ASSESSORAR 0OS ORGAQS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

D

Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Equipe da Diviséo de Apoio e Departamento de Gestao Estratégica e Chefe do Gabinete da
Assessoramento Técnico aos Orgaos Planejamento (DEGEP) Presidéncia (GABPRES)
Colegiados Administrativos (DICOL)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios

administrativos.

e procedimentos para assessorar 0s 0rgdos colegiados

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de

Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos do Gabinete da

Presidéncia (GABPRES/SEATE), bem como prové orientacdes as demais unidades

organizacionais com interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir

de 10/05/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Orgéo Colegiado
Administrativo

Grupo instituido com finalidade determinada, composto por
membros com experiéncia diferenciada em relacdo a temética
pertinente & sua atribuicdo. Sdo denominados como conselhos,
comissoes, comités, grupos de trabalho, entre outros.

Sistema de Controle de
Comissbes (CCOM)

Sistema desenvolvido pela Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacdo e de Comunicacdo de Dados (DGTEC) com a
finalidade de compilar informacdes, controle e geracdo de
relatorios dos orgaos colegiados administrativos instituidos pela
Presidéncia do Tribunal.

Sistema Protocolo
Administrativo Eletronico
(e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento de
expedientes e processos administrativos do PJERJ e a sua
movimentacao.

SEIl - Processo
Administrativo Eletronico

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
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4 REFERENCIAS

e Cddigo de Organizacéo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ)
e Lei Estadual n°® 6.956, de 14 de janeiro de 2015, Lei de Organizacdo e Divisao
Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ), e suas alteracGes posteriores, que
dispbe sobre a Organizacdo e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro e da

outras providéncias;

¢ Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (REGITJRJ),
de 18 de marco de 2016, e suas atualizacdes posteriores, que dispde sobre a
competéncia e o funcionamento dos Orgéos do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro, em especial os Artigos 216 a 223 (Dos Projetos de Normas);

e Resolucdo TJ/OE n° 03, de 08 de fevereiro de 2021, e alteracbes posteriores, que

aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e

da outras providéncias;

e Ato Normativo TJRJ n° 03, de 20 de maio de 2013, alterado pelo Ato Normativo TJRJ
n° 10, de 22 de maio de 2013, que regulamenta a criacéo e disposicdo dos Orgéos
Colegiados Administrativos no ambito da Presidéncia do Tribunal de Justica do

Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Gestao Estratégica e
Planejamento do Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES/DEGEP)

e Gerenciar as atividades relacionadas ao assessoramento
dos 6rgéaos colegiados administrativos.

Diretor da Diviséo de Apoio € |4 Coordenar todas as atividades relacionadas ao
Assessoramento TeCnico aos | ggsessoramento  técnico  dos  6rgdos  colegiados

Orgdos Colegiados administrativos;

Administrativos do Gabinete _ _

da Presidéncia e analisar a documentacdo gerada pelas equipes do
(GABPRES/DICOL) SEATE.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe de Servico de
Assessoramento Técnico aos
Orgéos Colegiados
Administrativos (GABPRES/
SEATE)

e Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
referentes ao apoio administrativo.

Equipe do SEATE

e Executar as atividades planejadas, de acordo com as
normas de trabalho, preservando e melhorando o
relacionamento da equipe;

e comunicar ao responsavel pela unidade os problemas
gue néao puder solucionar;

e sugerir mudancas necessarias para melhoria das
atividades;

e dar apoio técnico e operacional aos 6rgaos colegiados
administrativos.

6 ASSESSORAR AS REUNIOES DOS COLEGIADOS

6.1 SEATE verifica, na pasta eletrénica “Sala de Reunidao/Agenda de Reunibes e Eventos”,

a data da reunido agendada, identifica o tipo de reunido, presencial, hibrida ou virtual, e

expede, quando couber, convite aos participantes da reunido e ao diretor da DICOL, via

correio eletrénico, juntando o documento no processo SEI, ja existente ou autuando,

para o acompanhamento das atividades do colegiado no biénio.

6.1.1 Monitora o0 recebimento da correspondéncia eletrbnica, a informacdo de

comparecimento ou impossibilidade de participacdo, no préprio correio eletrdnico,

para apresentar durante a reunido, caso seja solicitado.

6.2 No dia da reunido, SEATE providencia o0 FRM-GABPRES-030-01- Lista de Presenca

guando_se tratar _de reunido presencial ou hibrida, organiza a pauta, sempre que

solicitado, e separa os documentos necessarios.

6.2.1 Participa da reunido, anotando os temas mais importantes e suas deliberacdes,

elabora a minuta da ata submetendo-a a conferéncia do diretor da DICOL.
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6.2.2 Tratando-se de reunido virtual, por meio do aplicativo Microsoft TEAMS, deve ser

consignada na minuta a dispensa da lista de presenca e a presenca dos participantes
na reunido.

