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831 St admitidas insrsBes o oliminasdos de s 0 capitlos, com o fm do lomar o
documenta oicents o efcaz.

832 Os capitios Dofiigoes, Refersncias, Indicadores de Desarmponho, Regitros o
Ane108 380 ncuidos quandd forem necesséos a olicécia da Rotna

84 0s ttios das tabalas o caixas o laxios dovem dosiacar-se por Sombreamenlo que

faciil 8 atura. O tamanho das {abeles o Gas caivas ds laxto o damais configuragdes.

respeciivo texto elos

85 Os tons das Rotinas soguem numeracdo seiaca, como nesta Rolina Adminisiraiva
conindo mr o8 desdobramenios i sére em @6 qualo niveis (numerachs
Qustemdr, como, por axemplo, 2231) Ceso sem necossirios ouos
descobramentos, Uilizar letras, o Nifens, ou 08 marcacores dponiveis nos
aplcaivos do rocessamerio do iexos.

86 Packtos recomendados do frmatacdo paa impresso o papel
861 Fomato do papel

+ A cBpiamesire das Rotines & formatada om papel de tamanho A4 (210 1 x 267
.
862 improssto |
A cépiamestre das Rotinas & imprassa o cores o om papol do amano A4 (210
™% 267 ). As domai cpias podem sarimpressas e cores ou feprodzidas.
e mécuines Copiadoras, para distibiao 908 Usudrios.
863 Margens
0 taxo 8 alithaco pola margem escuerda. O espagamenio a ser izado dove

soquir, preferonciaimerds, regras que faciltem 8 compreansio do_contadc.
Como padrio, 88, margens 6o documanto cbedecam 45 seguintas meddas

e
OMENTAGAO DO PAPEL
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Cabegano ~isem [ tsen
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% ADMINISTRATIVO DO PODER JUDICIARIO

NN -> Namero seqencial da Rotina nia Uridade Organizacional esponséval
pela apicacdo dirta

8551 No caso das Rolinas Adrinisrlvas Goras, & niumeragdo 10 possui a sgia da
Unidad Organizacional responsével pela apicacdo da Rotina, 8 que 38 apica o
odas es Unidades do Poder Judicidrio.

8652 O Gabinets da Presidancia do TJER martord atuaizaca a eiacso das sighes das
‘Unidades Organizacionais, disponivel na nsanet

© CICLO DE VIDA DAS ROTINAS ADMNISTRATIVAS

91 A fgura do Ao 1 fomecs uma orentacto do fl geral @ sar seguido,
‘onmplando fodo o Gicko de vida das Rotnas Adrinisatives, tano na sua emissdo
orginal quanto nas suas suoessives revisSes.

92 As proposicbes de novas Rolias Adminisyaives ou de revisso de Rolinas
‘Administaivas sistertes s4o roslzscas por qualquer Unidade Organizacional, om
fungao da necassidade de padronizar ou melhrar 08 3eus processos de rabaio.

93 As propasdes sbo encaminhadas, sucessvamento, & Unidades Organzaciorais
pariores respactivamente responsévols pela andlse cilca o pela sprovasao da
Rotina. meciante quaiauer mida dsporivel (papel, &-mad, i eic).

931 Caso a proposicho sefa considerada doesnecosséia pela andise da reaco custo x
beneficio, a Unidade responsével avlia com a Unidade prosonente do documento
s razts para a InterupGAo do processo.

e e ol P |
o Executivo 296012003 por | twowzo0s| o0 | Teent
- ORGANIZAGAO DO SISTEMA NORMATVG
s ADMINISTRATIVO DO PODER JUDIGARIO

8.4 Cabo & Comissao do Modemizacdo o GestBo ou 4 Assessoria Estratégica do cada
Unicad, conforme o ivel da Rotina, atibul o codigo de derificaso o providenciar
s domals fases do Gclo do vida (andise cilca, aprovachs, cadasiament,
implerietao, alicago @ eviso) do documento, ouvido, necessariamerts, o autr
aproposta ou, na sua impossibidade, 8 Uridade Grganzacional s aus e porienc.

95 A Rolina Adminisvatva eproveda entra em vigor imodalsmente a0t @ wa
implemaniacao

96 A revisdo do Rolina Administaiva anterimente sprovada § foia siniarmente &
nissdo do uma rova Ralina

87 Alimplamenacho de Rolina Adminisirativa cabe 8o responsével pela anéise citica do
documento ou 3 servidor po ee ndicado

7.1 O servidor que participou da implomentaso il realza a inplementaco para 05
doma servdores da Unidade que techam particpe;so dela na sxecusdo da Rotina
Administratva considerade, na exensBo o na profndidads sproprisdas, com o fm
8 Que cada sevicor adquia plenas concigbes par execita o8 seus procsssos o
rabaiho com eficienci o ofcdcie

98 s registros da implementagBo de Riina Adminsirative para os esponséves do cada
Unidad Organizacional sbc manicos na respectivas Unidados onde hala ceordo a
implemertaao

981 A implomentacdo de cada Rotina prossupde a implementasc o cascata para cada
Unidad’ Orgarizacional de_ nivel Werérquico infericr, G foma que 10dos 03
servidoros _envoidos _eslojam _satsfatoriamente  clontes  dos  processos
ogulamertados pela Rotina considerace

10 CONTROLE DE REVISOES DAS ROTINAS ADMNISTRATIVAS

101 0s arquivos eleirnioos dos documentos do Sisisma Normatvo Administatvo om
Vigor 880 martidos atualzados b & responsabiidade des seguites Unidades
Organizacionais
+ Nivel 1: Comisso s Moderizaho e Gestdo.

