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ASSESSORAR 0S ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS %

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

) . 2
CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica

(GABPRES) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com

este processo de trabalho. Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para

assessorar os 6rgaos colegiados administrativos, passando a vigorar a partir de 10/12/2025.

DEFINICOES "g

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

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacdes desta

rotina administrativa.

RAD-GABPRES-030

REFERENCIAS

e (Cddigo de Organizacao e Divisdo Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ) e

Lei Estadual n? 10.633, de 19 de dezembro de 2024, Lei de Organizagdo e Divisdo

Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro (LODJ), e suas alteracdes posteriores - Dispde
sobre a Organizacdo e Divisao Judicidrias do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (REGITJRJ), de

09 de marco de 2024 - Dispde sobre a competéncia e o funcionamento dos Orgdos do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n2 03, de 12 de fevereiro de 2025, e altera¢des posteriores - Aprova

a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d3

outras providéncias;

Ato Normativo TJRJ n° 15, de 08 de maio de 2024 - Regulamenta a criacdo e

disposicdo dos Orgdos Colegiados Administrativos no ambito da Presidéncia do

Tribunal de Justica do Estado;
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e Lein?12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informacdes previsto

no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da

Constituicao Federal.

e Resolucdo CNJ n? 215, de 16 de dezembro de 2015, e alteracdoes posteriores —

Disp6e, no ambito do Poder Judicidrio, sobre o acesso a informacdo e aplicacdo da Lei

n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

PILN
4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de Apoio ) o )
L. ) * Gerenciar as atividades relacionadas ao assessoramento
aos Orgaos Colegiados

Administrativos (GABPRES/DEACO)

dos 6rgaos colegiados administrativos.

* Coordenar todas as atividades relacionadas ao

assessoramento  técnico dos  o6rgdos  colegiados
Diretor da Divisdo de Apoio Técnico

e Administrativo (GABPRES/DICOL)

administrativos;

* Analisar a documentacgao gerada pelas equipes dos servicos
SEAPE e SEATE.

Chefe de Servico de
Assessoramento Técnico aos
Orgdos Colegiados Administrativos
Permanentes (GABPRES/SEAPE) e | e Coordenar, orientar e supervisionar
de Servico de Assessoramento as atividades referentes ao apoio administrativo;

Técnico aos Orgdos Colegiados

Administrativos Temporarios
(GABPRES/ 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 que
Equipes de SEATE e SEAPE ndo puder solucionar;

e sugerir mudangas necessdrias para melhoria das
atividades;

e dar apoio técnico e operacional aos 6rgaos colegiados
administrativos.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1
Atividades Detalhadas.

ﬂ
6  INDICADORES Ll

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

METODO

PERIODICIDADE

NOME
Taxa de Cumprimento de
Deliberagdes dos Orgios
Colegiados Administrativos

Assessorados pela DICOL

[(Z deliberagGes (*) cumpridas) + (2
deliberacgGes (*) emitidas)] X 100

Trimestral

7

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D_-!

1

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informagdao documentada apresentada a seguir:

) RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CchII)EO ACESSO R:IS_\'\);::I- ’\II'\ :hl\llllé.\l\ffo R::é.l; (i PROTECAO | CORRENTE—PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Nome do Copias de
ix . DICAP/ Pasta Servidor / | Seguranga e Eliminagdo
Ata de Reunido 0-1-1-1b Irrestrito SERLO Eletrénica Nome do Condigdes 3 anos na UO
Orgdo apropriadas
Nome do Copias de
. x . . DICAP/ Pasta Servidor / | Seguranga e Eliminagdo
Convite de Reunido 0-6-2-2j Irrestrito SERLO Eletrénica Nome do Condicdes 3 anos na U0
Orgdo apropriadas
Copia de Nome do Coépias de
correspondéncia . . DICAP/ Pasta Servidor / | Seguranca e Eliminacdo
expedida (oficios, 0-6-2-2) Irrestrito SERLO Eletronica Nome do Condicdes 3anos na UO
memorandos ) Orgio apropriadas
. - Backup e N
Correio eletrénico . . Pasta Ano e . Eliminacdo
enviado 0-6-2-2j Irrestrito DICOL Eletranica assunto condlg.oes 1ano na UO
I apropriadas —
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo 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, Desarquivar e Digitalizar 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 protecdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informacdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

A . .
Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Elaborado por: Equipe da Divisio de Apoio e Assessoramento Téchico aos Orgdos Colegiados

Administrativos (DICOL)

Aprovado por:

@ b

Chefe do Gabinete da Presidéncia (GABPRES)
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ale
8  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =~

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ASSESSORAR OS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

Assessoras as reunides dos colegiados
|r_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_
SEAPE E/OU SEATE registram
| em pasta eletronica a5
desiganacies de novas datas
' Reqi " . A de reunido
egl_strar as Expedir convite Organizar a Elaborar minuta Informar as
pedidos de aos pauta com . Submeter a ata 1 . =
) - da ata da Revisar a ata o - Arguivar a ata deliberacies da
agendamento participantes e separagio de LT 4 aprovagio ta 3 DICOL
. de reunido aDicoL documentas
8 |
S e
E fr] .
5 w
=
= o |
2 |
= w
E & Juntar as
w 3, respostas no SEI
g « Determinagio superior | S
< - -
G B . Certificar Enwiar o SEIl &
b} S_EAPE."SEATE e PIO.UldE_I"CIaI' el quanto s Elabcr:ar estuda Juntar o LR
al instruem o realizacio de T ol manifestacéies ou minuta de documento ao campetente/
o processo W/ Flenario Virtual g ato oficial SEI
o das membros DICOL/DEACO
IE ' Encerradp o prazo
E P: 'Z-I ia di [#] SEII 4
ara ciéncia dos 6o ot ser;
o . Ei | _
g guesticnamentas e . dr:nar 2 aﬂa :ie submetido &
o do prazo, se tent Administragio
E estipulado competente Superior
—
2
m Assessorar os Orgdes Colegiados Administratives no dmbite do T) e apaiades pela DICOL
v
-
o .
2
a Langar o SEI Enviar o SEl ao
para supenvisio SEAPE ou ac
. especial SEATE
RAD-GABPRES-030 Revisdo: 08 Pagina: 5de 5




