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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coordenar o ciclo de vida dos Orgaos

colegiados administrativos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Servico de Apoio
Administrativo aos Orgédos Colegiados, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/SEAPOQ),

bem como prové apoio e

informagdes a magistrados, servidores, unidades

organizacionais (UOs) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ) e a

representantes, deste Tribunal, junto a colegiados externos que tém interface com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 31/08/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Colegiados Ativos

Colegiados criados por atos oficiais e que se encontram com
cadastro ativo no sistema CCOM.

Colegiados em
Atividade

Colegiado ativo que concretiza suas atribuices realizando reunido e
impulsionando suas deliberacoes, instruindo processos
administrativos, promovendo ou participando de eventos, ou ainda,
elaborando pesquisas tematicas, pareceres e/ou minutas de atos
oficiais.

Orgéo Colegiado
Administrativo

Grupo instituido com finalidade determinada, composto por
membros com experiéncia diferenciada em relagdo a temética
pertinente a sua atribuicdo. S&o denominados conselhos,

comissdes, comités, grupos de trabalho, entre outros.

Sistema de Controle
de Comissoes
(CCOM)

Sistema desenvolvido pela Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo de Dados (DGTEC), com a finalidade de
compilar informacdes, controle e geracdo de relatérios dos 6rgaos
colegiados administrativos instituidos pela Presidéncia do Tribunal.

Sistema Protocolo
Administrativo
eletrénico (e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
expedientes e processos administrativos no PJERJ e sua
movimentacao.
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4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE n° 1, de 21 de fevereiro de 2017, que aprova a Estrutura
Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras

providéncias;

e Ato Normativo n° 03/2013, de 20 de maio de 2013, com as alteracdes promovidas
pelo Ato Normativo TJRJ n° 10, de 22 de maio de 2013, que regulamenta a criacéo e
disposicdo dos Orgdos 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 e Gerenciar as atividades relacionadas a coordenacéo
Planejamento do Gabinete da do ciclo de vida dos Orgdos colegiados
Presidéncia administrativos.
(GABPRES/DEGEP)

Diretor da Divisdo de Apoio e
Assessoramento Técnico aos
Orgéaos Colegiados

e Coordenar as atividades relacionadas ao ciclo de
vida dos 6rgaos colegiados administrativos;

Administrativos e analisar a documentacdo gerada pela equipe do
(GABPRES /DICOL) SEAPO.

Chefe de Servigo de Apoio

Administrativo aos Orgaos e Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
Colegiados do Gabinete da referentes ao apoio administrativo.

Presidéncia(GABPRES/SEAPO)

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 néo puder solucionar,;
Equipe do SEAPO _ . . _
e sugerir mudancas necessarias a melhoria das

atividades;

e praticar todos 0s atos necessarios para apoiar a
criacdo e o monitoramento das atividades dos 6rgaos
colegiados administrativos.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os atos referentes aos colegiados possuem as seguintes finalidades:

e criar 0 6rgao colegiado;

constituir o 6rgdo colegiado;

extinguir o 6rgao colegiado;

alterar as atribuicdes do colegiado;

prorrogar o prazo de vigéncia.
6.1.1 Com relacdo aos membros, os atos tratam de:

e designacao;
e reconducdo;
e dispensa.

6.2 A elaboracdo dos atos referentes aos 6érgaos colegiados administrativos é solicitada
pela Presidéncia do Tribunal, pelos Presidentes dos Colegiados ou pelo diretor do
DEGEP a DICOL.

6.3 Nos casos em que a DICOL tomar ciéncia pelo DJERJ, de criacdo, alteracdo de
composicdo ou extingao de colegiado, sem ter minutado o ato publicado, procede-se as

seguintes rotinas:

6.3.1 Arquiva copia da pagina da publicacdo em pasta eletrdnica criada para esta finalidade

em “Colegiados”.

6.3.2 Lanca os dados do colegiado no CCOM e, quando for o caso, os dados dos seus

membros.

7 APOIAR A CRIACAO DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

7.1 DICOL recebe solicitacdo para elaborar a minuta de ato de criacdo e encaminha ao

SEAPOQO para prosseguimento.
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7.2 SEAPO realiza pesquisa no CCOM, a fim de verificar a existéncia ou ndo de colegiado

ativo com atribuicdes similares.