+ Nivel 2 Gomissso do Modermizagio o Geatdo.

+ Nivel 3 Socraaris ou Unidedes Orgerizacionais equiveletes, fosponséveis
pela sva aprovacko.

102 A Comisséo de Modemizacto o Gestso, bem como cada Secreare Ou Urikdade
Organizacional equvalente’ mentém a isia-mesire susizada do suss Rotnss

864 Cabecaio e odeps.

+ Todes as fohas do uma Rotine Adninisirativa possusnt cabecaho e rodaps,
onforme a prevents Rotina.

+ No cabegalno da folha dorosio constam o 0gotipo do Poder Judiiri, o o 4o
documanio, o nome & a assinsiura dos responsdveis paa Proposicdo. poa
‘Anaise Crica o pola Aproves3o do rfeico documerto. No cabocalho das olhas
subsequentes constan, epenes, o logalipo do Poder Judcikio @ o o do
documento. 4

 No rodapd constam o Al Exeoutivo que nstlu o Sisema do Rotnas
Adriisratives, o imerd do documento, a data da 80, o Dimerd daevisto,
‘o nimero da pégina ¢ o nimerd 0o oaldo péginas
865 Numeracho das Rotines Administativas
+ As Rotinas Adniietratvas s30 cocficadas da seguine forma: X-Y-NN, onde

X Sigla da Unidade Organizacionsi esponsdve pla aprovecso da Rotina;
3 Sioka da Unidade Organizacional esponsdvl pela apicacho da Roios,

ratvas, com as seguiries iformacSes: c66go, o, data de sprovacho ©

Do da v,
|

]
"Ato Executivo 2.06012003

O " i

P DO SISTEMA NORMATIVO
M) TS

102.1A cada atualzagho de Roina Adninsirativa, o Unidade Organizacional responsével
pela sua sprovacho ehsiza s s raspoctiv lsta-mesto, o 0o & Qua o3 Usros
Tanham acesso a todos es Rotinas dossa Unidade, na sua forma stalzads.

102240 listasmastras séo cisponibiizades na intanet, para consula o 6380 dos.
Gutrios

10.3 Adicionaiments acs arcuivos eletricos, cada Unidade Organizaconal marié uma
cépia.mesto do suas Roinas Adnistativas.
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113 de Rotine ser sbinhedo no cabegaino de fodes as pégines.

105 Na implementagto de rova verao de Rotina Adminiorstiva, a versdo séerortoma-se
‘automaticamenio cowcleta, 5nco substnida nies Pastss de Rotias AGTietrsives

10.6.1 Gorforme exgbcia o Consetho Nacions! de Arauivos, 8 Uridades Orgenizacineie
devem manter scb guarda partanenia Os oS des versSes Checletas det
Rotinas Adminiswoives

10,511 O rcivos do verstes cbacletas s4o mantidos em dretério derominado “Versoes
‘Obacletasde Rotines Adirssratves’,cim o i do eviar.0 o indevid,

107 A cad roemissso de Roina Adinisirative, o imero co rovisko & sbalzado, sendo &
- emisaBo iicie 8 de nimero 00" A cad reviedo comeeponde uma deta.

10,8 A Rotina Adminiertive cue for cancelada no ter © seu imero eeproveiado

109 On formutirios ublizados para o8 registos asscciados &8 Rotinas sho coicados ©
controlados medants um banco de dedos

109,10 aca8e0 606 fonnukdios pode se o pela uizacko de fomdios n foma pape!
0u o rguivos elewtnicos, deponiveis na rranet

[t [ Gl (R [P
iSO PPN o il i P |
11 COMUNICAGAD, DISTRIBUIGAO E ACESSO AS ROTINAS ADMINISTRATIVAS

1.1 A publicagho dos documentos sieitricos n Insanet 4 e pea Superirterdanca de
Orgenizagio ¢ Informatica - SO0I, medanis soliciacko de Unidade Organzaconl
responadve, cabando & SOI converer o S0 @leFBICO refsterte 20 documento
orkginal pars o fomat HTME. (Ieage prpria da Inaned)

112 N publicacho dos docemenios elerinicos na nvanet. o cabeao @ o odapé podem
‘apresertar kmakos cererkes o document orgna, Gevenco, porém, ser mantcas.
24 nformaghes de coriole que relecionam esses documenios 08 seus reepactios
orignais.

