QV:A! GLOSSARIO DO SISTEMA INTEGRADO DE

PJERJ X
GESTAO DO PJERJ
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do
documento esta atualizada.
TERMO DEFINICAO

Inspecao extraordinéria

Ato determinado pelo Corregedor-Geral da Justica e
presidido por um Juiz por ele designado, com a finalidade de
apurar eventuais irregularidades ou desvios de
procedimentos.

Higienizacao Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e
outros residuos, com vistas a preservagéo dos documentos.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica).

[Acidente Interrupcdo néo planejada ou reducéo no desempenho de
um servico de TI. ( Definicdo RAD-SGTEC-038)

Preservacdo Prevencédo da deterioracdo e danos em documentos, por

Acdo Corretiva (AC)

Acéo de Controle

Acgéo Preventiva (AP)

Access

Acessibilidade

Acondicionamento

Acoérdao

meio de adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico
e/ou quimico. (Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica).

Acao para eliminar a (s) causa (s) de uma nédo conformidade
identificada ou outra situacéo indesejavel.

Acéo imediata valida para 0s casos em que a nao
conformidade precisa ser contida o quanto antes para que o
impacto ndo aumente.

Acao para eliminar a (s) causa (s) de uma potencial ndo
conformidade ou outra situacéo potencialmente indesejavel.

Ferramenta do Microsoft Office para criagdo de banco de
dados.

Condicao para utilizagdo de forma confortavel, com
seguranca e autonomia, total ou assistida, dos espacos,
artefatos e produtos, mobilidrios e equipamentos,
edificacdes e dispositivos, sistemas e meios de
comunicacao e informacéo, concebidos de forma que
atendam simultaneamente todas as pessoas, com
diferentes caracteristicas antropométricas e sensoriais.

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua
preservacdo e acesso. (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica).

Decisédo tomada por colegiado, que consolida o resultado
verbal de julgamento anunciado pelo Presidente do Orgéo
Julgador, apés colher os votos de seus integrantes.
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Acordo de Cooperagéo

Instrumento por meio do qual séo formalizadas as parcerias
estabelecidas pelos 6rgéos e entidades da Administracao
Publica e Organizacdes da Sociedade Civil, para
consecucao de finalidade de interesse publico e reciproco,
gue ndo envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

Adesao a Ata de Registros de
Precos

Adiantamento

Adicional da Lei 3217/99

Aditar

Utilizagao de certame licitatorio do qual o aderente ndo
tenha participado, observadas as obrigacdes presentes e
futuras decorrentes da ata e assumidas com o 6rgao
gerenciador e os 6rgaos participantes, desde que realize
ampla pesquisa para a comprovacao da vantajosidade (Lei
federal n°® 8.666/93, art. 15, Il e §8 1° a 4°).

Entrega de numerério a servidor, sempre precedida de
empenho, para realizagdo de despesas que n&do possam ser
submetidas ao processo normal de aplicacao.

Acréscimo de 20%, de que tratam os artigos 19 e 20 da Lei
n° 713/83, com a redacado que lhes foi dada pela Lei n®
723/84, devido sobre todos os atos extrajudiciais praticados
no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ).

Alterar, mediante termo, o contrato.

Adjudicar

Administracéo Superior

Ato de atribuir o objeto licitado ao licitante classificado em
primeiro lugar, a ele vinculando a celebrac¢do do contrato, se
houver.

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organiza¢do no mais alto nivel.

Afastamento

Agente Administrativo de Ajuste

Periodo durante o qual agente publico ndo exercita suas
funcdes, em razédo de férias ou de licenga.

Servidor da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes
(DGCOL), que realiza a andlise da instrucdo para a
formalizacéo de termos iniciais e de aditivos, e que atua na
fase de execucao para conferir as informacdes da nota de
débito com os valores previstos no ajuste, verificando se
estdo computadas as ocorréncias informadas pelo
gestor/fiscal.
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Agente Administrativo de Contrato

Servidor da Diretoria-Geral Contratos e Licitag6es (DGCOL)
gue atua na fase de execucao para conferir as informacdes
referentes ao cumprimento das obriga¢ces contratadas,
para fins de pagamento.

Agente Administrativo de Contrato
de Obras

Servidor da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG) que atua
auxiliando, sem vinculo hierarquico, o gestor e o fiscal, no
gue tange as questdes administrativas e financeiras do
contrato de prestagéo de servigos.

Agente de Capacitagéo

Agente de integracao

Agente de Portaria

Representante da ESAJ nos NUR, que atua como elemento
de ligagéo técnica entre a ESAJ, os NUR e as serventias
atendidas, nos assuntos relacionados as acdes de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores.

Entidade de carater educativo, cultural, técnico-cientifico ou
de assisténcia social, que operacionaliza a contratacéo de
estagiarios e proporciona a ligacdo entre as Institui¢cdes de
Ensino e o PJERJ.

Pessoa formalmente designada para executar e fiscalizar os
procedimentos de acesso as instalacdes do PJERJ.

Agente Patrimonial Delegado

Funcionario indicado pelo APN, preferencialmente lotado na
mesma unidade que este, para responsabilidade solidaria
pelos bens permanentes.

Agente Patrimonial Nato(APN)

Agente Patrimonial Principal

Agente Patrimonial Temporario
(APT)

Titular de Unidade Patrimonial (UP), com responsabilidade
direta sobre os bens nela localizados.

Responsavel pela gestédo dos bens do PJERJ e pela
prestacdo de contas de acordo com as orienta¢des do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE-RJ).

Responsével por material permanente a ele cedido, em
carater provisorio, para utilizacdo em evento promovido pelo
PJERJ, entregue em local de execuc¢édo de obras ou nos
casos de cessao de uso ou comodato celebrado com
entidade externa.