7.2.1 Em caso positivo, encaminha a informacao ao diretor da DICOL para avaliacao, que,
ratificando os termos da pesquisa, a submete a unidade interna solicitante, com cépia

para o Gabinete da Presidéncia e para o diretor do DEGEP.

7.3 SEAPO elabora a minuta do ato e mantém o documento na pasta eletrénica “Minutas
Diversas”, localizada na pasta de trabalho “Atos Oficiais / Atos — Ano Corrente” até sua

aprovacao.
7.3.1 No caso de ato conjunto, emite o0 documento em duas vias para assinatura.
7.4 SEAPO encaminha a minuta ao diretor da DICOL, para andlise.

7.5 DICOL encaminha a minuta ao usuario interno solicitante para avaliacdo e aprovacao,
com cépia para o Gabinete da Presidéncia e para o diretor do DEGEP.

7.5.1 DICOL encaminha a minuta aprovada para assinatura e SEAPO mantém o
documento na pasta eletrénica “Aguardando Assinatura”, localizada na pasta “Atos

Oficiais/ Atos — Ano Corrente”, até o seu retorno.

7.6 SEAPO recebe o ato assinado pelo Presidente do TJRJ, providencia sua formatacéo
para a publicacdo e o encaminha, via correio eletrdnico, ao Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/PUBLICACAO).

7.6.1 O arquivo formatado € mantido na pasta eletronica “Aguardando Publicagao”,
localizada na pasta “ATOS OFICIAIS / Atos — Ano Corrente”, até sua publicacéo,

excluindo-o apos.

7.6.2 Transfere o arquivo sem formatacdo da pasta eletrbnica “Aguardando Assinatura”
para a pasta eletrénica correspondente ao tipo do ato publicado, localizada em “Atos

Oficiais/Atos — Ano Corrente”.

7.7 Cria pasta eletrbnica para o novo colegiado, para arquivamento das informacoes

pertinentes.
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7.8 Certifica a publicacdo no ato original, arquivando cépia eletrénica do documento na
pasta recém-criada do colegiado, localizada em “Colegiados” e arquiva o original em

pasta fisica propria.

7.9 Solicita a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados
(DGTEC) a criacdo de cédigo para o novo colegiado, copiando o Departamento de
Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOV)
guando houver magistrado designado como integrante.

7.10 Recebe o codigo da DGTEC e lanca os dados do novo colegiado no Sistema de
Controle de Colegiados (CCOM) especificando se o mesmo deve ser disponibilizado
no sitio do TIJRJ.

7.11 Comunica as designacdes, via correio eletrénico, enviando copia certificada do Ato
publicado aos membros envolvidos e aos setores pertinentes, para a devida

atualizacdo nos assentamentos funcionais:

7.11.1 Ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV), no caso de magistrados.

7.11.2 A Divisdo de Cadastro de Servidores, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAD), no caso de servidores.

7.12 Arguiva cépia das correspondéncias na pasta eletronica do colegiado.

7.13 Em caso de haver especificidades como tipificacdo ou vedacéo, insere as informacoes
na “Planilha de Tipificagdo e Vedagdo Legal’, localizada em PLANILHAS DE
CONTROLE\SEAPO, para consulta posterior.

8 ALTERAR O ATO DE COMPOSICAO DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO

8.1 DICOL recebe solicitacdo para elaborar a minuta de ato de alteracdo de composicao e

encaminha ao SEAPO para prosseguimento.

8.2 SEAPO consulta a “Planilha de Tipificagdo e Vedacgédo Legal’, para verificagdo de

especificidades. Em caso positivo, comunica ao diretor da DICOL, para analise, que,
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8.3

8.4

8.5

ratificando os termos da consulta, a submete a unidade interna solicitante, com coépia

para o Gabinete da Presidéncia e para o diretor do DEGEP.

Procede conforme as rotinas atinentes a criacdo de 6rgédo colegiado administrativo, no
capitulo 7 desta RAD, dos itens 7.3 a0 7.6.2 e 7.11 ao 7.12, no que couber.

Arquiva, na pasta eletrénica do colegiado, a cOpia em PDF do ato publicado e

certificado e arquiva o original em pasta fisica propria.