1.3 A SO deve manter o controle da relecko d documanios publcads o de 8use

Verates, ko parmitny quelcuer akeracko em seu corieio Que N COTeNpoNdE
cxstamerts § ahormsbo inirocz5de 7o documento orgnal
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104 Em caso de necssmdeds. 08 umicios podem inpame cipies des Rogines
Adrinsiuives, oo 58 ircades e s 24 s fa com 0 Srio "COPIA @ '00AGAD DE BENS.
NAG.CONTROLADK” K g
10,618 cépas noconkriades podem ser impresess m omeios ko paonaadon, 40 [Tl i T e

Estabelocar criis para 8 doagho ds bans declrados disponiveis

2 cawpoDE APLICACAD
Todos as Unidades Orgarizacionss do Poder Juicidrio

3 DeRNIGOES.
Te0 )

[Grogio subordinedo & Presidinoa, consiuido do ses servidores (e
Comisao de |tuiares o e suplents),ccupanies de cargos feivos do Poder
|Vitoria ucicidrio, dasgnados pio Presidents, medierts indicacto do DPM,
30055 6 da 501
[Deciaragho de | Documentn por meio o qusi o reecionados 08 bens colocados om
Daponibiideds _|cisporbiidade polos Grokos gestorss ) -
Materal astocaco hd mais de um sno sem aualduer ovmentacto.
[Matoil om | bom coma todo aquele qu, e esoue cu o servic, independente
Dewso da s atureza, o tena mais tkiade para o 6rgho gesir,
| devendo_poriso, ser remanejado (Dec. Esacial153 0906/1075).

|imorestével | recupersplo para 0 paticuer fsticue sua alenagdo como unidade |
Indvidualizado | ntograds (Dec. stadua153 0B/08/1975).

Msoral [Rosiduo sem quaiquer valor comercial(Dec. Extadusi153
improstivel inth|0R08/1575).
Material [Maorat eroso, de maciin o o outras matriss que usifiquem wa |
morestiva! | afacgha como matiia prina (Dec. Exteduat1S3 0GOSTS) |
o [Metral e, smbora em condicbes de uso, o sabiaz mais b

| xgbocias cnicas de Unidede Orgarzacionsl a que perience (Dec:

Estaduni153 09/08/1975). |

& I boagho De bews
2

o830

[Unkdade Orgarizacionsi responadvel peia guarce o corservacho &
material ateto & sua rspectiva competincia (DGO, DPM. 01, OTL
o)

[Documento elsborado pela GomiesBo de Visora para o mataiel
clasificado como imprestivel incvicalzado ou imprestivel it
[Docmenso elaborado pela Comieabo e Viskoria para o materal
|classifoado como abscieto ou em dosuso.

TeRMo
| Orgdo Gestor
Tormo de Baca
g0 Vic Ut
Tormo de
Vitora
Valor 0 [Volor sl aibuic peko Avaliecr Judicia, quarto a bem colocado.
| Avelacho
Valor oo
incorporagto

4« RerERSNCMS.

| om dsponibicade

|Velor onginrio e ngreseo o bam o acarvo 6o TIERU,

« Latfodarel 8 0003
+ Lol stockn  20750;

o Lelootacn 2 52050,
+ Docrviossochl o 15375:
+ Ao Normasvo 0872002
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» recoier o guardar e matériais de sua competincia decarados
Gsponives, curants  ramitagao dos processos o baba;

|+ rocisriui, propradament, o bans carnoriais de sia |
‘Competbncia, cua s inciar que anda s Ui para 0 TJER.
. n ot e e coiritne o s rvebre e, |

|Scandmica da doagao, bem com incar possiveis donatirios.

== I =
o acamasssoroes_|“Scorwor [swon ws] 8 | zams |

a DOAGAO DE BENS

[rungho T 'RESPONSABILIOADE.

Secsarade | coodonra ramiagh do roessos st dadoago

Socwaraco —

Planiament, |

plreamerto, | tamarosTomoo doDossto

Frangas

comdorss | E0V0er 200 rghos Gesiresca s que i swsem serdo
| iniados coptvando o sy reaprovetamento

Soparvisndinca g

o Orgamento o procadaracs astescontas pernents.

Foangas

8 CRITERIOS GERAIS PARA AS DOAGOES .

51 Adoaglo,sém da se vl s, pode propicar os seguies banficios o Poder
Sudcdio

- ovter doteroraghade bens colocados em disponibikdade;
« desocupar dopendncias uilzadas para a guarda de materiais em disponiiidade.