Agentes essenciais a justica

Membros do Ministério Publico e da Defensoria Publica,
Procuradores de entes publicos e Advogados.

Agentes privados em colaboragéo
ao PJERJ

Pessoas juridicas de direito privado que colaboram com o
PJERJ
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Agentes publicos em colaboragéo
ao PJERJ

Agentes de outros poderes publicos que realizem atividades
de interesse do PJERJ, tais como: policiais civis e militares.

Ajuste

Expresséo genérica para designar os acordos bilaterais ou
plurilaterais que estabelecem obrigagfes entre a
Administracao Publica e a outra parte.

Ambientagéo

Processo de adequacao do ambiente as condi¢des
humanas, valorizando aspectos interrelacionais e
produtivos, com o objetivo de atender simultaneamente
todas as pessoas, com diferentes caracteristicas
antropométricas e sensoriais, de forma autdnoma, segura e
confortavel, respeitando-se os elementos ou solugdes que
compdem a acessibilidade.

Ambiente Externo

Ambiente no qual é possivel identificar as oportunidades e
ameacas que exercem influéncia sobre a unidade. E
formado por fatores que existem fora dos limites da
organizagdo sobre 0s quais ndo se exerce qualquer
controle, tais como questdes estratégicas da alta
administracdo do PJERJ, decisBes das unidades de apoio,
politica de recursos humanos, politica financeira, sistemas
de informatica, apoio logistico, atuacao do Ministério
Publico, Defensoria Publica, Conselho Nacional de Justica
etc.

Ambiente Interno

Amostra

Andlise critica

Ambiente no qual se identificam as for¢as e fraquezas da
unidade. E formado pelo conjunto de elementos sobre os
guais é possivel exercer maior controle por parte da diregdo.
Diz respeito aos limites internos da unidade tais como clima
organizacional, capacitacéo e organizagcao da equipe,
ambiente de trabalho, recursos tecnol6gicos mantidos pela
unidade, comunicagéo interna, iniciativa e criatividade da
equipe, planejamento estratégico por parte da administracéo
da unidade etc.

Técnica de sele¢cdo em que, de um dado conjunto elege-se
um subconjunto representativo do todo.

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a
adequacéo, a eficiéncia e a eficacia do que esta sendo
examinado, com o fim de alcancar os objetivos
estabelecidos.
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Analise de dados

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a
adequacao, a eficiéncia e a eficacia do que esta sendo
examinado, com o fim de estabelecer ou rever as a¢des
gerenciais tomadas para alcancar os objetivos estabelecidos.

Analise de Risco

Processo de compreender a natureza do risco e determinar
o nivel de risco.

Analista de Suporte

Anexar processo (sistema SEI)

Anexo

Prestador de Servi¢co contratado, com conhecimento técnico
e formacgdo adequada para prestar atendimento técnico e
orientacdo aos usuérios (Definicdo RAD-SGTEC-038)

A anexacdo de processos é uma funcionalidade que permite
juntar de maneira permanente processos com o mesmo tipo
e mesmo objetivo, uma vez verificado que as informacgdes
deveriam estar agregadas em um processo unico.

Qualquer documento ou coisa que ndo faga parte dos autos
de um processo, mas que passa a integra-los como
acessorio.

Anexos do edital

Anotacéo de Responsabilidade
Técnica (ART)

Documentos integrantes do edital, que reinem informacoes
necessarias a consecuc¢ao do procedimento licitatério.

Define, no Conselho Regional em cuja jurisdicdo for
exercida a respectiva atividade , para os efeitos legais, o0s
responsaveis técnicos pela execucao de obras ou servicos
de engenharia, arquitetura e agronomia, objeto de contrato,
devendo ser exigida ART complementar para a prorrogacao
ou qualquer outra alteragao contratual, vinculada a ART
original.

Anular Deciséo pela qual se invalida, total ou parcialmente, ato ou
procedimento administrativo portador de vicio insanavel .

Apensar Reuniéo de autos de processos distintos, com nimeros
proprios e afinidade de matéria.

Apenso Quaisquer autos de processos distintos, com namero
proprio e afinidade de matéria.

Aposentadoria Inatividade remunerada de servidor ou magistrado apds o
preenchimento dos requisitos legais correspondentes.

Atualizagéo : DEGEP Data:  (03/04/2024 Pagina: Pag.5 de 99



[A-avg GLOSSARIO DO SISTEMA INTEGRADO DE

PJERJ X
GESTAO DO PJERJ
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do
documento esta atualizada.
TERMO DEFINICAO

Apostilamento

1.Providéncia junto ao FETJ com vistas a retificacdo de
cadigo de receita ou ao transporte de valores para codigos
determinados.

2.Registro simplificado de aditamento a contrato.

Aprovacao

Ato de assumir a responsabilidade por um documento,
mediante a aposi¢éo da respectiva rubrica ou assinatura,
tornando-o de uso obrigat6rio no seu campo de aplicacao.

Aprovacéo das contas

Aprovar

Arquivar

Ato exarado pelo Ordenador de Despesa sobre a prestacdo
de contas por responsével pela aplicacdo de dinheiro, bens
ou valores publicos.

Ato de declarar a conformidade de um documento as
normas que o regem e de sua aptidao para cumprir 0s
efeitos previstos, assim assumindo a responsabilidade por
seu conteldo.

Sequéncia de operacgdes intelectuais e fisicas que visam a
guarda ordenada de documentos.

Arquivo corrente

Arquivo eletrénico

Arquivo intermediario

Conjunto de documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.

Meio magnético empregado para armazenar os extratos
bancarios enviados pelo Departamento Financeiro (DEFIN),
via e-mail, cujo contetdo é transformado em planilha
eletrénica que permanecera arquivada no Departamento de
Gestdo da Arrecadacdo (DEGAR).

