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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento estéa atualizada.

ASSESSORAR AS REUNIOES DOS COLEGIADOS?&

Equipe do Servico de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos
Permanentes (GABPRES/SEAPE) ou do Servico de Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados
Administrativos Tempordrios (GABPRES/SEATE) lanca na pasta eletrénica “Sala de
Reunido/Agenda de Reunides e Eventos”, as solicitagdes recebidas referentes ao agendamento de
reunides, registrando a data, o hordrio, o formato da reunido (presencial, hibrida ou virtual) e a

previsdo para o numero de participantes, no caso de reunido presencial ou hibrida.

Equipe SEAPE ou SEATE verifica, na pasta eletronica “Sala de Reunido/Agenda de Reunides e
Eventos”, as informacdes lancadas e expede, quando couber, convite aos participantes da reunido
e ao diretor da Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo (GABPRES/DICOL), via correio eletronico,

juntando o documento na pasta eletronica.

Monitora a informacgdo de comparecimento ou impossibilidade de participagdo no préprio correio

eletrénico, para apresenta-la durante a reunido, caso seja solicitado.

Equipe SEAPE ou SEATE organiza a pauta e a envia ao presidente, supervisor, ou coordenador,

sempre que solicitado, e separa os documentos necessarios.

Participa da reunido, anotando os temas mais importantes e suas deliberacGes; elabora a minuta
da ata consignando o formato da reunido (presencial, hibrida ou virtual) e o nome dos

participantes e, sempre que possivel, sua identificacdo.

Apds, finalizada a minuta, submetem-na a conferéncia do Chefe de Servico do SEAPE ou SEATE e

Diretor da DICOL para revisao.

O Chefe de Servico do SEAPE ou SEATE, apds revisar a minuta, submeté-la-d diretamente ao
presidente, supervisor ou coordenador do colegiado, membros ou a quem for incumbido para

analise e aprovacao.

A Equipe SEAPE ou SEATE envia, por correio eletrénico, aos membros e/ou convidados, conforme
orientacdo de quem presidiu a reunido, copia digitalizada da ata aprovada e o comprovante da
aprovacdo, que podera ocorrer por qualquer meio idoneo (correio eletrénico, mensagem, contato

telefébnico ou a ata assinada fisicamente, dentre outros).
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Quando a aprovacao se der verbalmente, ou de outro modo que ndo haja comprovacao fisica,
deve ser elaborada certiddo, em arquivo pdf, informando o modo pelo qual a ata foi aprovada,

servindo a certiddo como comprovante de aprovacao da ata para todos os fins.

Apds, a equipe SEAPE ou SEATE arquiva os documentos (ata da reunido, comprovante de sua

aprovacdo e o comprovante de envio da ata aos membros e/ou convidados) na pasta eletrdnica.

Equipe SEAPE ou SEATE informa as deliberagGes a assessoria da DICOL para inser¢ao em planilha
eletrénica prdpria, controle do cumprimento das deliberacées que couberem a equipe DICOL e
monitoramento geral de todas as deliberagdes dos colegiados, que servirdao de base para alimentar
o Indicador “Taxa de Cumprimento de Deliberacdes dos Orgdos Colegiados Administrativos

Assessorados pela DICOL”.

Semanalmente, a DICOL monitora a execuc¢ao das deliberagdes do colegiado, encaminhando todas

ainda pendentes de cumprimento as Equipes SEAPE e SEATE, conforme o colegiado.

Designada data de nova reuniao, a equipe SEAPE ou SEATE a registra na pasta eletrénica “Agenda

De Reunides e Eventos”, localizada na pasta “Sala de Reunido”, para providéncias necessarias.

PRESTAR ASSESSORAMENTO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS INSTITUIDOS,
PERMANENTES OU TEMPORARIOS, NO AMBITO DO TRIBUNAL DE JUSTIGCA E APOIADOS PELA

picoL. ‘i

A DICOL recebe o processo administrativo eletrénico inserindo-o no “Acompanhamento Especial”

da Divisdo, encaminhando-o ao SEAPE ou ao SEATE, conforme o caso.

As equipes SEAPE ou SEATE instruem o processo cumprindo as determinac¢Ges e devolvendo-o a

DICOL.

Sempre que determinado pelo presidente, supervisor ou coordenador do 6rgao colegiado

administrativo, o SEAPE ou o SEATE providenciam a realizacdo de plenario virtual.

Encaminha correspondéncia eletronica para os membros do érgao colegiado administrativo com
0s questionamentos e, sempre que estipulado, o prazo para o recebimento das respostas,

conforme determinado pelo presidente, supervisor ou coordenador.

A aprovacdo em Plenario Virtual dar-se-a por maioria ou unanimidade, a critério do presidente,

supervisor ou coordenador do 6érgdo colegiado administrativo.

Encerrado o prazo, providencia, se for o caso, a juntada de todas as respostas no processo

administrativo correspondente, certifica quanto as manifestagdes dos membros, encaminhando-
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o para a andlise do presidente, supervisor ou coordenador do 6rgado colegiado administrativo ou

ainda, a quem for por ele incumbido para apreciagao.

24 Equipe SEAPE ou SEATE, sempre que solicitado, ou deliberado em reunido, providencia estudo

relacionado ao tema ou minuta de ato oficial, consultando a legislagdo pertinente.

2.4.1 Junta o documento elaborado ou minuta de ato oficial ao SEI, remetendo os autos ao presidente,
supervisor ou coordenador do 6rgdo colegiado administrativo ou a quem for por ele incumbido
para apreciacdo, ou a DICOL e ao Departamento de Apoio aos Org3os Colegiados Administrativos

(GABPRES/DEACO), para encaminhamento a Administracdo Superior.
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