62 O Podar Judicidri manterd cadssiro do enldades iierossadas m rsoeber 09658
do matera o 0 mapa rosumo do disponibidadss, como forma db crgantzar o processo
e cosglo, bam com de propercionar Fransparbncia, contemplando o maior ndmero
possivel da nerossados

621 A Divislo do Atos Negoois manled, aualzado, o cadastro de eridades
intoressadas, da scordd com o lucxrana do Anexd 1, dgando & respociva.
rolacaa pola nranet

622 O Departamento de Pairmbnio o Material maniord, afualzado, o mapa résumo 6o
isponioiidades, que consolidard a3 elecoes genéricas de bens para G030,
elaborados pelos rgaos gestores. -

63 Poders candidatar9 4 doagoes do Poder Judcilo 10da pessoa furkdica de disto

piblics o peivads, cujo fm principal consista e aividade de rlevante valor sociel,

631 A Divisso do Atos Negociais dvigs, mediarte qualquer midia dponivel, 208
intoressados que s mandestarem, uma Lista de Veriicasdo com o raquistos
‘igidos para o cadastramento

e
e il e

T
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& D0AGAo DE BENS

7 PROCEDMIENTOS PARA A ACEITAGAO PREVIA DA DOAGAO

71 A doagho de bens pelo Poder Judicidio procedord 3 acolagdo por part dos
nterosasdos,canform iirado o Anexo 2, pormenctizado s fens Gue 80 s63ue.

72 O Prasidonio do TJERJ estabelece a prordade de atendmerio & vista do Mape
Rosumo do Disponbiidades para Doagdes, aprosentado pola Secrataia do Logitica
© ciporibikzado na Inanet

721 As informagbes para labaragso do Mapa Resumo de Disponibildades para Doscoes
‘880 fomecidas 4 Secrtara 6o Logisica pelo Dopartamento de Patfinori  Malerial
ZDPM, com base nas ralagdes do bons para doado elsborado paos 6rgaos
gostores.

722 0 Mapa Resumo de Disponibiidades para Dosglies cortém informaosés sobre a8
disponibidades para doagdes, o cadastro do oriiades interessadas & a relacho do
materi solctade.

723 A roq@ancia de apreseniacho 6o Mapa Resumo de Doagdes a0 Prasiderte leva em
conta s comeniéncia do senvio, considorando, rirs oufos, alorgs camo volume do
materal ser doac,respecivo valor @ necessicade de desc.9830 de 6398535

73 O Presidende do TUERJ roskza o exame da oprtunidad © da convaniBncia sécio-
oconbmca da doscdo o i a prordade do afendimento s enldades soliries,
fazendo o rogstro 7ot Mapa ou no sistera automatizado pere osse .

7.4 ‘Apbe a definicho das proridades. a Secretara da Logistica doterming g 0 61i0
"o DCAN 6 comuniquem com as eridados inloressadas, com o objio de
marvestarinteresse pelos bens selecionados.

7414 irieressads, por =a o sasina um
Tamo de Responsabiidade da Aceias30 o Retrada do Bens selecionados para &
doagho, que & documento de insrugo nicial doespacivo rocesed de doacko

7.5 0 DPM providencia a baixa o pasimbeio o o descarts dos malerisis isponives nos
depbaics. considerados mnserviveis o 108 quais i feaha havido mandestardo do
interosse do doagao.

751 Esta gl lem por objelivo evitar que o Poder Judicidro manienha em degdsto
materiss insorvives, ca adminsiraglo gera cusios; am o eventual fsco

ambional.
e 3
"Ato Executive 2 st pr

DOAGAO DE BENS

8 PROGEDIMENTOS PARA AS DOAGOES

81 Qualouer Unidade Orgarizacionsl que possuir bans que nlo’asejam sendo utiizados
overs solctar o 109pecivo 61980 gestr @ 81 devode.

82 1eniiicados 03 bons que o tbm previsto de uso, a Uridade Organizacions! slsbora
a respaciva Doclaracho do Disponibiidads, da qualconstardo

« espocticagses.
« nimer doombo;

« classifcacho priminar. o
+ locaizagao dos bens.

82:10 Orgao Gesor ofciard Gratamenta a0 DPM, anexando a respectiva Deciarasdo do
Disponibiidade, para geronciamento das doacoes.

83 0 DPM riia  proces foma e doat st Temo da Rosorasbiace o
o Rotrada de bens peraa e
‘Anex02 o pormenoizado nesta Rotine.

8310 DPM jnta a0s autos fcha indvidusl condendo 8 identcacko o o valor do
incorporagdo dos meteiis, © ncainna o3 aufos & Comisso de Visora

8.4 A Secrotaria de Logistoa coordna as doapbes mediante plariiha da gorenciaments
o todos o8 processos o procedendo a0 monkoramento 0o respectvo
‘andamorto pelo mencs a cada quinze dise.

85 A cada movimentacso dos aulos, o especiivo SXecur atusiza o sistema PROT do
Torma a disponibizer 4 informacto para lodos o8 nteressados o 8 pomit
‘acompanhamento da ramiacso dos aucs

86 A Comissto do Vistorie verfa a disponiidads  prooeds & classfioagho dofntva
os bons. mediants a olaboraggo de Temmo do Vistoria cu de Tormo de Baba do Vida
U, o oncarinha s autos 20 avaiader udcal competene.