Conjunto dos documentos que, ndo sendo de uso corrente
nos érgaos produtores, aguardam,por razdes de interesse

administrativo, a eliminacéo ou o recolhimento para guarda
permanente.

Arquivo permanente

Assentada

Conjunto dos documentos de valor histdrico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Registro escrito das ocorréncias e decis6es de uma
audiéncia.

Assessoria de comunicacgédo de
informatica

Setor da Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
(DGTEC) responsavel pelo atendimento a reclamacgfes e
sugestoes.
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Assinatura digital

Ata de Registro de Pregos

Assinatura digital € uma tecnologia que permite dar garantia
de integridade e autenticidade a arquivos eletrénicos. E um
conjunto de operacdes criptograficas aplicadas a um
determinado arquivo, tendo como resultado o que se
convencionou chamar de assinatura digital. Permite
comprovar gue a mensagem ou arquivo ndo foi alterado e
gue foi assinado pela entidade ou pessoa que possui a
chave criptogréfica (chave privada) utilizada na assinatura.

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, em que se registram
0s precos, fornecedores, 0rgdos participantes e condicdes a
serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no
instrumento convocatério e propostas apresentadas (Lei
federal 8.666/93, art. 15, e Decreto federal n° 7.892/2013).

Ata de Registros de Prec¢os

Atendimento on site

Atendimento remoto

Atestado de Recebimento de
Material (ARM)

Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacdo, em que se registram
0s precos, fornecedores, 6rgdos participantes e as
condi¢cBes a serem praticadas, conforme as disposi¢ées
contidas no instrumento convocatério e nas propostas
apresentadas (Lei federal 8.666/93, art. 15 e Decreto federal
n° 7.892/2013).

Atendimento prestado no local de trabalho do usuério.

Atendimento com acesso remoto e/ou telefdénico, com o
objetivo de verificar e, se possivel, solucionar o problema ou
realizar instalagBes sem a necessidade de deslocamento de
técnico.

Documento oficial no &mbito do Estado do Rio de Janeiro
onde se atesta o recebimento de materiais, verificando-se a
conformidade com as especifica¢cdes, com as quantidades
solicitadas e o valor empenhado.

Atestar

Ato administrativo

Ato M

Confirmar que houve a execucédo do objeto previsto no
contrato, convénios e outros ajustes.

Ato juridico praticado por agente do poder publico no
exercicio de suas fun¢gBes administrativas.

Ato de movimentacdo de Desembargador e Juiz, na
Comarca da Capital.
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Ato ordinatorio

Ato sem conteudo decisério, que impulsiona o processo
judicial ou administrativo.

Atos ME
Atos MlI

Atualizacgdes criticas de seguranca

Ato de movimentacgédo de Juizes Substitutos.
Ato de movimentagédo de Juizes nas Comarcas do Interior.

Atualizagdes disponibilizadas periodicamente pelos
fabricantes de sistemas, a fim de corrigir problemas que
potencialmente possam ser explorados por programas
maliciosos.

Audiéncia de conciliacéo

Audiéncia de Custodia

Audiéncia de Instrucéo e
Julgamento

Ato que integra o procedimento e no qual o magistrado, o
juiz leigo ou o conciliador que o presida estimula as partes a
solucionarem o conflito mediante transagéo.

Audiéncia em que a pessoa ao ser presa, em flagrante
delito, é apresentada, sem demora, ao juiz competente, a
fim de apreciacdo da legalidade da prisdo, da sua conversao
em prisao preventiva ou da concesséo de liberdade
provisoria.

Evento no qual um juiz de Direito colhe provas e decide
sobre o conflito, uma vez frustrada a tentativa de conciliag&o.

Audiéncia de Instrucéo e
Julgamento - JECRIM

Audiéncia de Justificacao

Audiéncia especial

Audiéncia ndo realizada

Evento no qual Juiz de Direito colhe provas e decide sobre o
conflito, uma vez frustrada a tentativa de conciliagéo,
transacéo penal e suspenséo condicional do processo.

Evento processual no qual o Juiz realiza audiéncia com os
autores do fato que, embora intimados para cumprir
transagéo penal ja aceita, ndo se manifestaram. Etapa
anterior a Audiéncia de Instrugdo e Julgamento.

Evento processual no qual se busca a solu¢do do conflito ou
a pacificacao social mediante transagéo penal.

Audiéncia que néo é realizada por falta de tempo habil para
o cumprimento de diligéncia (p. ex.: ndo recolhimento de
custas, falta de intimag&o de 6rgédo publico ou testemunhas,
autos de processo ndo devolvidos por 6rgdo publico, falta de
contrafé, rol de testemunhas apresentado proximo da data
designada para realizacao da audiéncia).

Audiéncia preliminar

Evento processual no qual se busca a solu¢éo do conflito ou
a pacificacao social mediante acordo civil.
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Auditado Unidade organizacional que esta sendo submetida a uma
auditoria.
Auditagem Inventariar acervo arquivistico.
Auditor Pessoa com competéncia para realizar uma auditoria.
Auditoria Processo sistematico, documentado e independente, para
obter evidéncias e avalia-las objetivamente, com o fim de
determinar a extensao na qual os critérios de auditoria sdo
atendidos.
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Auditoria Externa

Avaliacdes realizadas por auditor de Organismo de
Certificacdo, podendo ser:

*Pré-auditoria — tem como objetivo analisar criticamente a
adequacdo do sistema de gestdo da qualidade. Os
procedimentos e documentacao serdo verificados em
relacdo a sua adequacédo a norma de referéncia.