6.3 O diretor da DICOL, ap0s revisa-la, submete diretamente ao presidente ou coordenador

do colegiado, membros ou a quem for incumbido para andlise e aprovacéo.

6.4 SEATE envia, preferencialmente por correio eletronico, coOpia digitalizada da ata
aprovada e/ou assinada aos membros e/ou convidados, seguindo orientacdo de quem

presidiu a reunido e, apos, junta 0 documento no processo SEI que acompanha as

atividades do colegiado no biénio, com a lista de presenca, se houver, e o e-mail de

aprovacado da ata do presidente do colegiado, caso ndo esteja assinada fisicamente.

6.4.1 No caso do envio da ata sem assinatura, a aprovacdo da ata é enviada no mesmo

ato.

6.4.2 O e-mail de encaminhamento da ata aos membros e/ou convidados deve ser

juntado no processo SElI gue acompanha as atividades do colegiado no biénio,

encerrando o ciclo de reqistros da reunido realizada.

6.4.3 SEATE anota todas as deliberac6es em planilha eletrénica prépria, para controle do
cumprimento das deliberacdes que couberem a equipe DICOL e monitoramento geral
das deliberacdes dos colegiados, que servirdo de base para alimentar o Indicador
“Taxa de Cumprimento de Deliberacdes dos Orgdos Colegiados Administrativos

Assessorados pela DICOL”.
6.4.4 Informa ao DEGEP as deliberacbes que couberem ao diretor e suas demais divisdes.

6.4.5 Monitora a execucdo das deliberacdes do colegiado, dando ciéncia ao Servigco de
Apoio Administrativo aos Orgdos Colegiados, da DICOL (DICOL/SEAPOQ), no que |he

couber.

6.5 Quando for designada data de nova reunido, presencial, hibrida ou virtual, SEATE
registra na pasta eletronica “AGENDA DE REUNIOES E EVENTOS”, localizada na
pasta SALA DE REUNIAO e informa ao SEAPO para providéncias necessarias.
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7 PRESTAR ASSESSORAMENTO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
INSTITUIDOS NO AMBITO DO TRIBUNAL DE JUSTICA E APOIADOS PELA DICOL

7.1 DICOL recebe o processo administrativo fisico ou eletrbnico e, no primeiro caso,
solicita ao SEAPO que proceda a digitalizacdo do processo, inserindo-o no SEl,

lancando em “Acompanhamento Especial” e certificando nos autos fisicos e no SEI.

7.2 Instrui o processo e da prosseguimento ou encaminha ao SEATE para as providéncias

cabiveis.
7.3 SEATE instrui o processo dando o devido prosseguimento, conforme o caso.

7.4 Encaminha a DICOL e solicita ao SEAPO que o inclua em “Acompanhamento

Especial”, caso ainda nao tenha efetuado.

7.5 SEATE providencia a realizacdo de plenario virtual sempre que determinado pelo
presidente ou coordenador do 6rgdo colegiado administrativo.

7.5.1 Encaminha correspondéncia eletrbnica para os membros do 6rgdo colegiado
administrativo com 0s questionamentos e 0 prazo para o recebimento das respostas,

conforme determinado pelo presidente ou coordenador.

7.5.2 A aprovacdo em Plenario Virtual dar-se-a por maioria simples ou maioria qualificada,

a critério do presidente ou coordenador do 6rgéo colegiado administrativo.

7.5.3 Encerrado o prazo, providencia, se for o caso, a juntada de todas as respostas no
processo administrativo correspondente, certifica quanto as manifestacbes dos
membros e, apds, encaminha para a andlise do presidente ou coordenador do 6rgdo
colegiado administrativo ou ainda, a quem for por ele incumbido para apreciagao.

7.6 SEATE providencia estudo relacionado ao tema, sempre gue solicitado, consultando a

legislacdo pertinente.

7.6.1 Remete 0s autos com a minuta ao diretor da DICOL para analise e posterior
encaminhamento ao presidente ou coordenador do 6rgao colegiado administrativo ou

a quem for por ele incumbido para apreciacgéo.
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8 ATUALIZAR TEXTOS DISPONIBILIZADOS NA INTERNET

8.1 SEATE acompanha as publicacdes dos atos oficiais dos Poderes Legislativo e

Judiciario para:

a) LODJ e CODJERJ: incorporar no texto a remisséo, inserindo numero e ano da

lei sancionada;
b) REGITJRJ: alterar o texto e inserir nimero e ano da resolucao publicada.

