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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacdo das atividades administrativas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esse procedimento aplica-se a Assessoria de Cerimonial do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/ASCER), e entra em vigor a partir de 15/08/2019.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Sistema do Sistema informatizado de cadastramento de magistrados e de
Cerimonial autoridades.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO

DEFINICAO

Presidente

Aprovar a solicitacdo de passagem aérea.

Assessor de
Cerimonial do

Gabinete da e Gerenciar as atividades administrativas da ASCER
Presidéncia
(GABPRES/ASCER)

e Providenciar passagem aérea e controlar verba;
Servidores da e providenciar transporte e hospedagem para o Presidente;
Assessoria de e responder & correspondéncia protocolar do Presidente;
Cerimonial do . _ _ _
Gabinete da e atualizar os dados cadastrais de magistrados e autoridades nos
Presidéncia respectivos sistemas;

(GABPRES/ASCER) |4 providenciar avisos de falecimento de magistrados:

e elaborar o planejamento orgcamentario anual.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 A ASCER procede a aprovacao de gastos de passagens aéreas para magistrados e

servidores, solicitando verba complementar, quando necessario.

5.2 Realiza o levantamento e a atualizacdo dos dados cadastrais de magistrados,
vilvos(as) de desembargadores, autoridades, palestrantes e fornecedores referentes
as solenidades e eventos organizados pela Presidéncia; também & responséavel por

atualizar o banco de dados dos agraciados com o Colar do Mérito Judiciario.

5.3 Envia resposta a correspondéncia protocolar do Presidente, remetendo agradecimento,
credenciamento ou confirmacao de presenca aos convites recebidos pelo Presidente.

5.4 Elabora o planejamento orcamentario anual para a realizacdo de solenidades e

eventos;

5.5 As eventuais despesas com solenidades e/ou eventos ocasionais que nao estejam
previstos no planejamento anual, serdo realizadas com a autorizacado do Presidente e
informadas periodicamente por meio dos indicadores de desempenho apresentados no

Relatorio de Informacgdes Gerenciais, semestral e anual.

6 ATENDER AS SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS

6.1 Recebe a solicitagdo deferida para emissdo de passagem aérea para magistrados ou
servidores do TJERJ.

6.1.1 No caso de viagem do Presidente, confirma os horarios de voos, a empresa aérea, 0
local de hospedagem, a necessidade de transporte e outros recursos de apoio

necessarios (inscricdo, programacao, telefones uteis etc.).

6.1.2 Remete a solicitacdo ao Protocolo da Presidéncia (GABPRES/PROTOCOLO) para a

abertura de processo administrativo.

6.2 Realiza a reserva na agéncia de viagem, conforme o destino, datas e horarios

solicitados, pelo sistema eletronico ITS Corporate - internet.
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6.2.1 Arquiva o processo no setor.

6.3 Recebe as passagens aéreas da agéncia de viagens, via e-mail, e entrega ao

solicitante, com a comprovacao do recebimento.

6.4 Lanca dados na planilha de controle de emissdo de passagens (valor empenhado e

valor faturado), mensalmente e anualmente.

6.5 Recebe da Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo Contratos de Prestacao de

Servicos da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DICON) a nota de débito para ser
atestada pelo fiscal do contrato. Apos atestada, devolve a DICON com o formulario
Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Limpeza (FRM-
DGLOG-005-04) — devidamente preenchida, para dar prosseguimento e nota de crédito

anexa.

6.6 Caso necessario, solicita complementacao de verba a Diretoria-Geral de Planejamento,

Coordenacéo e Finangas (DGPCF).
6.7 Consolida as informacdes financeiras das viagens em planilha eletrénica.

6.7.1 Apresenta o resultado financeiro consolidado das viagens realizadas no més ao
Presidente e ao juiz auxiliar responsavel, no quinto dia Gtil do més subsequente a

realizagédo das viagens.