*Auditoria de certificagdo fase 1 — tem como principais
funcdes:

a)lzerificar a documentacgéo do sistema de gestéo da
qualidade;

b)avaliar a localizagdo da organizacao e as condi¢des
especificas do local e discutir com os envolvidos a fim de
determinar o grau de preparacao para a auditoria fase 2;
c)ahalisar a situacdo e a compreenséo da organizagéo
guanto aos requisitos da norma, em especial com relagdo a
identificacéo e controle dos aspectos significativos,
atendimento legal, auditoria interna e analise critca do
sistema de gestéo;

d)Ebletar informacdes necessarias em relagdo ao escopo do
sistema de gestéo;

e)ahalisar a alocagéo de recursos para a fase 2 e ajustar
com a organizacao os detalhes da auditoria fase 2.
Auditoria de certificacdo fase 2 — auditoria completa no
sistema de gestao, onde se verifica o0 atendimento as
exigéncias dos requisitos aplicaveis, objetivando a sua
certificacao.

«Auditoria de supervisdo — auditoria periddica com o objetivo
de garantir que o sistema de gestao certificado continua
atendendo aos requisitos.

*Auditoria de recertificagdo — auditoria completa no sistema
de gestao, onde se verifica 0 atendimento as exigéncias dos
requisitos aplicaveis, objetivando a sua recertificacao.
Auditoria de follow-up — auditoria in loco ou documental
realizada para as ndo conformidades menores criticas.
*Auditoria extra — auditoria realizada in loco nos requisitos
considerados criticos.

*Auditoria de alteragédo — auditoria realizada em decorréncia
de alteracéo de endereco com o fim de verificar o local e
possivel impacto nas UO.
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Auditoria Interna

Autenticacao

Autenticar

Auto de Constatacdo

Auto de Infracdo

Auto de Prisdo em Flagrante (APF)

Autocontrole

Autorizar despesa

Autos

Avaliacdes conduzidas por recursos humanos proprios ou
auditores contratados, sendo definidas e coordenadas pelo
DEGEP, sendo realizadas em:

Sistemas de gestao certificados — verificam o atendimento a
todos os requisitos aplicaveis da Norma NBR ISO 9001.
*Unidades de apoio — constatam a eficacia dos processos
de trabalho relacionados a entrega de produtos ou servi¢os
as areas certificadas.

+Sistemas Intregados de Gestao (SIGA) do PJERJ -
baseadas nos requisitos estabelecidos nos questionarios de
auditoria vinculados a esta RAD.

Confirmacéo de que a cépia reprogréfica é copia fiel de
original ou de peca entranhada em autos judiciais.

Confirmar a identidade de uma pessoa ou entidade,
confrontada com a fonte de origem de um documento.

Instrumento de cobranca administrativa de débitos oriundos
de atos praticados por serventias extrajudiciais.

Instrumento de cobranga administrativa de débitos oriundos
de Guia de Recolhimento de Receita Judiciaria-Eletrénica
(GRERJ-Eletrénica) considerada inidbnea ou decorrente de
atos praticados por serventias extrajudiciais, expedido
guando do ndo-pagamento do auto de constatacao,
acrescido de juros de mora, corre¢cdo monetaria e multa.

Termo que contém a narragao circunstancial da priséo do
sujeito, logo apoés a pratica do crime, e que complementa a
propria priséo em flagrante.

Forma de execucao dos processos de trabalho, na qual o
executor mantém a preocupagéo de verificar a qualidade de
execucdo da sua tarefa, antes da entrega do respectivo
produto ao usuario subsequente.

Ato de autoridade competente que cria obrigacdo de
pagamento.

Base fisica de processo judicial ou administrativo.

Autos de processo administrativo
ndo conforme

Descumprimento de determinagdes internas ou externas,
lancadas nos autos de processo administrativo, cujo efeito
impede sua regular tramitagéo.
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Autos de processo judicial
baixados em diligéncia com
excesso de prazo

Autos de processo judicial em diligéncia, cujo prazo de
retorno encontra-se excedido.

Autos de processo judicial com
carga vencida

Autos de processo judicial com carga para advogado,
colaborador ou 6rgao publico, com prazo de devolugao
vencido.

Autos de processo judicial com
erros de processamento

Autos de processo judicial com certiddo ou informagéo
incorreta (p.ex.: prazo, instrugéo, célculo de custas).

Autos de processo judicial com
excesso de prazo de concluséao

Autos de processo judicial encaminhados ao magistrado
para conclusdo ha mais de 30 dias.

Autos de processo judicial ndo
localizados em cartério

Autos de processos judiciais
arquivados indevidamente

Autos de processos judiciais ndo
localizados no arquivo

Autuacgéo

Autos de processo judicial solicitados por usuério e ndo
localizados no Cartério do juizo competente.

Autos de processos judiciais encaminhados ao Arquivo
Central do PJERJ, sem analise adequada do
processamento, ressalvados 0s casos previstos na
Resolugdo n°10/2004, da CGJ.

Autos de processos judiciais solicitados por usuario e nao
localizados no Arquivo Central do PJERJ.

Analisar tecnicamente, reunir e registrar todas as
informacdes contidas em recursos, processos originarios e
procedimentos administrativos, necessarias ao seu tramite,
compondo a base analitica do processo.

Autuacéo indevida

Autuar

Autuacédo de processo judicial com erro (p.ex: cor da capa
néo corresponde ao tipo de a¢éo).

Compor a base fisica de processo judicial ou administrativo.

Auxiliares da Justica

Avaliacdo cognitiva

Chefe de Serventia de Primeira Instancia, oficial de justica
avaliador, depositario, contador e demais servidores do
Poder Judiciério, titulares de serventia extrajudicial, peritos,
assistentes técnicos, intérpretes, tradutores juramentados,
leiloeiros, conciliadores, mediadores judiciais e juizes leigos.

