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1 OBJETIVO

Estabelecer

administrativos.

critérios e procedimentos para assessorar

0s oOrgaos 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 orientagbes as demais unidades

organizacionais com interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a

partir de 31/08/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Orgéo Colegiado
Administrativo

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

Sistema de Controle
de Comissodes
(CCOmM)

Sistema desenvolvido pela Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacao e de Comunicacéo de Dados (DGTEC) com a finalidade
de compilar informacdes, controle e geracdo de relatérios dos
orgéos 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
movimentacgao.

4 REFERENCIAS

e Cadigo de Organizacao 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 alteracbes posteriores, que
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dispde sobre a Organizacdo e Divisao 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 atualizacbes 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) — Previsao
Legal para os procedimentos da Comissao de Legislagdo e Normas (COLEN) e da

Comissédo de Regimento Interno (COREG);

e Resolugdo 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 TIRJ n° 03, de 20 de maio de 2013, alterado pelo Ato Normativo TIJRJ
n° 10, de 22 de maio de 2013, que regulamenta a criacdo e disposi¢cdo dos Orgios
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
Gestédo 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 € | Coordenar todas as atividades relacionadas ao
Assessoramento Tecnico aos | agsessoramento  técnico dos  6rgdos  colegiados

Orgéos Colegiados administrativos;

Administrativos do Gabinete _ _

da Presidéncia e Analisar a documentagdo 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 néo puder solucionar,

e sugerir mudancas necessdrias para melhoria das
atividades;

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

6 ASSESSORAR AS REUNIOES DOS COLEGIADOS

6.1 SEATE verifica, na pasta eletronica “Sala de Reunido/Agenda de Reunides e Eventos”,

a data da reunido agendada e expede, quando couber, convite aos participantes da

reunido, e ao diretor da DICOL, via correio eletrénico, arquivando o convite em pasta

eletrbnica propria.

6.1.1 Monitora o0 recebimento da correspondéncia eletronica, a informagcdo de

comparecimento ou impossibilidade de participacdo, no préprio correio eletrénico.

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

separa 0s documentos necessarios.

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

elabora a minuta da ata e, apdés conferéncia do diretor da DICOL, submete

diretamente ao Presidente ou coordenador do colegiado, membros ou a quem for

incumbido para andlise e aprovacao.
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6.3 SEATE envia a coOpia digitalizada da ata aprovada e assinada aos membros,
preferencialmente por correio eletrénico e, se for o caso, também aos convidados,

arquivando o original em pasta propria.

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

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

6.4.2 Monitora a execucdo das deliberacbes do colegiado, dando ciéncia ao SEAPO, no

gue lhe couber.

6.5 Quando for designada data de nova reunido, SEATE registra na pasta eletronica
“AGENDA DE REUNIOES E EVENTOS”, localizada na pasta SALA DE REUNIAO e

informa ao SEAPO para providéncias necessarias.

7 PRESTAR ASSESSORAMENTO AOS ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS
INSTITUIDOS NO AMBITO DO TRIBUNAL DE JUSTICA E APOIADOS PELA DICOL

7.1 DICOL recebe processo e o encaminha ao SEATE para as providéncias cabiveis.
7.2 SEATE instrui o processo dando o devido prosseguimento, conforme o caso.

7.3 SEATE lanca ou atualiza a informacdo do processo administrativo na planilha

eletrbnica de controle de processos dos colegiados.

7.4 SEATE providencia estudo relacionado ao tema, sempre que solicitado, consultando a

legislacdo pertinente.

7.4.1 ReuUne pecas para fundamentacdo e prepara a minuta de parecer, ato ou anteprojeto
de Lei.
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7.4.2 Remete 0s autos com a minuta ao diretor da DICOL para analise e posterior
encaminhamento ao Presidente/coordenador do colegiado ou a quem for por ele

incumbido para apreciagao.

7.4.3 DICOL providencia as assinaturas necesséarias do documento aprovado (Presidente/
coordenador do 6rgédo colegiado e dos demais membros), se for o caso, e da

prosseguimento ao processo.

8 PARTICIPAR OU ORGANIZAR EVENTOS DOS COLEGIADOS
8.1 DICOL recebe determinacdo para organizar e/ou participar de eventos relacionados a
tematica dos 6rgaos colegiados administrativos.

8.2 Identifica as providéncias necessarias para o cumprimento da determinacao.

8.2.1 DICOL solicita ao GABPRES ou as diretorias-gerais, por memorando ou correio

eletrbnico, a adocado de providéncias pertinentes.

8.2.2 DICOL solicita as instituicdes externas, por meio de oficio, a adocéo de providéncias

especificas.

8.3 DICOL participa de reunides e de encontros externos com instituicbes publicas e
privadas que, direta ou indiretamente, estejam trabalhando em rede, visando a
integracéo e ao aprimoramento de procedimentos de interesse dos Orgdos Colegiados

Administrativos.

