REGISTRAR, CADASTRAR E PROCESSAR AS MOVIMENTACOES DE
Q!% SERVIDORES E ESTAGIARIOS NO AMBITO DA CORREGEDORIA GERAL DA I
JUSTICA, EXCETO AS ATRIBUIDAS AOS NUCLEOS REGIONAIS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICAGAO E vigincia @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Registro e Cadastro, da Diretoria Geral
de Planejamento e Administracdo de Pessoal (DGAPE/SEREC), bem como prové orientacdes aos

servidores que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

15/06/2026.

2 REFERENCIAS

e Resolugdo CNJ n2 07/2005 - 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 dmbito dos érgdos do Poder Judicidrio

e dd outras providéncias.

e Resolugdo CNJ n? 156/2012 proibe a designagdo para fungdo de confianca ou a
nomeacdo para cargo em comissdao de pessoa que tenha praticado os atos que
especifica, tipificados como causa de inelegibilidade prevista na legislacado eleitoral,

e da outras providéncias.

e Resolucdo CNJ n288/2009 — Dispde sobre a jornada de trabalho no @&mbito do Poder
Judiciadrio, o preenchimento dos cargos em comissao e o limite de funcionarios

requisitados.

e Decreto Lei n? 220/1975 e Decreto n2 2479/1979 - dispdem sobre o Estatuto dos

Funcionarios Civis do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro.

e LeiEstadual n22369/1994 - Cria a funcgdo gratificada de secretario de Juiz de Direito

de direito e da outras providéncias.

e Lei Estadual n2 4620/2005 — dispde sobre a reestruturacdo dos cargos do quadro

Unico de pessoal do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.

e LeiEstadualn25775/2010 - disp&e sobre a criacdo da estrutura do gabinete do juizo,

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

e Lei n? 6956/2015 - Lei de Organizagdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de
Janeiro (LOD)J).

RAD-DGAPE-015 Rev.01 Pagina 1 de 10


https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/187
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2013/04/resol_gp_156_2012.pdf
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/87
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/87
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/87
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/968d5212a901f75f0325654c00612d5c/2caa8a7c2265c33b0325698a0068e8fb
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/decest.nsf/968d5212a901f75f0325654c00612d5c/2caa8a7c2265c33b0325698a0068e8fb
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/139570?integra=1
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/139570?integra=1
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e6b71c2f1883f35983257099006a3d54
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/0/e6b71c2f1883f35983257099006a3d54
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/105224#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20cria%C3%A7%C3%A3o%20da,Janeiro%2C%20e%20da%20outras%20provid%C3%AAncias.
https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/105224#:~:text=Disp%C3%B5e%20sobre%20a%20cria%C3%A7%C3%A3o%20da,Janeiro%2C%20e%20da%20outras%20provid%C3%AAncias.
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/CONTLEI.NSF/f25571cac4a61011032564fe0052c89c/7954a68a437095b983257dcf00599dda?OpenDocument

REGISTRAR, CADASTRAR E PROCESSAR AS MOVIMENTACOES DE SERVIDORES E ESTAGIARIOS NO
AMBITO DA CORREGEDORIA GERAL DA JUSTICA, EXCETO AS ATRIBUIDAS AOS NUCLEOS REGIONAIS

e Lei Estadual n2 9270/2021 — altera o caput do artigo 42 da Lei Estadual n2 5775, de
29/06/2010. 2024.

e Resolucdo OE n? 03/2025 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias.

e Resolucdo OE n? 17/2025 - Altera a Resolucdo n2 03, de 10 de fevereiro de 2025,

deste Orgdo Especial.

e Resolucdo CM n? 28/2006 — Regulamenta a indicacdo de servidores para o exercicio

de cargos e funcdes com atribuicio de direcdo ou de chefia, na qualidade de

substituto eventual, no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro

e Ato Normativo TJ n® 03/2009 - Regulamenta diversos aspectos da vida funcional do

servidor incluindo movimentacdo, lotacdo e remocdo.

3 INDICADORES

3.1 OlIndicador adotado é o da Taxa de Processos Tratados sendo calculado da seguinte forma:

NOME DO

INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE

PROCESSOS COM ANDAMENTO FECHADO NA UNIDADE AO FINAL DO QUADRIMESTRE X 100

PROCESSOS COM TRAMITAGAO NO QUADRIMESTE — PROCESSOS PENDENTES DO Quadrimestralmente
QUADRIMESTRE ANTERIOR

Taxa de Processos
Tratados

4 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA B8

4.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a SGTEC,
conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdépias de

Seguranca Dados.

* Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
@ Proposto por: Equipe e Chefia do Servigo de Registro e Cadastro (SEREC)
Aprovado por: Diretora da Divisdo de Administragdo de Pessoal (DIPES)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &1

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PUBLICAGAO DE PORTARIAS

i ; ; ; " Anexar no SEI Certificar o envio AU
Sim Conferir comando Realizar leitura da Gerar e enviar e certificar a
s 3 ] comprovante de da publicagao ao T
“ da decisao portaria portaria ao DJER) : publicacido do
8 envio ao DJER) DJER)
?5 DJER)
i u Verificar se todos
& 3 os dados estio .
- ] . informados e se a . P°55_“_|
o a documentacio é impeditivo
iy -
E & Receber pertinente
=
F
a