7 PROVER A ATUALIZACAO DE CADASTROS DE MAGISTRADOS E FAMILIARES

7.1 Para o cadastro de magistrados, encaminha o FRM-GABPRES-007-01 — Ficha
Cadastral de Magistrados, por oficio (inativos e viavos) e por e-mail (ativos), e solicita a
atualizacao dos dados cadastrais.

7.1.1 Caso os dados cadastrais ndo sejam enviados, procede a solicitacéo por telefone.

7.1.2 Lanca os dados recebidos dos magistrados e dos vilvos de desembargadores no

Sistema Cerimonial.
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7.1.3

7.1.4

Comunica as alteracdes de enderecos de magistrados e vilvos de desembargadores,

por e-mail quando necessério, para os seguintes 0rgdos e unidades organizacionais
(UO):

Mutua dos Magistrados;

Associagéo dos Magistrados do Estado do Rio de Janeiro (AMAERJ);
Instituto dos Magistrados do Brasil (IMB);

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ);

Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV);

Gabinete da Corregedoria Geral da Justica (GBCGJ);
Centro de Estudos e Debates (CEDES);

Servigo de Apoio ao Concurso para a Magistratura do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/SEACO);

Departamento de Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEIOP);

Servigco de Correspondéncias da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SECOR);

Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIMAG); e

Secretaria do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial (OE/SETOE).

Formata e emite etiquetas para o Tribunal, fornece informacdes e relatérios, quando

solicitado.

7.1.5 Providencia avisos funebres no caso de falecimento de magistrados e parentes.
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7.1.6 Providencia coroa de flores e publicacdo de anuncio em jornal de grande circulacdo
no caso de falecimento de desembargadores da Administracéo e ex-presidentes.

7.2 Adota os seguintes passos para o cadastro de autoridades e fornecedores.

7.2.1 Atualiza o cadastro de autoridades no Sistema Cerimonial, com o recebimento da
comunicacdo oficial do 6rgdo ao qual pertencem ou por meio da leitura do Diério

Oficial do Executivo e do Legislativo.

7.2.2 Atualiza o cadastro de fornecedores com o lancamento dos dados na planilha de
dados cadastrais da ASCER.

8 RESPONDER A CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR

8.1 Recebe os convites autuados, efetua a triagem das correspondéncias e encaminha as
selecionadas ao Gabinete da Presidéncia, que analisa o conteldo e define as que
serdo encaminhadas ao Presidente, para a aprovacdo dos compromissos que podem

ser assumidos, as que serao respondidas e as que serdo arquivadas.

8.2 Redige e envia oficios PRES/ASCER de confirmacéo de presenca, de agradecimento
ou de credenciamento, conforme o0 caso, e arquiva as guias de remessa como

comprovacéao do envio.

8.3 Redige e envia e-mail de felicitacbes para todos os magistrados, conjuges e viuvos de

desembargadores, pelas datas de seus aniversarios.

8.4 Redige e envia oficios circulares, contendo comunicag¢des institucionais, a todos os
desembargadores e/ou juizes.

9 ELABORAR UM PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO ANUAL

9.1 A ASCER, no més de dezembro, elabora estudo preliminar com previsdo de despesas
com solenidades e eventos do préximo exercicio e 0s dois subsequentes, consolidando

na planilha de Planejamento Or¢camentario Anual.
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9.2 A ASCER submete o estudo ao Chefe de Gabinete da Presidéncia do Tribunal de

Justica para 0s ajustes necessarios.