Modalidade de avaliacédo efetuada ao final de curso de
capacitacéo determinado, com o fim de medir o
conhecimento adquirido pelo participante com relagdo ao
que foi ensinado.
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Avaliacdo de documento

Processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo
com os valores que Ihes séo atribuidos.

Avaliacéo de eficacia

Modalidade de avaliagdo, que tem por objetivo verificar se a
acao de capacitacédo e desenvolvimento planejada foi
realizada e os resultados planejados foram alcancados.

Avaliacéo de reacéo

Avaliacdo técnica

Modalidade de avaliagdo, efetuada ao final de uma ac¢éo de
capacitacdo, com o objetivo de captar a percepcao imediata
do participante e do instrutor quanto a atividade realizada.

Parecer emitido pelo setor técnico referente a servigos
executados ou por executar.

Averiguacao Procedimento iniciado mediante portaria, por determinacéo
da diretoria do Foro, destinado a apurar falhas no controle
de acesso as suas instalacoes.

Aviso Extrato reduzido de edital, cuja publicacdo comunica ao

Aviso de Recebimento (AR)

publico externo a abertura de procedimento licitatério.

Documento padronizado pelos Correios cuja finalidade é o
registro do envio da correspondéncia, bem como da entrega
ou ndo ao destinatario.

Backup

Cépia de seguranca de carater preventivo,
preferencialmente feita por meio de armazenamento externo.

Backup de equipamentos

Baixa

Baixa de equipamento

Reposicao temporaria de equipamento ou componente
similar, enquanto o original encontra-se em reparo ou
manutengao.

Movimentacao de autos de processo que, esgotada a
tramitacdo no drgdo judicante, procede a exclusdo da
respectiva anotagdo no Cartério Distribuidor.

Retirada definitiva de um equipamento do rol de bens
utilizaveis do PJERJ.

Baixar

1.Registrar no sistema informatizado a devolugéo de autos
de processo.

2.Toda movimentacdo de autos de processo que esgote a
tramitacdo deste no 6rgéo, procedendo-se ao respectivo
registro informatizado.
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Banco arrecadador

Banco Bradesco S/A

Banco de Aco6rdaos

Banco de Boas Praticas da CGJ

Conjunto de acérdaos e decisbes monocraticas
selecionados para compor 0os ementarios de jurisprudéncia
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJERJ),
organizados por tema e/ou em ordem alfabética pelo nome
do Desembargador prolator do julgado, subdivididos em
guatro areas: acérdaos civeis, acordaos criminais, decisdes
monocraticas e acordaos das Turmas Recursais.

O Banco de Boas Praticas € um ambiente disponivel no
Portal da CGJ destinado a reunir e divulgar as melhores
praticas das unidades judiciais, administrativas e executoras
de mandados da CGJ.

Banco de Nascimento e Obito

Bancos de dados heterogéneos

Batch

Congrega informag6es sobre registros de nascimentos e
oObitos, disponibilizadas por meio da rede mundial de
computadores, no sitio da Corregedoria-Geral da Justica,
dos atos praticados a partir de 01/08/2007

Bancos de dados de fabricantes diversos e/ou plataformas
diversas

Tipo de processamento automatico que independe de
intervencé@o humana.

Bem Permanente

Beneficiario

Bens Culturais

Todo item ou conjunto suscetivel de avaliagdo monetéria
gue nao perde sua identidade fisica ou autonomia de
funcionamento em raz&o de uso, mesmo quando
incorporado a outro bem.

Dependente legal de servidor ou magistrado, ou pessoa por
este previamente indicada.

Todos os bens culturais e naturais que se transformam em
testemunhos materiais e imateriais da trajetéria do homem
sobre o seu territério.
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Bens Culturais Musealizados

Bens Culturais Passiveis de
Musealizacao

Sao bens culturais que, ao serem protegidos por museus,
se constituem como patrimdnio museolodgico, podendo ser
classificados da forma abaixo prevista:

a) bens culturais musealizados de carater museoldgico:
bens materiais que ao serem incorporados aos museus
perderam as suas fun¢des originais, adquirindo outros
valores simbodlicos, artisticos, historicos ou culturais,
passando a corresponder ao interesse e objetivo de
preservacgdo, pesquisa e comunicagdo de um museu;

b) bens culturais musealizados de carater bibliogréfico:
cole¢cbes compostas por publicagdes que se enquadram no
conceito de obras raras ou preciosas, conforme previsto no
inciso Il do art. 3° da Resolucdo Normativa - RN/Ibram n°
02, de 29 de agosto de 2014; e

c) bens culturais musealizados de carater arquivistico:
conjuntos de documentos produzidos e acumulados por
uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades especificas,
independente da natureza dos documentos e suporte da
informacao, com valor histérico-cultural, probatorio,
informativo e legal, conforme previsto no inciso IV do art. 3°
da Resolu¢do Normativa - RN/Ibram n° 02, de 29 de agosto
de 2014.

Bens de interesse publico, moveis ou imoveis, de natureza
material ou imaterial, considerados individualmente ou em
conjunto, portadores de referéncia ao ambiente natural, &
identidade, a cultura e @ memdria dos diferentes grupos
formadores da sociedade brasileira;

Bens em Desuso

Bens Irrecuperaveis

Aqueles que, embora em condi¢bes de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados ou fornecidos pelos Orgédos Gestores.

