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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Apoio a Analise
de Elaboragdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/SEFOR), bem como prové apoio e informagdes a magistrados, servidores, unidades
organizacionais (UO) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ) e a representantes
deste Tribunal perante colegiados externos que tém interface com este processo de trabalho, e
estabelece critérios e procedimentos para coordenar o ciclo de vida dos orgdos colegiados
administrativos instituidos pela Presidéncia do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ) passando a vigorar a partir de 10/12/2025.

2 DEFINICOES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS [LIE]

e Resolucdo OE n? 03, de 10 de fevereiro de 2025, e suas alteracdes, que aprova a

Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Ato Normativo TIRJ n° 15, de 08 de maio de 2024, que regulamenta a criagdo e

disposicdo dos Orgdos Colegiados Administrativos no dmbito da Presidéncia do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

2
4  RESPONSABILIDADES GERAIS &

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisio de Analise de|® Analisar os atos formais de gestdo administrativa, quanto a

Atos Formais do Gabinete da| forma;

Presidéncia (GABPRES/DIATO) e Ratificar a adequac3o das espécies normativas;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e Verificar a necessidade de revogacdo/alteracdo de atos

formais pré-existentes;

Gerenciar a rastreabilidade dos atos formais;

Coordenar a atuacao das equipes de trabalho dos Servicos;

Gerenciar o processo de criacio e extincio de Orgios

Colegiados Administrativos por determinacdo do Presidente
do TJRJ.

Chefe de Servico do Servico de

Elaborar pesquisa acerca de atos formais pré-existentes;

Consolidar os atos formais quando da existéncia de

alteracdo/aditamento;

Verificar a compatibilidade para revogacao de atos formais;

Acompanhar os registros de rastreabilidade de atos formais;

Executar o processo de criacdo e extincdo de Orgdos

Colegiados Administrativos por determinacdo do Presidente
do TIRJ;

Elaborar o cadastro dos Orgdos Colegiados Administrativos

no sistema informatizado de Controle de Colegiados,

mantendo atualizadas todas as informacGes quanto a sua

Apoio a Anadlise de Elaboracdo de

instituicdo, base legal, membros, atribuicbes e atos

Atos Formais

de

Gestdo

correlatos;

Administrativa

do Gabinete

da

Presidéncia (GABPRES/SEFOR)

Elaborar e manter atualizado o cadastro dos representantes

do TJRJ junto a Colegiados externos, hnho sistema

informatizado de Controle de Colegiados;

Gerenciar a movimentacdo dos membros designados para

comporem os Orgdos Colegiados Administrativos;

Elaborar minutas e realizar revisdo de atos administrativos

por determinacdo do Presidente TJRJ ou por deliberacdo dos

Orgios Colegiados Administrativos;

Gerenciar as atividades de autuacdo e processamento dos

feitos administrativos de competéncia do Servico;

Gerenciar o envio da publicacdo dos atos formais de gestdo

administrativa, no ambito da Presidéncia.

5  CONDIGCOES GERAIS
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

5.1 Os atos referentes aos colegiados possuem as seguintes finalidades:

e criar o 6rgdo colegiado;

e constituir o 6rgao colegiado;

e extinguir o 6rgao colegiado;

alterar dispositivos dos atos de criagao e constitui¢ao dos colegiado;

prorrogar o prazo de vigéncia.

5.1.1 Com relagdao aos membros, os atos tratam de:

5.2

5.3

54

5.5

e designacao;
e indicagao;
e recondugado;
e dispensa.

A elaboragdo dos atos referentes aos Orgdos Colegiados Administrativos é
determinada/solicitada pela Administracdao Superior do Tribunal e pelos

presidentes/coordenadores dos colegiados a DIATO, que a encaminha ao SEFOR.

Todos os colegiados possuem pastas eletronicas criadas com a finalidade de arquivar cépia das

informacgdes pertinentes, para rapido acesso.

