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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coordenar administrativamente a Assessoria

Direta aos Desembargadores.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Assessoria Direta aos Desembargadores do
Departamento de Coordenacdo de Assessoria Direta aos Desembargadores e
secretarias de 6rgdos julgadores da Diretoria Geral de Apoio aos Orgédos Jurisdicionais
(DECOS/ASDID), passando a vigorar a partir de 10/08/2012.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Autoridade nomeada na forma da lei, para exercer a funcao
Desembargador jurisdicional de segundo grau e de gestdo administrativa de seu
respectivo gabinete.

Servidor efetivo ou extra-quadro, indicado e nomeado para exercer
Assessor de 6rgdo |0 cargo em comissao S. DAS 8 com a func¢éo especifica de apoiar a
julgador atividade jurisdicional de desembargador ao qual esteja
tecnicamente vinculado.

Servidor efetivo indicado e designado para exercer a funcéo
gratificada S. CAIl 6, com fungao de apoiar a atividade administrativa
do desembargador ao qual esteja tecnicamente vinculado.

Assistente direto de
Desembargador

Servidor efetivo ou extra-quadro, indicado e nomeado para exercer o

Assistente de 6rgao D p " ) X
9 cargo em comissao S. DAl 6 com a funcdo de servir como motorista

Julgador da autoridade ou qualquer outra atribuicdo que Ihe seja ordenada.
Auxiliar de Servidor efetivo indicado e designado para exercer a funcgéo
Desembargador gratificada S. CAIl 3 no gabinete.
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REFERENCIAS

Resolucao n° 07/2005, do Conselho Nacional de Justica - disciplina o exercicio de

cargos, empregos e funcdes por parentes e da outras providéncias;

Resolucdo n° 38/2010 do Orgdo Especial do TJERJ — Altera _a Estrutura

Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes

administrativas de suas respectivas unidades, estabelece a lotacdo de seus cargos

comissionados e funcoes gratificadas, e da outras providencias;

Ato Normativo 03/2009 da Presidéncia do TJ — Estabelece normas e diretrizes dos

Atos funcionais dos Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciério do Estado do Rio

de Janeiro, disciplinando os Direitos e Deveres e da outras providencias;

Ato Normativo TJ 26/2009 — Disciplina o exercicio do direito as ferias dos servidores

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

Ato Normativo TJ 17/2011 — Dispde sobre a exoneracdo e dispensa de ocupantes de

cargos de provimento em comissao e funcées gratificadas integrantes da estrutura da

Assessoria Direta aos Desembargadores.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Desembargador

* Indicar os assessores,assistentes e auxiliares que lhe seréo
vinculados tecnicamente;

» exonerar/dispensar os servidores que Ihe sejam vinculados
tecnicamente;

» alterar em conjunto com outro desembargador a vinculacéo
técnica dos servidores que lhe sejam vinculados tecnicamente.

» informar ao DECOS/ASDID as faltas e férias dos servidores
vinculados tecnicamente a seu gabinete

Assessor, Assistente | « |nstruir 0 oficio de sua indicacdo com os formularios
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e Auxiliar obrigatérios  fornecidos pelo DECOS/ASDID devidamente
preenchidos e assinados

DECOS/ASDID » Controlar nomeacao/designacao;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

* controlar exoneracao/dispensa;

e controlar alteracédo de vinculacao técnica;
e controlar frequéncia;
» controlar férias.

« controlar o pagamento de beneficio alimentacdo/refeicdo aos
motoristas de desembargadores.

» Solicitar a DGPES a exoneracdo/dispensa dos cargos ou
Diretor-Geral da funcdes de servidores vinculados a Des. Inativo

DGJUR * encaminhar a DGPES para mudanca de lotacdo os sevidores
exonerados/dispensados de cargos ou fungcédo da ASDID

6 ACOMPANHAR A MOVIMENTACAO DE ASSESSOR/ASSISTENTE DE ORGAO
JULGADOR, ASSISTENTE DIRETO E AUXILIAR DE DESEMBARG ADOR

6.1 Receber indicacao

6.1.1 O desembargador indica por oficio dirigido ao Presidente do Tribunal de Justica, o
assessor, assistente ou auxiliar que devera ficar a ele tecnicamente vinculado
conforme detalhamento do MAN-DGJUR-020-01.