Lanca os dados dos membros no sistema CCOM.

9 APOIAR A EXTINCAO DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO

9.1

9.2

DICOL recebe solicitacdo para elaborar a minuta de ato para extincdo de oOrgao

colegiado e encaminha ao SEAPO para prosseguimento.

SEAPO consulta a “Planilha de Tipificagdo e Vedagédo Legal’, para verificagdo de

especificidades.

9.2.1 Comunica ao diretor da DICOL as possiveis especificidades encontradas, para

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

analise, que, ratificando os termos da consulta, a submete a unidade interna
solicitante, com cépia para o Gabinete da Presidéncia e para o diretor do DEGEP e

aguarda orientacao.

Procede conforme as rotinas atinentes a criacdo de 6rgéo colegiado administrativo, no

capitulo 7 desta RAD, dos itens 7.3 ao 7.6.2, no que couber.

Arquiva na pasta eletrbnica do colegiado, a copia em PDF do ato publicado e

certificado e arquiva o original em pasta fisica propria.
Arquiva a pasta eletrénica do colegiado na pasta eletrénica “Colegiados Encerrados”.
Atualiza o sistema CCOM.

Em se tratando de colegiado em que ha designacdo de magistrados, comunica, via

correio eletronico, ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da
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Presidéncia (GABPRES/DEMOQV) e, de servidor, a Divisdo de Cadastro de Servidores
da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DICAD), para a devida atualizacéo
nos assentamentos funcionais, arquivando coépia da correspondéncia na pasta

eletrGnica do colegiado.

10 MONITORAR A MOVIMENTACAO DE MEMBROS DOS COLEGIADOS

10.1 SEAPO realiza a leitura diaria do DJERJ, a fim de manter o CCOM atualizado e para

outras providéncias necessarias.

10.2 Atualiza o CCOM, independente da publicacdo de ato oficial para atualizacdo da

composicao, conforme abaixo:

10.2.1 Lanca como cessada a designacao, quando ocorrer falecimento ou exoneracdo de
magistrado ou servidor membro de colegiado.

10.2.2 Lanca como cessada a designacdo de membro de colegiado tipificado, quando

observada alguma das situacdes abaixo elencadas:
e dispensa de Juiz Auxiliar;

e exoneracdo de ocupante de cargo em comissao de diretor-geral, diretor de
departamento ou diretor de divisao;

¢ mudanca de lotacdo de servidor que impacte na tipificacéo.

10.2.3 Atualiza o “tipo de cargo”, no caso de promogdo de magistrado membro de

colegiado ao cargo de Desembargador.

10.3 Nos casos em que nao for observada nenhuma das situagbes dispostas no item
anterior, 0o CCOM s0 é atualizado apds determinacdo superior ou publicacdo de novo

ato oficial atualizando a composicéo.

10.4 Consulta a “Planilha de Tipificagdo e Vedacao Legal” para verificar eventual exigéncia
legal e/ou tipificacdo do Colegiado quanto & necessidade de alteracdo da composicao,
informando ao diretor da DICOL, via correio eletrénico, que comunica 0 ocorrido ao

Gabinete da Presidéncia e ao diretor do DEGEP e aguarda orientacao.

Base Normativa Cabdigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo n° 2950/2003 RAD-GABPRES-029 00 7 de 17




COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

10.5

10.6

10.7

Arquiva cépia das correspondéncias em pasta eletrénica propria.

Aguarda determinacdo para proceder a atualizacdo da composi¢ao do colegiado. Em
sendo autorizado, realiza as rotinas atinentes a alteragdo do Ato de composi¢éo, no
gue couber.

Em se tratando de colegiado em que h& designacdo de magistrados, comunica, via
correio eletrbnico, ao DEMOV e, de servidor, a DICAD, para atualizacdo nos
assentamentos funcionais, arquivando cépia da correspondéncia na pasta eletrénica

do colegiado.

11 MONITORAR A INDICACAO DE REPRESENTANTES DO TJRJ EM COLEGIADOS
EXTERNOS

111

SEAPO pesquisa, no site do Conselho Nacional de Justica (CNJ), os colegiados

instituidos pela Presidéncia e Corregedoria do CNJ.

