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	DISTRIBUIÇÃO DE TAREFAS DO GABINETE


IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versão impressa do documento está atualizada.

	TAREFA DA SEMANA
	
	
	
	
	
	
	
	

	PREP. INICIAL SESSÃO 6ª CC (PRESENCIAL)
	
	
	
	
	
	
	
	

	PREP. INICIAL SESSÃO 6ª CC (VIRTUAL)
	
	
	
	
	
	
	
	

	PREP. FINAL SESSÃO 6ª CC (PRESENCIAL)
	
	
	
	
	
	
	
	

	PREP.FINAL SESSÃO 6ª CC (VIRTUAL)
	
	
	
	
	
	
	
	

	PREP. INICIAL O. ESP.
	
	
	
	
	
	
	
	

	PREP. FINAL O. ESP.
	
	
	
	
	
	
	
	

	CONCLUSÃO PROC. FÍSICOS/GUARDAR GUIAS DE CONCLUSÃO NA PASTA RESPECTIVA
	
	
	
	
	
	
	
	

	LANÇAR E-JUD
	
	
	
	
	
	
	
	

	RECOLHER PROCESSOS SALA DES/BAIXA P/ SECRETARIA E GUARDAR GUIAS DE REMESSA NA PASTA RESPECTIVA
	
	
	
	
	
	
	
	

	CONCLUSÃO NO E-JUD
	
	
	
	
	
	
	
	


	TAREFA BIMESTRAL

	ASSESSOR 01 
Substituto - 
	Chefiar e organizar gabinete/Preparar agenda/Atualizar Currículo do Desembargador/Controlar e arquivar documentos de acervo do Des./Leitura do Diário Oficial.

	ASSESSOR 02 – 
Substituto - 
	Apoiar GTI do gabinete – Auxiliar em assuntos relativos ao CGTIC do TJERJ – PJe e SEI. Outros assuntos de informática.

	ASSESSOR 03 – 
Substituto - 
	Apoiar nos assuntos da Anamages/Coras/TRE-RJ/EMERJ.

	ASSESSOR 04 – 
Substituto - 
	Apoiar nos assuntos da Universo/Blog e Facebook do Desembargador/atualização do “curriculum lattes” do Desembargador.

	ASSESSOR 05 – 
Substituto - 
	Tratar assuntos relativos à NBR ISO 9001:2015. RAS do gabinete.

	ASSESSOR 06 – 
Substituto 
	Preparar correspondências do gabinete. Acompanhar estatística do gabinete. Assuntos do IAB/IMB. Atualizar registro de aulas do Desembargador no banco oficial do TJERJ.


	TAREFAS DE ROTINA (COMUNS A TODOS)

	Preparação de minutas de votos da câmara e do Órgão Especial/Seção Cível.

	Atendimento a ligações telefônicas.

	Atendimento a funcionários da secretaria 6ª Câmara Cível e o Órgão Especial, advogados em geral.

	Requisição de serviços gerais.

	Distribuição de processos junto com outro assessor.

	Digitação de textos diversos.

	Respostas a consultas via e-mail/pesquisa jurídica.

	Orientação de estagiário, incluindo revisão dos trabalhos do estagiário.

	Outras.
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