Aqueles que ndo mais puderem ser utilizados ou fornecidos
pelos Orgdos Gestores para os fins a que se destinam,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da
inviabilidade econémica de sua recuperac¢éo, entendida esta
guando o custo de manutencéo fisica € superior a 50%
(cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

Bloqueio de contas de rede

Desabilitar temporariamente o login de usuario.
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Boas Praticas

Sao atividades que geram resultados de alto impacto.
Devem ser replicaveis, consistentes, adaptaveis, gerando
melhorias no processo de trabalho, reconhecidas pela
Organizacéo sob o prisma da eficiéncia, celeridade,
gualidade, inovacéo e praticidade trazendo satisfacéo ao
usuario final.

Boletim Diario de Caixa

Boletos de distribuicdo

Bolsa-auxilio

Brigadista

Bugs

Documento emitido diariamente pela Divisao de Tesouraria
(DGPCF/DITES), espelhando as movimentagdes financeiras
em conta corrente.

Listagem de remessa para o 6rgéo julgador para onde o
ocorreu a distribuicdo, contendo a identificacdo dos
recursos ou dos feitos originarios, o respectivo érgao
julgador e o horério da distribuicéo.

Ajuda financeira concedida a estagiario pelas atividades
desempenhadas.

Profissional de empresa especializada, ou vinculado a
administracdo publica, com dedicagdo exclusiva, que presta
servicos de prevencédo de incéndio e atendimento de
emergéncia nas edificacdes do PJERJ.

Erros ou imperfei¢cdes no software, que impedem o seu uso
correto.

Caixa-arquivo

Caixas de correio eletrénico
departamentais

Cancelamento de Documentos

Caixa padronizada, que substitui 0 macgo, destinada a
acomodacao e a protecdo de documentos, visando ao
arquivamento destes.

Caixa de correio para serventias ou setores, que serve a
VArios Usuarios.

Exclusédo de documento do SIGA.

Capacitacao e desenvolvimento

Conjunto organizado de atividades, aplicadas de maneira
sistémica, possibilitando a apreenséo de conhecimentos, a
aquisicao de novas atitudes e o desenvolvimento de
habilidades em funcéo dos objetivos institucionais.

Capeamento Ato de capear os autos, com a juntada do(s) respectivo(s)
termo(s).
Carga Ato de retirar os autos de processo fisico do cartério pelo

usuario.
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Carta precat6ria

Pedido de cooperacdo judicial dirigido por magistrado
(deprecante) a outro da mesma hierarquia (deprecado),
solicitando que pratique determinados atos processuais que
ndo podem ser praticados pelo remetente, por Ihe faltar
competéncia para o exercicio da jurisdicao fora de sua sede
ou comarca.

Cartao magnético

Cartao de proximidade ligado ao Sistema de Controle de
Acesso (SCA), que identifica o usuario credenciado.

Cartilha de Boas Praticas

Casos de uso

Catalogar

Material gréfico eletrénico e/ou impresso que tem a funcéo
de compartilhar as boas praticas das unidades judiciais,
administrativas e executoras de mandados da CGJ.

Documentos que descrevem o modo pelo qual as pessoas
interagem com o sistema.

Anotar, em formato predeterminado, os dados do material
gue compde o acervo (autor, titulo, editor, ano de
publicacédo, nimero de edigédo, nimero de paginas ou de
volumes, série, descritores, notas especiais etc.), segundo
normas da ABNT.

Catalogo de Livros de Editora

Catraca

CD-ROM

Central de Atendimento

Central de Atendimento ao
Usuério - CAU

Relacéo dos livros editados por uma empresa publicadora e
gue estdo sendo comercializados em determinado periodo.

Equipamento eletrdnico acionado por cartdo de
proximidade, com o objetivo de identificar o servidor.

Sigla do inglés compact disc read-only memory, que designa
um tipo de CD gravado por processo industrial e ndo
regravavel, capaz de armazenar cerca de 650 megabytes de
programas e dados para computador.

Setor responséavel pelo recebimento de todas as solicitaces
de servigo geradas pelas unidades organizacionais do
PJERJ.

Servico de atendimento a solicitacdes de servico via telefone.

Central de Consulta Processual

Servico de consulta a informacdes processuais, individuais
ou em lote, através de boletos; responsavel também por
verificar o funcionamento dos terminais de autoconsulta
disponiveis no Foro Central da Comarca da Capital.
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Central de Cumprimento de
Mandados

Unidade responsavel pela distribuicdo de mandados
judiciais aos oficiais de justica avaliadores, instituida por
Provimento da CGJ.

Central de entregas

Central de Informacdes do
Registro Civil (CRC JUD)

Central de Tele-atendimento

Unidade integrante da estrutura organizacional do Servico
de Malote, da Diviséo de Correspondéncia, do
Departamento de Correio, da Diretoria Geral de Logistica,
onde séo entregues e recebidos os expedientes dos
cartorios localizados no Foro Central, ndo atendidos pela
Mensageria.

Sistema que possibilita a realizacdo de buscas de registro
de nascimento, casamento e 6bitos em todos os Estados da
Federacéo.

Atendimento a solicitacdes de servicos via telefone.

Centro de Acompanhamento e
Controle de Custos

Certidao de Antecedentes
Criminais (CAC)
Certidao de recolhimento de custas

Certidao fora dos autos

Certificacdo

Certificacdo do NBR ISO SIGA
9001

Certificar

Instituido pelo Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 01, de
04/01/1999, com o fim de produzir Relatério de
Acompanhamento de Custos (RAC), de modo a propiciar
atuacgdo preventiva e corretiva de despesas.

Certiddo extraida mediante pesquisa onomastica no sistema
DCP.

Documento destinado a certificar as custas pagas em
conformidade com a Lei n°3350/99.

Declaragéo expressa sobre a existéncia de fato, dado ou

informacéo em documento a parte dos autos de processo
do qual se origina, ou que ndo tenha origem em autos de

processo.

Registro de ato, fato ou condicdo por servidor provido de fé
publica.