861 A Comasia do Visaria i o laxo da avaiagho 40s suis o 08 encamera &
Diviso do Alos Negocia.

87 A Divisto de Atos Negocias Iawa o Tarmo da Dosglo, providencia 3 assinatra do.

880 0rgao Gestor,om aghio conjta com a Dvisho de Alos Negaciais, Gaunica-88 com
' donatirio, scempania 4 retada do matoral doado, cohe o ecko da entrega o
ancaminha 08 aulos & Comiaso de Vistore, pera a siaboracdo do Temo de Baixa
Definiiva, s0guindo 0s autos a0 DPM

e o = =
‘Ato Execitivo 295012003 | St-opu.01 | womanos | o0

) [S—

" & INDICADORES DE DESEMPENHO

8561 Apba s comunicago, o donathro dever retirar o matrial doado, om quinze dise,
505 pena de exchisto do cadesto petinente peo prazo Ge dos arcs.
89 O Dirstor do DPM fires o Termo ce Bixa Defiiiva providecia & baixa defnitiva do

bem no Sstema do Controle Patrinonial  encaminha 08 st & Suparntendonca do
Orgamenso o Finances - SOF.

810 A SOF prooads 20s austes contébeis partnentes a encarinha oy aulos & Secretaria
do Logietica, aue encara © procedimento ¢ sncamirha os s @ Divisko do.
‘Comunicasdo o Expediens, pra arqunamento.

wowe oA Precuénc
[Guascace dobara cacaacon dporivas) |
ek dongios |0 o st o109 | o8

[PPSO [ Ty —

' Jpormés
T TR ) p—
Soutzn [yt S

[Volume do entidades | Quantidade de entidades contempiadas no

iy £ Tomestal
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& ’ ATRIBUR OUAS PARA PRESTADORES 05 SRV,

PROTOCOLAR E ARQUIVAR DOCUMENTOS

7

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA PARA ATRIBUIR DIARIAS

4 REFERENCIAS.
+ Roginerta de AriuigBes do TJERY;
« Ao Nomatvo Conunto 1 01/2003;
Ao Normatvo Coniunto  02/2003;
« o Normatvo e 0311983,

« A Exscutivo 1 374672001;
= Momorando Cirule 0872001,

'

=

R ot zoemes | Socnor [simens| o6 | oes |

rongho | RESPONBABIGADE T
|+ mantera squipe rsinaca, itegrads e teressaca o vabaho;
 coorsenr canol o avtr o desampeck das tidedes o

tor Ot | Pt v, boscando  mebra o

do Comunicacdo | ejaborar relatri Timasirl rmetendo-o & cibace do superir
{oExpodents  |* Nerirquico;

|

» comunicarimediataments 80 Diroor da Divisdo 08 probleman ue
o puderem slucionar;

| sugerc mudan;as ncsssrias no protocoio @ o arquivo, para
molhora das aidedes.

[Usuios externos [+ corhecer o cumprc os requisitos cbrigatiios para a gk

[ointomos dos rospaciios pieios.

6 FUNCIONAKENTO GERAL DO PROTOCOLO E ARQUIVO ADINISTRATVO

61 A missho da Divisdo do Comunicagho o Expecionts & protocdlar, aruvar o
osarguivar autos de processos o expedienias de naturoza scminsiraive, provendo
as porinentes, roquerdas pelos usudrios Iniaros o axaros

A PROTOCOLAR E ARQUIVAR DOCUMENTOS.
- TR il
=

1 osueTvO
Pachontzar o mite de sutos da processos 8 expedientas da natrezs sdminstatv,

2 CAMPODE APLICAGAO
Divisao de Comuricaso o Expedionte — SL-OCE

4 PROTOCOLAR E ARQUIVAR DOCUMENTOS

62 Hordrio de funcionamenta da Divisso de Comunicagho e Expedientr-
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{8 | CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO 0 SERVIGO

& DA GONDUGAO DO PROGESSO DE APOSENTADORIA, ATE A PUBLIGAGAO DO
ATO CONCESSORIO

51 Do pedido .

61,1 pacido do‘aposertaderia cevers ser protocolado pao sedor, urto & Divisdo do.
Comurscasies e Expedients, insuido com o8 soguines documentos

) ceridho de nascimerto ou casamento
b) dciaragho de o scumuiao de cargos pibkcos;
) daciaragso de bens.

1.1 Prolocciado o eutuado pela Divisdo de Comuricagdes o Expadients, 0 pedico serd
encamiahado a0 61980 de cadestro unconal.