9.3

O Chefe de Gabinete devolve a ASCER o estudo, que formaliza o planejamento

orcamentario anual e o encaminha, por memorando, para aprovacdo do Presidente do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

9.4 Aprovado o orgamento encerra a proposta, arquivando na ASCER.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
SolicitacGes de passagens | Total de solicitacdes de passagens / més Mensal
Custo das passagens Valor total das desn[zzzas de passagens / Mensal
Volume de A Total de telegramas enviados / més Mensal
correspondéncias
Custo de eventos e Total de despesas de eventos e

: . ~ Mensal
solenidades solenidades/ més

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacéo

documentada apresentada a seguir:,

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépia de .
Correspondéncia . | GABPRES/ . Namero / Condicdes Eliminacéo
. - 0-6-2-2j Restrito Pasta Assunto / ; 1 ano
expedida (oficio ASCER Data apropriadas na UO
PRES/ASCER)
Copia de Numero / o R
Correspondéncia 0-6-2-2j GQEEEES/ Irrestrito Pasta Assunto / f?gdr'g) de:s 1 ano E"{gﬁéao
expedida (oficio circular) Data prop
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RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE P CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | -RACAO PROTECAO | _ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

. ey GABPRES/ . Assunto/ | Condigdes Eliminacéo
Guia de remessa 0-6-2-2c ASCER Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Expediente protocolizado | 0-1-2-2- | GABPRES/ . . Namero/ | congdioes Eliminag&o

- : Irrestrito Caixa : 2 anos
(convites recebidos) 1c ASCER Data apropriadas na UO
Processo Administrativo GABPRES/ . . CondicOes DGCOM/
(passagens aéreas) 0-2:9-2-1 | " pscER Resrito Caixa Assunto apropriadas 2 anos DEGEA
Planejamento £ GABPRES/ . NUmero/ Condicdes Eliminacéo
Orgamentario Anual 0-5-2-1c ASCER Restrito Pasta Data Apropriadas 5anos na UO

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento “Atender as Solicitacdes de Passagens

Aéreas”;

e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento

Magistrados e Familiares”;

“Prover a Atualizacdo de Cadastros de

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento “Responder a Correspondéncia Protocolar”

o Anexo 4 — Fluxograma do procedimento “Elaborar um Planejamento Orgamentario

Anual’.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER AS SOLICITACOES DE PASSAGENS
AEREAS

NAD l

Receber as Entregar ao Lancar dados na

Receber solicitagdo

Confirmar Remeter a sclicitagio Realizar a reserva Arguivar

w
=
w
L]
=L
&
E para emissio de 51 recursos de apaio 20 Protocolo da na agéncia de processo no passagens aereas 50I|c|tantle__ com a planilha de
passagem aérea TR Presidéncia viagem setor da a.gencla de cumprul\.agan do c_onhtrole de
E Viagem do viagens recebimento emissdan de passa
m 0 Presidente?
flw] =3 ™
L |3
=5 | 2
o=t
-
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w
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af Receber da DICON a Devolver a DICOM a Solicitar Consolidar as Apresentar o resuftado
o nota de débito para nota de déhito com o complementagio de informagdes financeiras financeiro ao
E ser atestada pelo fiscal FRM-DGLOG-005-04 verba & DGPCF, caso das viagens em plarilha Presidente e ao Juiz
E do contrato preenchida necessario eletranica Auilia
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROVER A ATUALIZACAO DE
CADASTROS DE MAGISTRADOS E FAMILIARES

©)
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-
Solicitar a atualizacio dos dados Receber comunicacdo oficial
cadastrais, encamirhando o do orgdo ou publicagio do
FRM-GABPRES-007-01 Diario Oficial do Executivo &

do Legislativo
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= J
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RESPONDER A CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR

Encamirhar ao
GABPRES para
providéncias

Efetuar triagem das
correspondéncias

Redigir e enviar oficios de
confirmagdo de presenga,
de agradecimento ou de
credenciamento

Redigir & enviar &-
mail de felicitagies

ASCER

Receber convites
autuados Arguivar guias de
remessa

Redigir e enviarofidos
Circulares a todosos
Desembargadores fou
Juizes

Determinar as
correspondéndas que
serdo respondidas &
arquivadas

Definir as que serdo
encaminhadas ao
Presidente

Presidente aprovar
05 COMPromissos
assumidos

Analisar o contelido
das correspongdéndas

GABPRES

RESPONDER A CORRESPONDEMCIA PROTOCOLAR
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR UM PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO ANUAL
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