SEl
Encaminhar ao Providenciar a
Nio chefe Regularizagio
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGISTRO DE FUNGAO GRATIFICADA OU CARGO EM COMISSAO

Registrar no SEI
) - B as certidoes . Verificarse ¢ a .
Sim - Nomeagio l!}Eglstrar n_atu Registrar cadastro B — Anexar_ copias dos A Encaminhar a Informar que
e nomeagéo e registros ao = DIPAG, ao SEBEN efetuou os
. - de parentesco CNJ 156/2012, nomeagao de um "
= designagao processo i e ao DIPES/SECOF registros

'.//1‘\\| com menos de 1 comissionado E

W ano

g

Cadastramento
de
u . Py
E Verificar se todas Sim - Exoneracio Registrar o ato de Encaminhar ao Comissionado
w as portarias foram exoneragio, e Informar gue chefe do SEREC
[3 publicadas dispensa efetuou os com sugestdo de
_E- registros remessa ag
w arquivo
Fazer os registros
e devolver 3
unidade )

responsavel para
publicar as
faltantes

Encaminhar ao
arguive,
observando os

Registro de Fungao Gratificada ou Cargo em Comissédo

comandos da
decisdo/despacho

Chefe do SEREC
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGISTRO DE DESIGNACAO, PRORROGAGAO E DISPENSA DE PRESTACAO DE AUXILIO

Fazer os registros

e devolver &
unidade
responsavel para
publicar as
faltantes -
- Encaminhar ao
u Verificar se todas Com SECOF/NUR e ao
E as portarias foram Prejuizo Chefe do SEREC
n publicadas com sugestao de
5 Registrar o ato de remessa ao
R 3 s 6 i arguivo
“ ?s;gnacﬂzc:‘ Anexar copias dos Informar que ue”:;:; oa::%c;de e
B dirsrpg::: s u reqgistros ao efetuou os P au:fl'liu
1 OCESS0 egistros —eeo
Sim prestacio de Pr regl
auxilio Encaminhar ao

chefe do SEREC
com sugestdo de

Sem remessa arquive

Prejuiz

— S

Encaminhar ac
arquivo,

observando os
comandos da
decisdo/despacho

Registro de Designacio, Prorrogacao e Dispensa de Prestacio de Auxilio

Chefe do SEREC
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5.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGISTRO DE LOTACAO E REMOGAO

- - =)
Fazer os registros
; & depois devolver
Nia a unidade
responsavel para
a U publicar as
[V 1 2
v e Werificar se todas L faltantes
E v as portarias foram
2 2 publicadas
w & [ A
=] . n—q i
w Registra o ato de Anexar copias dos Infarmar que f:;%nygg?&?:
E — Lotagdo & registros ao efetuou os com sugesto de
: Sim Remogdo processo registros remessa
o " o
2
X
oh
@©
-3
U ;
o Encaminhar ao
] argquive,
- observando os
& comandos da
5 decisio/despacho
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5.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISPENSA DE SUBSTITUTO EVENTUAL

r - ~\
Fazer os registros
e devolver a
Mao i
3 unldlade
responsavel para
Tﬂn E publicar as
£ w Werificar se todas L faltantes
g 2 as portarias foram
T E_ publicadas -~ -
o) Receber i
5 SEI el . Encaminhar ao
= designagio ou Anexar copias dos Informar que chefe do SEREC
_‘E ——  dispensa de registros ao efetuou os com sugestio de
3 Sim substituto processo registros arquivamento
e eventual
= L "
o
w
c
T
o
]
(]
o .
e Encaminhar ac
"g arguive,
© observando os
- comandos da
&g decisao/despacho
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5.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REGISTRO DE TELETRABALHO

Fazer os registros
possivels e depois
devolver ao
SEMAP para
g publicar as
= Verificar se todas portarias faltantes
a “ as portarias foram
% §- publicadas - -
-g £ Receber Registrar a Encaminhar ao
s =gistra Anexar copias dos Informar que ; ) chefe do SEREC
W designagdo ou a Encaminhar & z
= dispensa de registros ao efetuou os SGTEC e a0 SECOF com sugestdo de
= ; processo registros remessa ao
w Sim teletrabalho ;
o argquivo
o \, r,
P
frer)
-

Encaminhar ao
argquiva,

observando os
comandos da
decisdo/despacho

Chefe do SEREC
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5.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GRUPO DE TRABALHO

RAD-DGAPE-015

Grupo de Trabalho

Equipe SEREC

-

O

Verificar se a
portaria foi
publicadas

Registrar a
participagao do
servidor no grupo

-

Se o servidor ja é
membro do grupo
deve registrar a
ratificagdo de sua
participacao

o

Rev.01
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5.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAMENTO DE COMISSIONADO

—
Fazer o cadastro e
registro e depois

devolver para

publicar as Encaminhar e-mail
portarias que Anexar copias dos comunicando a Encaminhar ao
faltam Sim registras de matricula ao chefe do SEREC
Verificar se todas B cadastro e servidor e com sugestao de
as portarias foram relatorios do GPES responsavel pela remessa
publicadas —_— unidade

Verificar se todos

os dados constam |—— D“:é“'"*"‘?:f‘;
nos autos esta completa?

Equipe SEREC

—_—

Encaminhar ao

chefe do SEREC

Mao

Cadastramento de Comissionado

Providenciar a
documentacio

Encaminhar ao
faltante

Arquivo

Chefe do SEREC
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