11.1.1 Quando houver informacéao referente a criacdo de 6rgdo colegiado com previsdo de

11.2

11.3

114

participacdo de representante do TJRJ ou indicacdo de representante para
colegiado ja existente, consulta a Assessoria para Assuntos Referentes ao Conselho
Nacional de Justica, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/ASCNJ), via correio

eletrdnico, para verificar se ha indicacao de magistrados e servidores do TJRJ.

SEAPO realiza a leitura diaria do Diario Oficial do Poder Executivo, a fim de monitorar
a participacdo de representantes do TJRJ nos colegiados criados por 6rgdos daquele
Poder.

Verificada a participacdo de representante do TJRJ na composicao de colegiado
externo, o SEAPO presta informacdo ao diretor da DICOL, por meio de correio

eletrdnico, e aguarda orientacao.

DICOL recebe a indicagcédo de representante e, em prosseguimento, encaminha ao
SEAPO que realiza a rotina atinente a criacdo de orgao colegiado administrativo e/ou

alteracao do ato de composicéo, no que couber.
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11.5 SEAPO elabora minuta de oficio ao 6rgdo externo, comunicando o nome do
representante do Poder Judiciario e DICOL a encaminha ao GABPRES para anélise e

assinatura do Presidente do TJRJ.
12 GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E EXPEDIENTES

12.1 SEAPO realiza a gestdo e a triagem de autos de processos administrativos e de

expedientes recebidos e os encaminha ao diretor da DICOL para analise.

12.1.1 Os processos e 0s expedientes sdo movimentados para a unidade destinataria,
conforme determinagdo do diretor da DICOL, utilizando-se sistema proprio, com
emissao de guia de remessa, arquivando a copia recibada.

12.2 SEAPO arquiva e desarquiva processos e expedientes sempre que necessario.

13 AGENDAR SALA DE REUNIAO DA DICOL
13.1 A equipe da DICOL recebe solicitacdo de agendamento de reuniéo.

13.2 Verifica na pasta eletronica “AGENDA DE REUNIOES E EVENTOS”, localizada na
pasta SALA DE REUNIAO a disponibilidade de data e horéario de interesse da unidade

solicitante.
13.3 Registra na pasta eletronica, a data, o horario e o numero de participantes.

13.4 Conforme o caso solicita 0s seguintes servi¢os, atualizando as informacgdes na pasta

eletrbnica:
e Servico de Alimentacdo (DGLOG/SEALI): lanche;

e Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuéario da Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informacédo e Comunicacédo de Dados (DGTEC/DEATE): apoio de

técnico e fornecimento de equipamento de Informatica.
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13.5 No dia da reunido, verifica previamente se a sala esta preparada conforme

necessario.

14 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(Z Orgaos Colegiados Internos em Atividade

Orgéos Colegiados !
+2 Orgaos Colegiados Internos) x 100

Internos em Atividade

Trimestral

15 GESTAO DE REGISTROS

15.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO < ARMAZE- RECUPERA X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL NAMENTO -CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
I . o Tipo e CondicGes DGCOM/
Atos Oficiais 0-1-1a DICOL Pasta Fisica nimero apropriadas 2 anos DEGEA
Copia de
correspondéncia Pasta Ano e Backup e Eliminacéo na
expedida (oficios, 0-6-2-2j DICOL Eletronica NGmero condlgoes 1 ano uo
memorandos e apropriadas
correio eletronico)
Guia de remessa 0-6-2-2c DICOL Pasta Fisica Data Condlgoes 1 ano Eliminagao na
apropriadas uo

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos ho DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

16 ANEXOS
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Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Apoiar a Criacdo de Orgdos Colegiados
Administrativos;

Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Alterar o Ato de Composicdo de Orgéo
Colegiado Administrativo;

Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Apoiar a Extingdo de Orgdo Colegiado
Administrativo;

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Monitorar a Movimentacdo de Membros dos
Colegiados;

Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Monitorar a Indicacdo de Representantes do
TJRJ em Colegiados Externos;

Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Agendar Sala de Reunido da DICOL.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A CRIACAO DE ORGAOS
COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

Recebero atoassinado &
providenciar a suaformatacio e
DICOL recebe solicitacio pam encaminha e paraa publiago
elaboraraminutade ato e 1
encaminha ao SEAPD para +

procedimento

SEAPO Realizar pesquisa
no CCOM +
Hi colegiado : S ] ]
Ativo L:om Encaminhar informacio Apos a publicacdo transferir o arquivo sem

atribuigdes ao Diretor daDICOL para formatacdo da pastaeletronica "Aguardando
r avaliacao Aszzinatura” para apasta eletrdnica
) correspondente ao tipodo ato publiado

v

Criar pasta eletrénica pam o novo

O arquivo formatado e mantido
na pasta eletrénico e "aguardando
publicacio”

similares?