Modo pelo qual um organismo de certificagédo credenciado
d& garantia escrita de que um produto, processo ou Servico
estd em conformidade com os requisitos especificados.

Declarar fato, existéncia de dado ou informacéo em poder
do PJERJ, que tenha origem em autos de processo ou fora
deles.
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Cesséo de Uso

Transferéncia gratuita ou onerosa da posse, de um bem
publico de uma entidade ou 6érgéo para outro, com a
finalidade de que o cessionério o utilize nas condi¢des
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou
indeterminado.

Ciclo de vida de RAD

Conjunto dos seguintes fatores: necessidade de
padronizacgédo, proposi¢éo, analise critica, aprovacao,
cadastramento, publicacdo, implementacéo, aplicacao,
auditoria / avaliacao, revalidac¢éo ou revisdo de documentos
do Sistema Normativo Administrativo.

Ciclo P-D-C-A

Citacao

Classe

Classe derivada

Acdes que promovem, continuamente, a melhoria do
desempenho da gestdo, mediante a realizacdo dos
seguintes passos: Plan (planejar): estabelecer os objetivos e
processos de trabalho necessarios para fornecer resultados
de acordo com os requisitos do cliente (usuario) e politicas
da organizacéo; Do (fazer): implementar os processos de
trabalho; Check (checar): monitorar e medir processos de
trabalho, bem como produtos em relacdo as politicas, aos
objetivos e aos requisitos do cliente e politicas para o
produto e relatar os resultados; Act (Agir): atuar
corretivamente para restabelecer a situacdo desejada.

1.Ato por meio do qual se d& ciéncia da existéncia de uma
demanda judicial, a que o citado deve responder no prazo
legal, sob pena de revelia, com os efeitos processuais dai
decorrentes.

2.Chamamento do responsavel ou do interessado, para
apresentar razdes de defesa ou recolher o débito apurado,
guando determinado em decis&o preliminar, nos tempos do
inciso Il do art. 17 da Lei Complementar 63/90, ou para
interpor recurso, quando determinado em deciséo definitiva,
nos termos do art. 23 do mesmo diploma legal.

1.Cadigo criado no Sistema de Acompanhamento de
Solicitagbes para cada tipo de equipamento adquirido pelo
PJERJ.

2.Categoria ou classificagao atribuida a diferentes requisitos
da qualidade para produtos, processos ou sistemas, que
tém o mesmo uso funcional.

Deriva de uma classe denominada de original tendo como
consequéncia uma alteracédo de configuracdo de hardware.
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Classificar documento

Sequéncia de operacdes que, de acordo com as diferentes
estruturas organizacionais, funcdes e atividades da entidade
produtora, visam a distribuir em classes os documentos de
um arquivo

Cliente de auditoria

Cédigo de Classificacdo de
Documentos (CCD) do PJERJ

Cédigo de Depesas

Cdbdigo de Despesas

Cédigo de Enderecamento Postal
(CEP)

Cadigo do local

Unidade organizacional que solicita uma auditoria.

Instrumento técnico utilizado nos arquivos correntes e
intermediarios para consolidar codificacé@o hierarquica de
assuntos de documentos, visando, principalmente, ao
respectivo agrupamento légico e fisico.

Classifica a despesa, demonstrando sua categoria
econdmica e o grupo a que pertence sua modalidade de
aplicacéo.

Classifica a despesa, demonstrando sua categoria
econdmica e o grupo a que pertence sua modalidade de
aplicacao (adotado pelo Governo do Estado do Rio de
Janeiro).

Cabdigo numérico com 8 digitos que a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (EBCT) utiliza para identificar os
logradouros publicos (ruas, avenidas, pracas etc).

Cadigo criado no Sistema de Acompanhamento de
SolicitagBes, para localizacdo de um 6rgao ou serventia.

Co-gestao ou gestao
compartilhada

Comarca

Comarca da Capital

Comisséao de Aceitagdo

Gestéo conjunta de um contrato por dois ou mais gestores,
cada qual com suas respectivas atribuices e competéncias
técnicas previamente definidas.

E o territdrio ou circunscricéo territorial em que o juiz de
direito de primeira instancia exerce sua jurisdigdo.

Limite espacial de jurisdicdo que delimita o &mbito de
atuacdo e de competéncia do Foro Central.

Comisséo designada, mediante termo circunstanciado, para
recebimento definitivo do objeto do contrato, quando se
tratar de obra ou servi¢co de natureza ndo continua.

Comisséo de Iniciacéo e
Aperfeigoamento de Magistrados

Formada por 3 desembargadores e 3 juizes com a
atribuicao de definir a programacéo dos cursos de formacao
continuada — 12 e 22 etapas, bem como tomar ciéncia dos
casos de faltas justificadas ao curso.
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Comisséo de Iniciacéo e
Vitaliciamento de Magistrados

Composta pelos Professores Responsaveis pela supervisao
do Curso de Iniciagdo e pelo Curso de Vitaliciamento,
conforme Portaria 05/2006.

Comisséao de Rastreamento do
Sistema Informatizado de
Distribuicdo da 12 e 22 VP do
TJERJ

Comodato

Competéncia

Competéncia Individual

Comisséo criada pelo Ato Executivo n® 5514 do TJERJ, de
22/11/2006, que verifica a regularidade no sistema
informatizado de distribuicdo da 12 e 22 Vice-Presidéncia.

Empréstimo gratuito de coisas ndo-fungiveis que se realiza
com a tradi¢céo do objeto.

Atributos pessoais e capacidade demonstrados para aplicar
conhecimento e habilidades.

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes de cada
individuo, que lhe permite desempenhar determinadas
atividades, realizar certas a¢fes, assumir responsabilidades
especificas e adotar comportamentos visando a gerar
resultados em contextos especificos.