6.1.2 O assessor, assistente ou auxiliar de Desembargador apresenta no DECOS/ ASDID o
oficio de indicag¢do para o cargo ou fungdo em gabinete, devidamente instruido com

0S seguintes documentos:

SERVIDOR SERVIDOR SERVIDOR
DOCUMENTO EFETIVO EXTRAQUADRO | REQUISITADO
Cadastro de servidor Requisitado/Comissionado — TEMP- . X
DEAPS-009
Termo de Opcédo quanto a Incidéncia da Contribuicao
Previdenciaria sobre Cargo em Comissao/Funcéo X
Gratificada —
Declaracéo referente a Resolucdo 07/05 do CNJ X X X
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Inclusdo/Excluséo de Dependentes de Servidor — FRM- . X
DGPES-054-01

Declaracéo sobre os Efeitos Financeiros X

Ciéncia do Exame de Saude X

Opcao de auxilio refeicdo/alimentacéo X X

6.1.2.1 Se o servidor indicado for desempenhar a funcéo de motorista do Desembargador

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

apresenta, além dos documentos mencionados, o formulario FRM-DGJUR-020-02 -
“Cadastro de Motoristas de Desembargadores” devidamente preenchido e assinado

pelo Desembargador, mencionando sua _opcdo referente _ao  auxilio

alimentacao/refeicao.

Servidor do DECOS/ASDID confere se a indicacao esta instruida com os documentos

do item 6.1.3 desta RAD, no momento do recebimento.

Se a indicacdo néo estiver instruida com os documentos do item 6.1.3 e devidamente

preenchida, o servidor do DECOS devolve ao assessor/assistente para regularizagéo.

Estando correta, registra 0 home do indicado no banco de dados, certifica a juntada

dos documentos pertinentes, mencionados no item 6.1.3 desta RAD e informa o

ualtimo ocupante do cargo, se houver.

Expede oficio e lanca na tabela “publicacées” o numero do oficio expedido, a data, o
nome do indicado, o cargo, a vinculacao técnica, a situacéo, a vaga a ser ocupada,

se houver, e a data que passara a contar.

Remete o oficio em duas vias acompanhado do expediente ao Gabinete da Diretoria
Geral de Apoio aos Orgdos Jurisdicionais (GBJUR), para ciéncia do diretor-geral e

posterior remessa ao protocolo administrativo.
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6.1.8 Recebe do GBJUR a copia do oficio protocolizado para arquivamento e anotacéo do

namero do protocolo na tabela “publicacfes”.

6.1.9 Verifica no Diario da Justica Eletrénico — DJERJ a publicagdo e complementa o banco
de dados com a data da publicacdo e o numero do Ato Executivo.

6.2 Receber dispensa/exoneracéo

6.2.1 O desembargador exonera/dispensa o assessor, assistente ou auxiliar, por oficio,

dirigido ao Presidente do Tribunal de Justica, remetendo-o0 ao DECOS/ASDID.

6.2.2 O servidor do DECOS/ASDID atualiza o banco de dados e registra na tabela

“publicacdes” o numero do oficio expedido, a data, 0 nome do exonerado/dispensado,

0 cargo, a vinculacdo técnica, a situacdo e a data que passara a contar.

6.2.3 Apds, encaminha o documento por oficio, em duas vias, a GBJUR, para ciéncia do
diretor-geral e posterior remessa ao protocolo administrativo.

6.2.4 Recebe do GBJUR a cépia protocolizada, anota o numero do protocolo na tabela

“publicacdes” e arquiva o documento em pasta propria.

6.2.5 Verifica no DJERJ a publicacdo e complementa no banco de dados com a data da
publicacdo e o numero do Ato Executivo.

6.2.6 Expede oficio ao Diretor-Geral informando a auséncia de vinculacdo técnica do

servidor para providéncias cabiveis junto a DGPES em relacéo a lotac&o.
6.3 Alterar vinculacdo técnica de assessores / assi  stentes

6.3.1 Quando o assessor, assistente ou auxiliar continuar exercendo 0 mesmo
cargo/funcdo, mas tiver sua vinculacdo técnica alterada, o procedimento € o descrito

a sequir:

6.3.2 Servidor do DECOS/ASDID recebe o oficio de alteracdo de vinculagédo técnica, que
deve ser assinado por ambos os desembargadores.
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6.3.3 Verifica se o oficio esta devidamente instruido, com a declaracdo de auséncia de

vinculo de parentesco.