SEAPO elabora aminuta do
ato e, no caso de ato conjunto,

emite 2 vias Diretor da DICOLratifia os colegiado & arguia as
termos da pesquisae asubmets informacdes pendentes
ka parao gabineteda Presidénda e
Manter o documento na pasta para o Diretordo DEGEP ¢
eletrdnica "Minutas Diversa”/
"Atos Cficiais” fAtos - Ano Certificara publicagio ro
Corrente, até asua aprovagio ato original earguiar em

pasta fisica propria

v

Encaminhar a minuta ao L
Diretor da DICOL para
analise Solicitar 8 DGTEC criagdo de codigo

para o movo colegiado aiim de
lancar os seusdados no sistema de
controle de comissdes no CCOM

DICOL encaminha minuta ao usuario
interno solicitante paraavaliagio e

aprovacdo, com copiapara o Gabirete da ¢

Presidéncia e parao Diretor da DEGEP

APOLAR A CRIACAO DE ORGADS COLEGIADOS ADMIMISTRATIVOS

Comunicar as desigragies ao
membros envohidos eaos
setores pertinentes

DICOL encaminha a minuta
aprovada para assinatua

Ao Departamento de
O Membro & Movimentacdo de
SEAPO mantem odocuments ra Magistrada? Magistrado
pasta eletrénico "Minuta Diversas/ (GABPRES/DEMOV)
Atos Oficiais/Aguardando assirgtua
visando o seu retorno

Mo caso deservidores,
encaminhar para a Divisdo de
Cadastro de senidores

@ [DGPES/DICAD)

Arquivar copia das
correspondéncias na pasta
eletrénica do colegiado
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ALTERAR O ATO DE COMPOSICAO
DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO

DICOL recebe
solicitagdo pam
elaborar minuta &
encaminha ao SEAPO

|

SEAPO consultar a
“Planilha de Tipificacao
e Vedagdo Legal”

{

DICOL ratifica ostermos de
consulta & encaminha para o
Gabinete da Presidéndae
para o Diretorda DEGEP

Ha Comunicar ao
especifiddades? Diretor da DICOL

SIM para andlise
¢N,&o

Proceder conforme arotina atinentes 3
criacio de Orgéo Colegiado admiristrativo
conforme o capitulo7 dessa RAD dositens,
7380762 e7.11 a0 7.12, no que couber J‘

v

Argquivar na pastaeletronia do
colegiado a copiaem PDF do ato
publicado e certiiado

ALTERAR O ATO DE COMPOSIGAO DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO

Arguivar o ariginal do ato em
pasta fisica propria

Lancaros dadas dos
membros no CCOM
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR A EXTINCAO DE ORGAO
COLEGIADO ADMINISTRATIVO

DICCL recebe salicitagdo
para elaborar aminuta de ato
de extingio de Orgéo
Colegiado

¥

Encaminhar ao SEAPD
para prosseguimento

SEAPO consulta a
"Planilha de

Tipificacdo e Vedago
Legal”

APOIAR EXTINGAO DE ORGAD COLEGIADO ADMIMISTRATIVO

Comunicar ao Diretor

Arquivar copia do ato
em POF publiado e

certificado

Y

Arquivara pastaeletrdnica do
colegiado "Colegiados
Encerrados”

Atualizar o CCOM

Y

Encaminhar via correia

Ha da DICOL as possheis eletrdnico ao DEMOW ou &
especifiddades? SIM especifiddades DICAD no caso de haver
encantradas magistrado ousenidor
designado ou dispersada,
k respectivamente
. Y
MAD
DICOL ratifica ostermos de
consulta encaminha ao
Gabinete da Presidéndae Arquivar copia da
para o Diretorda DEESEF'E correspondéncia
. aguarda orientagao enviada na pasta
eletranica do colegiada
Praceder as rotinas
atinentes 4 eriacio de Orgéo
Colegiado Adminisirativo,
conforme o capitulo 7 desta
RAD, dos itens 7.3 a0 7.6.2,
no gue couber
Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR A MOVIMENTACAO DE
MEMBROS DOS COLEGIADOS