Competéncias Profissionais

Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
expressas pelo desempenho profissional do individuo dentro
de determinado contexto organizacional, que agrega valor
as pessoas e a organizagao.

Compra e venda

Compromisso da Despesa

Comunica

Contrato em que o vendedor compromete-se a transferir ao
comprador o dominio de coisa mdével ou imével mediante
uma remuneragao, que é o preco.

Registro inicial do valor estimado de despesa. Solicitado
pelas unidades organizacionais, informa da possibilidade de
sua efetivacdo, observadas a sua classificacdo e a
existéncia de saldo orgamentario, no qual € debitado
imediatamente o valor solicitado. A despesa é efetivada
somente apds a emissdo da pertinente nota de empenho.

Ferramenta oficial de comunicacao entre Org&dos usuarios
do SIAFE-Rio.

Comunicacao administrativa

Ato de veicular informagdes e comunicacdes entre 6rgaos
da administracdo publica; espécie do género expediente.
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Comunicacao de Baixa de
Responsabilidade Patrimonial

Documento mediante o qual o Agente Patrimonial Nato
informa a DIPAT sobre o desligamento da unidade
patrimonial sob sua responsabilidade ou o falecimento do
Agente Patrimonial Delegado.

Comunidade de Pratica

Agrupamento de natureza informal e auto-organizado,
formado por pessoas de diferentes areas, que favorece a
colaboracao de pessoas, interna ou externamente a
Organizacéo, sobre aspectos ou interesses comuns.

Comunidade de Propdésito

Concesséao de Direito Real de Uso

Concesséo de Uso

Grupo, usualmente formado por pessoas de diferentes
areas, que sdo convidadas a participar de um projeto
especifico, com regras pré-estabelecidas e prazo
determinado para concluséo.

Contrato pelo qual a Administracao transfere o uso
remunerado ou gratuito de terreno publico a uma Instituicéo.

Contrato administrativo pelo qual o Poder Publico atribui a
utilizagdo exclusiva de um bem de seu dominio a uma
Instituicéo.

Conciliar Ato de confrontar os saldos das contas contabeis com os
relatérios/documentos de suporte, mantendo-os sob
controle e justificando, em notas explicativas, as possiveis
diferencas.

Conclusdo Ato cartorario de remeter os autos de processo judicial ao

Conclusao de auditoria

Conhecimento

juiz.

Resultado apresentado por equipe de auditoria, apods levar
em consideracdo os objetivos e todas as constata¢cfes de
uma auditoria realizada.

O saber relacionado a uma area especifica.

Conselho Consultivo da EMERJ

Orgao constituido de trés magistrados, integrantes do corpo
docente da EMERJ, e de trés suplentes escolhidos pelo
Orgéo Especial do Tribunal de Justica, de mandato
coincidente com o do Diretor-Geral, para assessora-lo.

Conselho de Vitaliciamento

Orgéo integrado por desembargadores com a finalidade de
analisar e aconselhar a atuacao de juizes vitaliciandos,
procedendo a andlise das sentencas proferidas por estes e
ministrando a orientacdo que for necessaria ao exercicio da
judicatura.
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GLOSSARIO DO SISTEMA INTEGRADO DE

PJERJ X
GESTAO DO PJERJ
IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do
documento esta atualizada.
TERMO DEFINICAO
Conservacgao Promocé&o da preservacao e da restauracéo dos

documentos. (Dicionério Brasileiro de Terminologia
Arquivistica).

Constata¢6es de auditoria

Resultados da avaliacdo de evidéncias, comparada com os
critérios de auditoria realizada.

Contadoria Geral do Estado (CGE)

Contrafé

Orgéo vinculado & Secretaria de Estado de Fazenda e
Planejamento do Rio de Janeiro (SEFAZ-RJ).

Cépia de inteiro teor da peti¢ao.

Contratacao direta

Contrato

Procedimento prévio a contratacdo que visa selecionar, sem
licitacdo, a proposta mais vantajosa para a Administragao,
com observancia do principio da impessoalidade (Lei federal
n° 8.666/93, artigos 24, 25 e 26).

Acordo de vontades entre 6rgaos ou entidades da
Administracéo publica e particulares, para a formacéo de
vinculo e a estipulacao de obriga¢des reciprocas, seja qual
for a denominacéo utilizada (Lei federal n° 8.666/93, art. 2°).

Contrato de Carta Comercial

Contrato de Correspondéncia
Orgao Publico

Contrato de Remessa Local com
Comprovacéo de Entrega

Contrato Mdltiplo de Prestacdo de
Servicos e Venda de Produtos

Anexo ao contrato principal (contrato multiplo) de servigos
recepcao, coleta, transporte e entrega domiciliaria de
objetos relativos a carta comercial em ambito nacional, com
peso unitario de até 500 (quinhentos) gramas.

Acordo de vontades entre o Tribunal de Justica e a EBCT,
gue tem por objeto a prestacao de servicos de postagem de
Sedex, telegramas e cartas de citacdo e intimacédo para o
exterior ( carta rogatoria).

Anexo ao Contrato principal (contrato multiplo) de servigos
de recepcéo, coleta, transporte e ntrega domiciliaria de
objetos relativos a Remessa Local com Comprovacgéo de
Entrega, em ambito local/metropolitano, para envio
exclusivo de oficios, notificagbes,citacdes, intimacdes, entre
outros de interesse do Poder Judiciario Estadual.

Acordo de vontades entre o Tribunal de Justica e a EBCT
gue tem por objeto a prestacao, pela EBCT, de servigos de
venda de produtos que atendam as necessidades do
Tribunal de Justica, mediante adesao aos anexos deste
instrumento contratual que, individualmente, caracteriza(m)
cada modalidade envolvida.

Atualizacao :