9 ATUALIZAR TEXTOS DISPONIBILIZADOS NA INTERNET

9.1 SEATE acompanha as publicagbes dos atos oficiais dos Poderes Legislativo e

Judiciario para:

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

sancionada;

b) REGITJRJ: alterar o texto e inserir nimero e ano da resolucao publicada;
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c) Providenciar as atualizacbes necessarias no Observatorio Judicial referentes a
COEM, CEJUVIDA e FONAVID, seguindo rotina administrativa da DGJUR.

9.1.1 As alteragbes sdo encaminhadas a DGCOM/DECOI/DICOM/SECET, para atualizagédo

no sitio virtual do TJRJ.

10 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

dos Orgéos Colegiados
Administrativos Assessorados pela
DICOL

Taxa de Cumprimento de Deliberagdes

[( Z deliberagdes"’ cumpridas ) +
( Z deliberagdes”) emitidas ) ] X 100

Trimestral

" Deliberacdes emitidas em reunides secretariadas pela equipe da DICOL, no periodo.

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
CODIGO | RESPON ARMAZE RECUPE (ARQUIVO
A p . ) - = A CORRENTE - A
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO SRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
x ) Condi¢bes DGCOM/
Ata de Reuni&o 0-1-1-1b DICOL Pasta Colegiado apropriadas 2 anos DEGEA*
. Backup e
ggﬂx'ﬁ:ode 0-6-2-2j DICOL elept?g:l?ca Colegiado condigbes 1 ano Eliminacéo na UO
apropriadas
Copia de
correspondéncia Backup e
expedida (oficios, | 0-6-2-2j DICOL Pa§t§1 A:no € condicdes 1 ano Eliminac¢éo na UO
Eletrdnica Numero ;
memorandos e apropriadas
correio eletrdnico)
Guia de remessa 0-6-2-2¢ DICOL Pasta Data Condl_goes 1 ano Eliminac&o na UO
apropriadas
Lista de Presenca .
(FRM-DGESP- 0-1-1-1b | DICOL Pasta Colegiado | Condicoes 2 anos DGCom/
apropriadas DEGEA
030-01)
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Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento Assessorar as Reunifes dos Colegiados;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Prestar Assessoramento aos Org&os
Colegiados Administrativos Instituidos no Ambito do Tribunal de Justica e Apoiados
pela DICOL.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ASSESSORAR AS REUNIOES DOS
COLEGIADOS

¢

Expedir convite, via comeio
eletrénico, aos partidpartes da
reunido, bem comoao Diretor da
DICOL, arquivando em pasta
eletrdnica prapria, verfiendo o
recebimento, confimagdo de
comparecimento ou impossibilidade
de participagio

v

{ Providenciar lista de presenca }

v

{ Separaros documentos necessaros & ]

reuniio

v

Participar da reunido anoando os
temnas mais importantes e suas
deliberacdes,

v

'8 ~
Elaboraraminutada ata, e submeter
a0 Presidente ou Coordenador do
Colegiado, membras au a quem far
incumbido para analize e aprovagio
\ J

¥

Enwiar a ataaprovada via comeio
eletrdnico, ou pelaforma determinada
pelo Presidente ou Coordenador do
Colegiado, aos membros, e, se for
caso,também aos coridados

v

Anotartodas asdeliberagies na

"Planilha de Maonitoramento das

Deliberaglies”, providendando o
cumprimento dagquelas que
couberem d equipe da DICOL

v

Informara DEGEP todas as
deliberagfes que couberem ao Diretor
£33 suas demais Divistes

Y

Reqgistrarna pasta eletrinica
“SGENDA DE REUNIGES E
EVEMTOS" e informar ao SEAPC
para a3 providéncias necessarias
\ J

|

Monitorar a execugio das
deliberagfies do mlegiado

ASSESSORAR AS REUMIGES DOS COLEGIADOS
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PRESTAR ASSESSORAMENTO AOS
ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS INSTITUIDOS NO AMBITO DO TRIBUNAL
DE JUSTICA E APOIADOS PELA DICOL

SEATE recebe o processo
administrativa do Diretorda DICOL

i N

Instruio pracessodando o devido
prasseguimento, canfarme o caso

L. "

v

' & Ty
Lancarou atualizar a informacdo do

processoadministrativo na planiha de
cantrolede pracessas dos clegiados

!

'8 . . - - B
Providenciar pesquisa reladonada ao
tema em questdo, consulando
legislacin, caso solidado

v

s 2

Reunir pegas parafundamentagio e
preparar minuta de parecer ou ato ou
anteprojeto de lei

¥

Remetera minuta ao Diretor da DICOL

APOIADOS PELO DEACO

h 4
Encaminhar os autas com a minuta
para analise e consideragdo do
Presidente ou Coordenador do
Colegiado ou aquem for par ele
incumbida

!

Aprovada a minuta, providenciar a assinatur
do Presidente ouCoordenadar do 'f)rgﬁn
Colegiado e dosdemais membros, seforo
casa

PRESTAR ASSESSORAMEMTO A0S ORGAOS COLEGIADOS ADMIMISTRATIVOS INSTITUIDOS MO AMBITO DO TRIBUMAL DE JUSTICA E
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