REALIZAR AS ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DO CENTRO

'j’l‘ CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO RIO DE JANEIRO —

=i (CCCPIER)) =
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento Administrativo Financeiro
do Centro Cultural do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/DIFIC) e aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

RererENcias [LE]

*Constituicao Federal de 1988;

*Resolucdo do CNJ n2 429/2021 — Centros Culturais

*Lei Complementar n2 101/2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas para

responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

*Lei Federal n? 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e

controle dos orcamentos e balancos da Unido, Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

*Lei Estadual n2 287/79 - Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

*Lei Estadual n2 3.506/00 - Altera dispositivos da Lei n? 287, de 04 de dezembro de 1979, e da

outras providéncias;

*Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBC TSP;

*Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

*Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

*Resolugdo TJ/OE RJ n2 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
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*Ato Normativo n2 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro, a licitacdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletrbénica, e dd outras

providéncias;

*Decreto Federal n? 11.462/2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n? 14.133, de 12 de
abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos para a contrata¢ao de bens e
servicos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito da Administracdo Publica federal

direta, autarquica e fundacional;

*Ato Normativo n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua implantagdo e seu

funcionamento;

*Ato Normativo n° 26/2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia da
Informacdo e ComunicacGes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

* Ato Normativo TJ n2 14/2023 — Institui a Politica de Governancga das Contratagdes Publicas no

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

*Ato Normativo TJ n® 20/2023 - Regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei n? 14.133,
de 19 de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratacdes anual e instituir o Sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des (PGC) no ambito do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro.

*Decreto n? 48.816/2023 - Regulamenta a fase preparatoéria das contratagdes, de que trata a lei
n? 14.133, de 12 de abril de 2021, no dmbito da administracdo publica estadual direta,

autarquica e fundacional.

*Instrucdo Normativa n? 58/2022 da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e
Governo Digital do Ministério da Economia - Dispbe sobre a elaboracdo dos Estudos Técnicos
Preliminares — ETP — para a aquisicao de bens e a contratacdo de servicos e obras, no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP

digital;
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*Instrugdo Normativa n2 01/2010 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo - DispGe

sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servigos

ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e fundacional e dd outras

providéncias;

*Resolugdo n? 468/2022 do Conselho Nacional de Justica - DispGe sobre as diretrizes especificas

para as contratacdes de Solugdes de TIC pelos 6rgaos que estdo sob o controle administrativo

e financeiro do Conselho Nacional de Justica;

*Ordem de Servico TJ n°® 02/2017 - Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o tramite dos

processos administrativos que menciona;

*Lei Complementar n? 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa

de Pequeno Porte.

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA D—j

As informacdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informag¢ao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO (ARQUIVO

- copIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- - ~
IDENTIFICACAO ccp* ACESSO S NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Registro
de Vval ferent Past Condicd Eliminac3
¢ velores referentes | - g 62.2g | Irrestrito DIFIC asta Data onaicoes 1 ano iminagdo
aos Eventos Eletrénica apropriadas na UO
Realizados
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.
Notas:

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

b) SGCON/DEGEA- procedimentos— Arquivare Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dadoslangados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote ¢do e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021— Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

s[®

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
,—@] P ¢ . Equipe da Divisdo de Planejamento Administrativo Financeiro do Centro Cultural do Poder
= roposto por: Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/DIFIC)

Aprovado por: Diretor do Centro Cultural do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO {—EI

4.1 Fluxo realizar as atividades técnico administrativas do centro cultural do poder judiciario do rio de janeiro (CCCPJERIJ)

Realizar as Atividades Técnico Administrativas do CCPJERJ

DIFIC

Receber demanda

por e-mail o

S ]

————————————

Contratacdo de servigos Registrar os valores referentes
e aquisicdo de materiais aos eventos realizados

G I

Instruir processos de pagamento de
direitos autorais

—

Processo encaminhado ao
CCPJER) p/ posterior envio
aos Juizes Auxiliares da
Presidéncia

S

Instruir processos de pagamento dos magistrados
e professores doutores integrantes do MIRANDA

————

@

Processo encaminhado ao
CCPIERJ p/ posterior envio
a SGPES

G

Instruir processo de pagamento de
contratacao de servigos

—

Consultar relatério

®
Processo encaminhado ao

CCPIER] p/ posterior
envio ao SECOD

de bens patrimoniais

G [

Controlar os Bens Patrimoniais

O
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