8.1.1 As alteracdes sdo encaminhadas ao Servico de Programacao Visual da Diretoria-
Geral de Comunicacdo e de Difusdo do Conhecimento (DGCOM/SEIVI), para
atualizacéo no sitio virtual do TIJRJ.

8.2 Em cumprimento as deliberacdes dos érgdos colegiados administrativos, providencia

as atualizacBes necessarias:

a) na pagina do Comité Gestor Regional da Politica de Atencdo Prioritaria ao 1°

Grau de Jurisdigéao;
b) na pagina da Comissao Permanente de Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);

c) na pagina do Portal da Coordenadoria Judiciaria de Articulacdo das Varas com
Competéncia em Divida Ativa (CODIV).

8.2.1 As alteracbes sdo encaminhadas ao Suporte-Internet da Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC), para atualizagcdo no
sitio virtual do TJRJ.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Taxa de Cumprimento de _ o _
Deliberac6es dos Orgaos [( Z deliberagdes) cumpridas ) + Trimestral

Colegiados Administrativos ( = deliberacdes® emitidas ) ] X 100
Assessorados pela DICOL

® DeliberagGes emitidas em reunides secretariadas pela equipe da DICOL, no periodo.
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10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICAGAO | ™ cpr S | ACEESE | oD | e ACAO PROTEGAO | pRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UOo*)
Colegiado
Pasta DGCOM/
ou L DEGEA***
Ata de Reunido 0-1-1-1b DICOL Restrito ou ; f?gdr'g)deass 2 anos ou
Processo | Numero do | aprop Encerramento do
SE| Processo processo SEI
= SEI
Pasta Colegiado Lo
eletrénica Eliminacédo na
Convite de ou Backup e yuo
Reuni&o 0-6-2-2j DICOL Restrito ou ; condicdes 1 ano ou
Namerodo | 5nropriadas Encerramento do
Processo Processo —Qrocesso SE|
SEI SEI
Coépia de
correspondéncia Backup e
expedida (oficios, | 4 ~ 5 o . Pasta Ano e L Eliminacédo na
memorandos e 0-6-2-2) pDicoL Restrito Eletrdnica Ndmero condn_;oes 1ano uo
. apropriadas
correio
eletrénico)
Guia de remessa | 0-6-2-2c DICOL Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacéo na UO
apropriadas
Colegiado
Pasta DGCOM/
Lista de ou ou CondicBes DEGEA
Presenca (FRM- 0-1-1-1b DICOL Restrito - ; anro rﬁaldas 2 anos ou
DGESP-030-01) Processo | Numero do | aprop Encerramento do
SE| Processo processo SEI
= SEI
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagcdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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 sé@o 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 Aplicacao.
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11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Assessorar as Reunides dos
Colegiados;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prestar Assessoramento aos
Orgéos Colegiados Administrativos Instituidos no Ambito do Tribunal de Justica e
Apoiados pela DICOL;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Atualizar Textos Disponibilizados na

Internet.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ASSESSORAR AS REUNIOES DOS COLEGIADOS
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Sem assinatura, a aprovagao P
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PRESTAR ASSESSORAMENTO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
INSTITUIDOS NO AMBITO DO TRIBUNAL DE JUSTICA E APOIADOS PELA DICOL

w
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a Receber o fisico, solicitar a0 SEAFO Encaminhar a0 FS L TEE) Dar
3 2 processo adigit Instruir o SEATE para as CE L prosseguimento
Ed S administrativo processo, certificrnos processo providéncias necessaria(s) do 30 processo
8 fisico ou eletrénico autos fisicos e SEL o cabiveis Nio hi necessidadzde sstudos/ documento e
EEEET D D realizaco de Plenario Virtual aprovado
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£
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR TEXTOS DISPONIBILIZADOS NA INTERNET

Acompanhar as
publicagdes dos
atos ofidais dos

Poderes Legislativo
e Judiciario

ATUALIZAR TEXTOS DISPONIBILIZADOS NA INTERNET
SEATE

A Incorparar no Inserir numero Encaminhar
Publicacdes LoDy P ) .
= Ffos texto a e ano da lei alteracoes ao
remissao sancionada DGCOM/SEIVI

REGITIR]

Alterar o texto

Inserir nimero e
ano da
resalucdo

publicada

Cumprimento as

) - A Providenciar as
deliberagdes dos orgdos

atualizacdes

Colegiados Adm. A
NeCessarias

a)napaginado Comité Gestor Regional da
Politica de Atencio Prioritaria ao 1° Grau de
Jurisdigdo;

b)napaginada Comissdo Permanente de
Acessibilidade e Inclusdo (COMAI);
c)napdginado Portal da Coordenadonia
Judicidria de Articulacdo das Varas com
Competéncia em Divida Ativa (CODIV).

Encaminhar
alteracdes ao
Suporte-Internet
da DGTEC
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