6.3.4 Registra a alteracdo de vinculag&o técnica no banco de dados e emite declaracédo de
troca de vinculacdo, informando o nome do servidor que ocupava a vaga

anteriormente naquele gabinete, quando houver.

6.3.5 Expede oficio a GBJUR comunicando a alteracdo da vinculacao técnica, juntando a

documentagéo.

6.3.6 Recebe do GBJUR a cdpia protocolizada do oficio e arquiva em pasta propria.

7 CONTROLAR FREQUENCIA

7.1 O desembargador informa as faltas, se houver, dos servidores vinculados a seu
gabinete ao DECOS/ASDID, por oficio, até o primeiro dia util subsequente ao més da

ocorréncia.

7.2 Servidor do DECOS/ASDID anota as ocorréncias no banco de dados e emite relatorio

referente ao més, no dia do langamento da frequéncia.

7.3 Lanca as ocorréncias mensalmente no sistema informatizado, de todos os servidores

gue estejam formalmente lotados na ASDID.

7.3.1 O servidor que tiver a nomeacao/exoneracao/dispensa publicada e seu nhome nao
constar na listagem do sistema informatizado, ter4 sua frequéncia informada por

oficio.

7.4 Imprime listagem da frequéncia lancada e encaminha, guando necessario, oficio com o

complemento das informacgBes ao Diretor-Geral para ciéncia e remessa do oficio ao

protocolo administrativo.

7.5 Recebe a listagem rubricada pelo Diretor-Geral e a cépia do oficio que complementa a

frequéncia devidamente protocolada, arquivando em pasta prépria.
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8 CONTROLAR FERIAS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

No més de outubro, o servidor vinculado a gabinete de Desembargador preenche o
FRM-DGJUR-020-01 - “Previséo de férias” existente na Intranet, informando o més de
gozo de férias para 0 exercicio seguinte, com o “de acordo” do respectivo

desembargador.

Entrega o formulario devidamente preenchido e assinado pelo desembargador no
DECOS/ASDID até o dia 31 de outubro do exercicio anterior ao gozo das férias.

O servidor do DECOS/ASDID a medida que vai recebendo os formularios preenchidos

registra os periodos de férias informados no banco de dados na tabela de ocorréncias,

Confere o langamento no “Relatorio de Previsdo de Férias” e arquiva o formulario em

ordem alfabética em pasta proépria,

A cada més de novembro, o servidor do DECOS/ASDID imprime o relatorio de previsao
de férias e registra no sistema informatizado o periodo de férias dos

assessor/assistentes referente ao exercicio seguinte.

Os servidores cujas férias ndo forem informadas no prazo mencionado, s6 poderéo
fazé-lo por meio de oficio do Desembargador que sera entregue no DECOS/ASDID

para registro no banco de dados e posterior remessa a DGPES/DICAD.

No caso de alteracdo na escala de férias, o Desembargador informa, por oficio, a
ASDID o novo periodo a ser usufruido, justificando a alteracdo, de acordo com o Ato
Normativo 26/2009, pormenor na RAD-DGPES-027 - Concessdo, Alteracao,

Interrupcéo e Parcelamento de Férias.

A ASDID procede a alteragéo no banco de dados e encaminha a informacéo a Divisdo
de Cadastro de Servidores, da Diretoria Geral de Gestéo de Pessoas (DGPES/DICAD),

por oficio, para ciéncia e anotacfes pertinentes

9 CONTROLAR RECEBIMENTO DE BENEFICIO ALIMENTACAQ/RE FEICAO

9.1

Da inclusdo
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9.1.2

9.13

9.14

9.1.5

9.1.6

9.1.7

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
O DECOS/ASDID recebe formulario de “cadastro de motorista de desembargador” —

FRM-DGJUR-020-02 assinado pelo Desembargador, com os dados de seu motorista,

para fins de recebimento do beneficio.

Registra no banco de dados, o nome, CPF, data de nascimento, a op¢ao de beneficio
e anota a data da publicacdo da nomeacdo no cargo, fazendo os calculos

correspondentes ao numero de dias a receber.