As informacOes referentes aos atos de instituicdo e composicdo dos colegiados, que forem

remetidas por correio eletronico, serdo anexadas aos respectivos SEI.

Sempre que houver designacdo/indicacdo/reconducdo/dispensa de magistrados e servidores, o
SEFOR também comunica, via correio eletronico, respectivamente, ao Departamento de
Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOQV) e a Divisdo de
Cadastro de Servidores da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DICAD), para
providéncias cabiveis, e para a Divisdo de Apoio Técnico e Administrativo do Gabinete da

Presidéncia (GABPRES/DICOL), para ciéncia.
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5.6 As minutas de atos elaborados pelo SEFOR seguem os padrdes determinados pelo Manual de
Elaboragao de Atos Formais de Gestao Administrativa do PJERJ e serdo movimentadas através do

sistema SEl — Processo Administrativo Eletronico.

6 INDICADOR ﬁl

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Orgdos Colegiados Internos em | (2 Orgdos Colegiados Internos em Atividade

Atividade +3 Orgdos Colegiados Internos) x 100 Trimestral

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = J

7.1 As informacgGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

IDENTIFICAGAO copico RESPON- ACESSO ARMAZE: | e CUPERACAD|  PROTECAO Sl aiaiiis DESTINAGAO
C cco* SR TS C CORRENTE — PRAZO DE C
GUARDA NA UO**)
Backup e N
Indicadores 0-0-3b DIATO Restrito Pafta' Anlo ¢ condigdes 1ano Eliminagdo
Eletronica Periodo i na UO
apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protegdo 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 Dados.
L E]

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
f@] Elaborado por: Servigo de Apoio a Andlise de Elaboragdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa (SEFOR)
Aprovado por: Departamento de Apoio aos Orgdos Colegiados Administrativos (DEACO)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - APOIAR A CRIAGAO DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS E SUAS ALTERAGOES

)
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=
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - APOIAR A CRIAGAO DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS E SUAS ALTERAGOES (CONTINUAGAO)
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR O MONITORAMENTO DE ATOS FORMAIS DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A COMPOSICAO DOS MEMBROS DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS E SUAS ALTERAGOES

=

ORGAOS COLEGIADOS

APOIAR A COMPOSICAO DOS MEMBROS DE
ADMINISTRATIVOS E SUAS ALTERACOES
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Recebar sisterna SEl, Elabd::urartmmuta Receber & ; Rfmete;r .
salicitacao para caso nao haja L L promaover as aEUmento a
; submetar a alteragdes DIATC para
& L et DIATO solicitadas anélise
(=] iniciade
E Ato de indicagao 1
de membra au
alteracao de
compasicao de
colegiado
Ha alteragoes a
fazer w| Devolver ao
i ” | SEFOR I
E —3  Analisar a
E minuta

— - Sugerir ao
Mao ha alteraa;oei DEACO remessa

4 ADM. superior
para apreciagid

RAD-GABPRES-029

Rev.05

Pagina 8 de 16



COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A COMPOSICAO DOS MEMBROS DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS E SUAS ALTERAGOES (CONTINUAGCAO)
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8.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A EXTINGAO DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A EXTINGAO DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO (CONTINUAGAO)
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8.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — MONITORAR A MOVIMENTAGAO DE MEMBROS DOS COLEGIADOS

Realizar leitura

diaria do DJER), a Atualizar o CCOM e

submeter a

Realizar as rotinas

atinentes a

Comunicar as
designagoes e

Lancar os dados
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processo SEl as
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MONITORAR A MOVIMENTACAO DE MEMBROS DOS COLEGIADOS
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — MONITORAR A INDICAGAO DE REPRESENTANTES DO TJRJ EM COLEGIADOS EXTERNOS
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — MONITORAR A INDICAGAO DE REPRESENTANTES DO TJRJ EM COLEGIADOS EXTERNOS (CONTINUAGAO)
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A ELABORAGCAO DE ATOS FORMAIS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

8.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E EXPEDIENTES
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