62 Das avtbuicoes das Unidades Organizacionais da Secretria do Geatio de
Pessoss do Poder Judiciério

821 Cabe oo 0rgao d cadasiro funcionet:

6211 verficar sa o servior osi cadestado 1o SHFT,, efetuando o cadasramento - so
Pecessério - , inds, alakorando o respeciio MITS:

6212 procsder & ansis incial o pecido © dos documentos;

62:1.3 verifcar sa houve svarvacso de tampo da servigo anteror 20 ngresso o TUERJ o,
o caso posivo. sociar o desarauivamento dos autos do processo de ATS:

62.14 confoccionar a TS,
6215 encaminhar os autos a0 Departamanto de Pagamerto.
622 Cabe a0 Dopartamento de Pagamento:

5221 @aborer o informes8o da edos inenceos consianias do sstema, junlendo-3 aos

6222 ancaminhar 0s autos 20 Departarento da Diehos & Davares
623 Cabe a0 Dapartamerto de Dirsos » Daveres:
6231 projtar a dea ce publcapto do to concessiro da aposeniadora,

6232 prosncrir ¢ assinar, com base na GTS, o formudac de andise fera concesséo
{Anexo 2)

6233 aiaborar os despachos SUPISGPPresidant,

= el
15082003 | 00 | 3de8

==
o Exvcutivo 206012003

‘CONCESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVIO

7411 proceder & anotaso cadasiral das publicastos do ato d aposaniadora ¢ de
ieag o de proventcs.

7.4.1.2 rocabor o8 auts do processo do ATS do Arqivo Ger, sa for 0 caas

TR

sopos | wowne0s

‘CONGESSAO DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVIGO

7113 oncaminnar 08 auos do process0 de aposentadoria a0 Departamenta de
Pagamenio, acomparhado dos euos do processo de ATS, 56 for o caso.

712 Cabe o Departamento de Pagamento:

7121 ofatr a5 anclagBes o atracdes cabiveis na foha de pagamentc;

7422 8 aulos do processo ao Dapartamento de Diretos o D

713 Cabo 0 Departamento de Diritos ¢ Deverss:

7131 proceder & conferbncia finl, confartando, s for o caso, s iformaides o o8
Gocumentos constantes dos 508 6o processo de aposentadcria com s xsientes
s 3t do processo do ATS, o rovidenciando as coresSos 8cae0 necesaéias:

7132 varifcar a nacassidada da anviar fico a0 INSS, A vista cas rfomadas contidas

fos aulos do processa de ATS, e, om caso. afimalivo, elaborar & exped o
‘Gocumento, uando cyia da cotda0 oTitca po aqela ataruia.

7133 dovaiver 0 autos Go rcoseo de ATS 60 Aquivo Gord  ©

71134 omviar 08 autos & prorasso do aposertadoria 4 Audioria Geral, com sugestdo do
omassa 60 TCE, Far. “sgsiro.

714 Cabe & Superintencer 3a de Possoat
7141 aguarder oo 6o TCE dos autos 60 processd

7142 receber 05 autos do processo, com o o de eposentedara regsiaco pelo TCE.
nandi-0s a0 Crgho de funconel,pera  reepeciva

7.1.43 providenciar o tendimento a digbncas delarminadas ou recamendadas pelo TCE,
Sator o o,

715 Gabe a0 6rgBo de cadastro funcioar
7151 procoder  snotapto cadastal co regisiro da aposentadori
7152 rometer o processo do aposeniadoria 3 Arquivo Geral,

& GESTAO DE REGISTROS

8.1 0 ragistros o processo da abalho rlativ  ndlse ¢ & concessdo do aposeriadora
S8 o seguintss, de acordo com o Alo Normatvo Connto 7 0272003, publcaco o
00 de 08172003

5234 confessonar o lo cancesseri;

5235 praperar  publcasdo do alo 0910985010  de fxagdo o proventos

6236 oncaminnar s atos & Superiniendéncia do Pessoal

624 Cabe & Superinendnci do Pessoat

6241 confen o documentesBo entanhada nos autos do processe,

6242 vaticar a necossidade de re-aticacdo de dados fnanceiros, providenciando . om
2 T, bk 80 Ceprtama G Pagians, b G o corcies

6243 assinar o daspacho de encaminhamento dos aulos & Secrelara de Gestdo do.
Passons.

625 Cabo & Socrotaria do Gosiso do Possoas:
52551 confer a informag8o da Superntsndancia de Pessoat
6252 alaborar a carta co Presidents do TJER. a0 aposentade;

6253 fimar o despacho de encainhamento dos eutos @ assinalurs, peo Prasicents, do
210 concessério e de fxacdo de proventos;

6254 oguarda o retomo dos autos com o ato concessdrio assinado pelo Presirts;
6255 organzar o encaminhamento para publicacso, de acordo com a dae prjelade

6255 remeter & publcasso, e véspera da das proetads,  alo concessdrio o de fxagho
Ge proverios:

6257 raceber 05 autos com as publicegties coticadas, encaminhando-s 60 630 d.
adasto fnconal

7 DA CONDUGAQ DO PROCESSO DE APOSENTADORIA, APOS A PUBLICAGAO DO
ATO CONCESSORIO

7.1 Das_atrbuibes das Unidedes Organieaclonals da Secrstaria de Gestio da
Pessoas do poder Judiclirio

711 Cabe a0 6rgho de cadastro funcional:

RESPONSAV | TEMPO DE ARGUVANENTO
o C

o ReowmRos | coooo | &y |
REGSTRO. [ Vonpoos| "0 | “Bue

‘CONCESSAD DE APOSENTADORIA POR TEMPO DE SERVIO.

