os autos e submete a apreciacdo do Juiz de Direito Auxiliar da
Corregedoria, Coordenador dos Nucleos Regionais.

Se nédo houver Pedido de Reconsideracdo e/ou Recurso Hierarquico, arquiva 0s
autos.

N&o sendo o caso de publicagdo, o processante atende a determinacdo do Juiz de
Direito Auxiliar da Corregedoria, Coordenador dos Nucleos Regionais, dando ciéncia a

parte interessada, e posteriormente, encaminha os autos para arquivamento.

Encaminha os autos para 0 DGADM/SEARQ para arquivamento.

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1

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

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

RETENCAO
a . (ARQUIVO
X CODIGO | RESPONSA- ARMAZE- RECU- X X
IDENTIFICACAO CCD* VEL NAMENTO PERAQAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)

. CondicOes Eliminacdo
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ DENUR Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Copia de CondicOes Eliminacéo
correspondéncia 0-6-2-2 j NUR Pasta Data . 2 anos
expedida apropriadas na UO

Legenda:

Notas:

a)

b)

<)

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Gestdo de Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento.

Eliminacéo na UO - procedimento — Organizar os Arguivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

DGCOM /DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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 Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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7 ANEXOS

e Anexo — Fluxograma do Processo de Trabalho Processar Feitos Referentes a

Movimentac&ao.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PROCESSAR FEITOS
REFERENTES A MOVIMENTACAO

¢

Receber os autos do processo
de movimentacdo de servidor

v

Verificar se ha pronunciamento do

Juiz ao qual estd subordinado e do

Juiz Dirigente do Nicleo Regional)
a que pertence

¥

Observar se ha concordancia do Juiz
Dirigente do NUR competente, se o
pedido de movimentacio tiver sido
formulado pela Autoridade Judicante

7

Examinar se no processo de
movimentacdo por permuta, iniciado
por requerimento dos servidores, ha

concordancia dos juizes aos quais
estdo subordinados

¥
Instruir os processos com os
registros funcionais do servidor e
das serventias envolvidas extraidos
dos Sistemas Corporativos do
Tribunal de Justica

v

Submeter o processo a conclusdo
do Juiz Coordenador dos NUR

¥

Cumpre a decisdo do Comregedor-
Geral da Justica / Juiz de Direito
Auxiliar da Corregedoria,
Coordenador dos NUR quando o
processo retoma da conclusdo
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Atender a determinacdo do Juiz
de Direito Auxiliar da
Corregedoria, Coordenador dos

Decisdo deve i
ser publicada? NAD

Micleos Regionais, dando
SIM ciéncia 4 parte interessada
Proceder a publicacdo no ¢
Diario de Justica Eletrénico Encaminhar os autos

para o DGADM/SEARQ
para arquivamento

Certificar a publicacdo
encaminhando a

Divisdo de Pessoal para

as devidas providéncias

Aguardar o prazo do
trinsito em julgado, se for
decisdo de indeferimento

Ha Pedido de
Reconsideracido efou Arquivar os
Recurso Hierarquico autos
interposto pelo
servidor?

Instruir os autos e
submeter 4 apreciacdo do
Juiz de Direito Auxiliar da

Carregedoria
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