No dia 20 de cada més informa por e-mail para a Divisdo de Beneficios —
DGPES/DIAPA as inclusdes.

Imprime o relatério de ocorréncias do més subsequente para verificar os motoristas
que estardo em gozo de férias no periodo, uma vez que nas férias s6 podera ser

creditado o valor referente aos dias Uteis.

Verifica os servidores de licenca por mais de 30 dias, para excluséo do recebimento

naquele més.

Gera a planilha/alimentacédo e a planilha/refeicdo com os valores que cada motorista

devera receber no més seguinte.

O servidor do DECOS/ASDID cadastrado entra no site da empresa, efetua o login e

encaminha o arquivo com as planilhas.

9.2 Da exclusao

9.2.1

9.2.2

9.2.3

O DECOS/ASDID recebe o oficio do desembargador informando a exoneracdo do

motorista.
Registra no banco de dados e aguarda a publicacdo para excluir da “planilha”.

No dia 20 de cada més informa por e-mail para a Divisdo de Beneficios —
DGPES/DIAPA as exclusoes.

10 GESTAO DE REGISTROS
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10.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela U.O. e mantidos em seu

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

RETENCAO
’ (ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- % CORRENTE — %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de remessa 0-6-2-2 ¢ ASDID Pasta Data Condigﬁes 3 anos Eliminaggo
apropriadas na UO
Cépia de Condicdes Eliminacéo
correspondén-cia 0-6-2-2 ] ASDID Pasta Numero/Data ¢ 2 anos &
! apropriadas na UO
expedida
Boletim de Condicdes Eliminacéo
frequéncia 0-2-9-1-1b ASDID Pasta Data < 2 anos &
) apropriadas na Uo
(impresso)
Escala de férias Condigdes DGCON/
(impressa) 0-2-4-2 a ASDID Pasta Data apropriadas 2 anos DEGEA**
Correspondéncia 5.5.4 ASDID Pasta Data Condicdes 1 ano Eliminagé&o
recebida apropriadas na UO
FRM-DGJUR-020- - DGCON/
01 — Previs&o de 0-2-4-2a ASDID Pasta Data Condicges 2 anos
- apropriadas DEGEA
Férias
FRM-DGJUR-020-
02—Ca_dastro de 0-2-95 b ASDID Pasta Data Condl_(;oes 1 ano Eliminacéo
motorista de apropriadas na Uo
Desembargador
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.
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11 ANEXO

* Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Receber Indicacao

* Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Receber Dispensa/Exoneracao;

« Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Alterar vinculacdo técnica de assessores /

assistentes:

* Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Controlar Freqguéncia;

* Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Controlar Férias;

« Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Controlar Recebimento de Beneficio

Alimentacao/Refeicdo.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER INDICACAO

Inicio

4
Receber oficio de
indicacédo para o cargo ou
fungdo em gabinete,
devidamente instruido

Apresentar FRM-DGJUR-020-02
devidamente preenchido e
si assinado' pelo Desembarqador,
' mencionando sua opg&o
referente ao auxilio alimentagéo/
refeicdo

ndicacao
para
motorista?

Devolver ao
assessor/
assistente para
regularizagéo

Indicacao e
corretamente
instruida?

Sim

v

Registrar o nome do indicado no
banco de dados, certificar a juntada
dos documentos e informar o ultimo

ocupante do cargo

.

Expedir oficio e langar
na tabela
“publicagées”

Remeter o oficio em duas vias
acompanhado do expediente ao
GBJUR, para ciéncia do diretor-

geral e posterior remessa ao

protocolo administrativo

!