| A [oesTac
e Y
Actos do
Procasso. Socretariado Guarda
Adminsiratvodo | 02613 | Gestbode | 5anos | 0ancs |pemmanent
Concessode Passoas .
Aposentadoia
5 ANEXOS

= Anexo 1 - Fhsxograma do pocssso
« Anex02 - Formuliio s anéise para concesséo de aposeniadora

=
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7.1.3.4 enviar 09 autos G0 processo de aposentacora & Audtoria Gers, com sugeso do
remessa a0 TCE, para regiero

7.4 Cabe b Suparntandincia de Pesscat
7.1.4.1 aguarder o etomo do TCE dos autos do pracesso;

7.1.42 recober oe autos,do procosso, cam o alo de aposentadoria regisado peko TCE,
‘oncaminhando-0s ag Grgho de cadasio fuconal, para & reepocive anctacto;

7.1.43 providenciar o akencimento a iighcias determinadas ou ecomendades pelo TCE,
e or o came,

7.5 Cabe a0 6rpo de cadestro ionat:
71,51 prooadar & snctagho cadestalco regero da aposantadors;

7.1.5.2 remetar o procaeso de aposentadora a0 Auivo Gers

s GESTAO DE REGISTROS.

8.1.08 regisros do prooesso do rabao elatvo & e o & coocesst do

aposertadors
580 08 secuintes, de scordo com o Alo Normatvo Coniurko 7 0272003, publcado 1o
DO do 0810172005
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ReGTROS | cOma0 |- PO o | ama |ESTRAG

@ ‘CONGESSAQ DE APOSENTADORIA POR INVALIOEZ

(Q ‘CONGESSAD DE APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO, DESDE A EMISSAD DO LAUDO MEDICO
) ATE A PUBLICAGAD.

o avexos
+ Anexo 1 - Phocirama do rocesso, st 8 aisebo Go o médca
« Anexo 2 - Fxograme do processd, deade a emist o lauco médico
 Anexo 3 Formuld de andise pora concaesk da sposeradra
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ANEXO 2- SOLIGITAGAO DE EMPRESTIMO DE AUTOS PROCESSUAIS

ANEXO 3 - EMPRESTINO DE AUTOS PROCESSUAIS
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3 oLossAR
TERO ouETe
Conesiho da Megiwatua, om oje competinca se incka 8|
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[Aio Ge aprovecio o etfcasso da ndioacko pars presnchimerto de
[HOMOLOGAGAO | vaga, renovacso do nvestcura ou sioethigdo do iz de paz,
| oxaraco pelo Conselho da Magiersnra.
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INDICAGAO |08 Investicurs ou subsituigho G uler o scpienies e ustica do|

[P, cu iniciatva cabe ao iz de Giredo respenadvel peo registo)
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o Sistema formatzaco de cadasramento de izes de pez.

[ Ao formai e preenchimento de vaga de iz de paz, e o
NOMEACAO. | pirte, pivativs do Proaserts o THERJ
TERMODE | Documento de invesicra o cargo de iz de paz, fado peio |
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Estado do Rio de Janeiro

oy NOMEAG/ O DE JUIZ DE PAZ

elativas 20 procossa de nccagio para o reenchimento de

? « coordenar,controlr ¢ avatar o deserpenio das stvidadas
| | vaga ou substiuican de iz e paz,tviar ou suplrve,
| v

|+ propor 30 CM a homologagso da incicagdo para o

|secwaiaze | iment o ou suosi ar ou
e | premrnimende v o staisa s o de e sk
=) uplete

propor 20 Presidents do Trbunala expedigh do Al Ex

6216 olaborar o expedr olico para @ autondade judcira sinatéis da Idicacso,
Solctando os documert faltardss;

62117 aguerdar esposia do ofic;
16218 roceber a resposta co ofco, acompanhaca dos cocumentos solctados;
8215 jntar 8 cocumentos 808 sutos do processo;

82110 pr o formuliro do e iz de paz (Ansxo 3)
o campo prépro.
82111 encaminharos autos do processo & Superintandéncia do Pessoal.

622 Cabo a Superintendncia s Pessoat
62.2.1 confarir a nformabes conidas o formuliio de movimentagdo do iz de paz:
6222 assinar despacho, o campe préprio do fomuliio de movimontag3o de iz de paz,

| G homeasaa & cado, s homciogsed pelo CH
| |+ assagurar a motbora contnuadoprocess e neeacso e iz
dopar
0por 5GP o sncamirhamenisda iacagho pars nomensd
oz o pe i o0 st 20 M. para hociogacto
provor § SGP o encaminhament da ndactoreroacio
Pamologada plo M 80 Presdetsdo Trtuna,com s &
i 60 Al Exaetvs o romescde
|- examiner  pop sugestios d metora o processode
icacho era prosnchimertc d v iR iz do
o, o .
 cporacanaluar oprocessn o ndagha pars o prosnchimarts
68 ou s o iz Gopaz. |
« 2elar peia consisténcia, veracidade o fidedignidade dos. |
‘Sooumenios o rformasaes ue e o rocessa o
Dopatomonto do_ | inicasao s nameaga de i da paz s cusopens, |