7

SEAPO realiza aleitura diaria
do DJER) e verifica a
ocorréncia de algumaatemgo
na compasicio dos Orgdos
Colegiados Administrativos

Y

I

Cessarno CCOM a designagio de membro
decolegiado tipificado em @sode
-Dispensade Juiz Auxiliar

Atualizar o "tipo de cargo”
no CCOM no caso de
promaocio de Magistrado

Cessar no CCOM a
designacio em sode

falecimento/exoremg@o de
magistrado/senidor
membro de colegiado

-Exoneracdode ocupante de cargo em
comissdode Diretor-Geral, Dirstor de
Departamento ou Diretor de Divisao:

membro de colegiado ao
cargo de Desembargador

-Mudancade lotagdo de servidorgue
impacte na tipificacdo

Consultara plarilha de
+| Tipificacdo Legal e Vedacao Legal

7| paraverificar eventual exigénda
e/outipificagdo de Colegiado

Prestar informacio ao
Diretor da DICOL se houver
necessidade da alteracio
de composicdo

MONITORAR A MOVIMENTACAO DE MEMBROS COLEGIADOS

Diretor da DICOL
submete a informagio
ao gabinete da
Presidéncia e ao Diretor
da DEGEP

A
SEAPO Recebe determiragio
para atualizacio da
composicio do colegiado &
realiza as rotinasatinentes a
alteragio do ato de
COMPpOosicao no quecouber

Y

Erwiar correio
eletronico ao
DEMOV

O membro é
magistrado?

Em caso desenidar
enviar correio eletronioo
a DGPES/DICAD
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR A INDICACAO DE

REPRESENTANTES DO TJRJ EM COLEGIADOS EXTERNOS

MONITORAR A INDICACAOQ DE REPRESENTANTES DO TJERJ EM COLEGIADOS EXTERMNOS

SEAPD pesquisa, nosite do
CMJ, os colegiados instituidos
pela Presidénda e
Corregedona do CM

v

Realizara leituradiara do
Diario Oficial do Poder
Judicidrio

h
Verificar partidpacio de A
representante do TIR) ra
composicdo de colegiado
externo

b

Prestar informacdo ao
Diretor da DICOLpor meio
de correio eletrénico e
aguarda orientaggo

-

DICOL recebe a indicacdo
de represeniane
encaminha ao SEAPD

h

SEAPO realiza arotina atinente a
criacio de Orgdo Colegiado
Administrativo efou alteracio do
Ato de composicio no que
couber

Mos casos deinformacio de criagio de
argdo colegiadao com previsdo de
participacdo de representantes do TIER)
ouindicacdo derepresentante paa
colegiado ja existente, corsulta a
GABPRES/ASCMI via correio eletronion,
para verificar se ha indicacdo de
magistrados e servidores do TIER)

Elaborar minuta de ofido ao
argdo externo,
comunicando o nomedo
representante do PIER)

DICOL encaminha ao
GABPRES para andlisee
assinatura do
Presidente do TIRJ.
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AGENDAR SALA DE REUNIAO DA
DICOL

¢

Equipe DICOL recebe
solidtago de
agendamento de reunido

v

Verificarna pasta eletronica

"AGENDA DE REUNIOES E

EVENTOS"a disponibilidade
dedata e horario

v

Registar na pastaeletronica a
data, o horario € o nimero de
partidpantes

[ Solicitar o servigode lande 3

AGENDAR SALA DE REUNLAO DICOL

DGLOG/SEALL caso necessario

350 Mecessario

v

Verificarno dia da reunido sea
salaestd preparada conorme o
necessario

Solicitaro apmotecnco e0
fornecimento de equipamento
deinformatica 8 DGTEC/DEATE,

Base Normativa Cédigo: Revisdo: | Pagina:
Ato Executivo n° 2950/2003 RAD-GABPRES-029 00 17 de 17