Receber do GBJUR a copia do
oficio protocolizado para
arquivamento e anotacdo do
numero do protocolo na tabela
“publicagées”

y

Verificar no DJERJ a
publicacdo e complementar
o banco de dados com a
data da publicagéo e o
numero do Ato Executivo

Fim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RECEBER DISPENSA/EXONERACAO

Inicio

A

Receber oficio
com exoneragao/
dispensa

v

Atualizar o banco de
dados e langar os
registros na tabela

“publicagdes”

A
Encaminhar documento
por oficio, em duas vias, a
GBJUR, para ciéncia do
diretor-geral e posterior
remessa ao protocolo
administrativo

Y
Receber do GBJUR a
coépia protocolizada,
registrar na tabela
“publicagbes” e arquivar o
documento em pasta
propria

A
Verificar no DJERJ a
publicagéo e
complementar no banco
de dados com a data da
publicagdo e o numero do
Ato Executivo

v

Expedir oficio ao Diretor-
Geral informando a auséncia
de vinculagao técnica do
servidor para providéncias
cabiveis junto a DGPES em
relagdo a lotagéo

Fim
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ALTERAR VINCUL ACAQO TECNICA DE
ASSESSORES / ASSISTENTES

Inicio

A

Receber oficio de
alteragao de
vinculagéo técnica

v

Verificar se oficio esta
devidamente instruido,
com a declaragédo de
auséncia de vinculo de
parentesco

Y
Registrar a alteragéo
de vinculagao técnica
no banco de dados e
emitir declaragdo de
troca de vinculagao

Y

Expedir oficio a
GBJUR comunicando
a alteragéo da
vinculagéo técnica

/

Receber do GBJUR a
cépia protocolizada
do oficio e arquivar

em pasta proépria

Flm
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ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é cépia ndo controlada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR FREQ UENCIA

Inicio

Receber informagdes
sobre faltas dos servidores
vinculados aos gabinetes,

por oficio, até o primeiro
dia util subsequente ao
més da ocorréncia.

v

Anotar as ocorréncias no
banco de dados e emitir
relatorio referente ao més,
no dia do langamento da

frequéncia

v

Langar as ocorréncias
mensalmente no
sistema informatizado

v

Imprimir listagem da
frequéncia langada e
encaminhar ao Diretor-Geral
para ciéncia e remessa do
oficio ao protocolo

administrativo

v

Receber a listagem
rubricada pelo Diretor-
Geral arquivando em

pasta propria

Fim
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COORDENAR ADMINISTRATIVAMENTE A ASSESSORIA DIRETA A OS
DESEMBARGADORES

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada. ;
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTRO LAR FERIAS

.
v

Receber FRM de previsdo
de férias preenchido e
assinado pelo
desembargador

v

Registrar os periodos de
férias no banco de dados

v

Conferir o langamento no
“Relatério de Férias para
Conferéncia dos
Langamentos”

;

Arquivar o FRM em pasta

propria
Imprimir relatério e langar Somente no més de
férias no sistema novembro
informatizado

Desembargador
Ha~ informar, por oficio, o ASDID proceder a
alteracéo de novo periodo a ser > alteracio
férias? usufruido, justificando &
a alteragédo
Encaminhar informagéo a
DGPES/DICAD, por oficio, |
para ciéncia e anotacdes
pertinentes.
A
< FIM >
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COORDENAR ADMINISTRATIVAMENTE A ASSESSORIA DIRETA A OS
DESEMBARGADORES

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
ANEXO 6 — FLUXOGRAMA Dp PROCEDIMEN'I:O CONTRQLAR RECE BIMENTO DE
BENEFICIO ALIMENTACAO/REFEICAO.

Inicio

Inclusao

v

Receber formulario
do FRM-DGJUR-020-
02 assinado pelo
Desembargador

v

Exclusao

v

Receber o oficio do
desembargador
informando a
exoneracgéo do
motorista

Registrar as informagdes
no banco de dados e
anotar a data da
publicacdo da nomeacgéo
no cargo

v

Registrar no banco de
dados e aguardar
publicagado para
exclusdo da “planilha”

v

Y

No dia 20 de cada més
informar por e-mail para a
Divisao de Beneficios —
DGPES/DIAPA as
inclusdes

No dia 20 de cada
més informar por e-
mail para a DGPES/
DIAPA as exclusdes

/

Imprimir o relatério de
ocorréncias do més
subsequente verificando
os motoristas em gozo
de férias

v

Verificar os servidores

de licenga por mais de

30 dias, para exclusido

do recebimento naquele
més

v

Gerar a planilha/
alimentagéo e a planilha/
refeicdo com os valores
que cada motorista devera
receber no més seguinte

Entrar no site da \ i
empresa, efetuar o
login e encaminhar o Fim
arquivo com as
planilhas
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