(Caasiro Funcionsl
e 1 exarosr o el do cansi do comunicagho entra o Trbursl 00

uizdo dreit da comarca responsével poia ndcacdo, |
1 manter a equipe teinada o integrada ao tabaho,

| sugric atermativas de meihora 0o processo de nomeagao de
102 do paz, tular ou suplents

6223 nar 03 auto 0o processo paa a Secrotara do Gesd de Pessoas.
623 Cabe #Socrtarisce Gostho d Pessoas

6231 condr o despacha da Suparintandénciada Pessonl;

6232 assinar despacho. nocampo et o formulaode moventacao do i de paz.
6233 encaminhar os autos o processo 20 CM, aquardando o rtamc,

62:3.4 roceberca autos co processo co CM, com a nccagso homclogads;

8235 sncaminhar os auios do processo 80 Grpdo de cadasro uncional

624 Gabe a0 érpo do cadastr funciona

62.4.1 prosnchar o formuliio de encaminhamento para nomeacdo, assinando-o 1o campo.
Prépro (Anexo 4)

6242 elaborar o Alo Executvo de nomsacd;
62,43 oncaminhar o5 auos do processo & Superntendincia de Pessoal
625 Cabe & Superintendancia de Pessoal

= o o =
Ao Execuivo 206072003 Sopor | wowa00s| 00 |"2de 10

6251 confer a8 nfor o @ s
do iz de paz

6252 o campo préprc do formuied

=

o bxcto e 2000n00y | Borar | vomrmos| 30 | anro

i NOMEAGAO DE JUEZ DE PAZ

& DACONDUGAO DO.PROCESSO DE INDICAGAO, HOMOLOGAGAO E NOMEAGAO
61 Dalndicaglo

511 A inscasto par o rsanchinerto de vaga. s recovasko de vestira o 8
iz da e 30 e Aneea 28 o e 3 i G crato Tk

5263 encamiahar o8 ulos do proossso-& Secretaria s GosiBo do Pessoas
525 Gabe & Socrataria do Gesto de Possoss:
8261 corferr o despacho da Supedntendancia de Pessoat;

6262 assinar_daspacho, o canpo préprio do formuldio de sncaminhamento pefa
omees8o de iz de paz;

o ! s o 0 ot A, oo oo o
itk

2 e o doomrt e rtiac 0 60 G,

5 cxtchodoqusto et~
R

[y —————

o cariobonegetvado sismdarses e

1) caado do esaina, o ramor:

9) comprovants de conclusiio do curso de bacharsl em direito;
Ap——

1) deciaragho da condisdo de o ccupents de cargo pbico de serventuiro oy
servidor da Justica

6.2Des atribuigbes das Unidedes Organizacionsle da Secrearla de Gestio de
Pessoss do Poder Judicirio
621 Cab a0 6ro8o do cadasr uncionsi

62,11 rocsber o formalio de ndicagdo (Anexo 2], via malote ou cosic;

62,12 consutar o sistema de protocolo paa verficar 38 procasso Vncado 8, om caso
‘osito, providenciar 8 apensacho dos eapecios mtcs:

5 oncamaro ol doicdiceso s espcis anso, oo o b rcassa
b ‘Vinculado, para protocoko @ autuago na Divisdo de Comunicagbes e Expedients,
o e

6214 receber o8 autos, conlerindo a documertasto;

5215 caso & documentacso esiefa completa. procede na fomma dos fens 8.21.10 8
‘Seguintes, caso contrieio, passar a0 fm 8.2

6263 08 autos do processo a0 Gabinets da Presicbca, para assinatura do
Ao Execitivo de nomeao, sguarcando refomo,

65264 rocabar o8 autos do procasso do Gabinele da Presidingi, com o Alo Execuvo do.
omeasBo assinado pelo Presidents do TJERJ, provdenciando-ne a pubicacdo

62,65 recaber o8 auios do processo, com a publicacao cerifcads, encamihando-cs a0
gl do cadastr uncioral

827 Cabe 80 6rgfo de cadasiro funcionsl:
5.27.1 cadestar a nomosgBo no sistema JU1;
6272 condeccionar o temo do possa do nomeado;

8:27.3 elaborar  axpodi ofco s0 iz do o reeponséve pel indicasdo, comunicando
@ nomeagao do ndicedo ¢ encaninhando 6o do posse;

5:27.4 encaninhar os aulos a0 Departamento de Fiscalzact da CGJ, para as anciactes
cabiveis, aguardando reomo;

16275 raceber os autos da Divido de Fiscalzacho da CGJ e emetb-os &0 Arquivo Gera.

7 GESTAO DEREGISTROS

7.1 08 regisos co processo do rabalho rolaivo & indcalo,  hamologasto o 4 nomessto
" Go ki de paz sko 0% sequines, de scordo cam O Alo Narmatvo Conurto 02,2003
publicado no DO do 0B01/2003
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