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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a realizacao das atividades administrativas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esse procedimento aplica-se ao Departamento de Cerimonial e Eventos do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DECEYV), e entra em vigor a partir de 30/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema informatizado de cadastramento de magistrados e de
autoridades.

Sistema do
Cerimonial Producéo

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO DEFINICAO
Presidente e Aprovar a solicitagdo de passagem aérea.
Diretor do

Departamento de
Cerimonial e Eventos
do Gabinete da
Presidéncia
(GABPRES/DECEV)

e Gerenciar as atividades administrativas do DECEV.

e Providenciar passagem aérea e controlar verba,

) e providenciar transporte e hospedagem para o Presidente;
Servidores do

Departamento de *
Cerimonial e Eventos |,
do Gabinete da
Presidéncia

(GABPRES/DECEV) |*

e solicitar e aplicar verba de adiantamento e realizar a respectiva
prestacao de contas.

responder a correspondéncia protocolar do Presidente;

atualizar os dados cadastrais de magistrados e autoridades nos
respectivos sistemas;

providenciar avisos de falecimento de magistrados;
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 O DECEV procede a aprovacao de gastos de passagens aéreas para magistrados e

servidores, solicitando verba complementar, quando necessario.

5.2 Realiza o levantamento e a atualizacdo dos dados cadastrais de magistrados,
vilvos(as) de desembargadores, autoridades, palestrantes e fornecedores referentes
as solenidades e eventos organizados pela Presidéncia; também é responsavel por

atualizar o banco de dados dos agraciados com o Colar do Mérito Judiciario.

5.3 Envia resposta a correspondéncia protocolar do Presidente, remetendo agradecimento,

credenciamento ou confirmacdo de presenca aos convites recebidos pelo Presidente.

5.4 Elabora o planejamento orcamentario anual para a realizacdo de solenidades e

eventos.

5.5 As eventuais despesas com solenidades e/ou eventos ocasionais que nao estejam
previstos no planejamento anual, serdo realizadas com a autorizacado do Presidente e
informadas periodicamente por meio dos indicadores de desempenho apresentados no

Relatorio de Informacgdes Gerenciais, semestral e anual.

6 ATENDER AS SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS

6.1 O DECEV recebe a solicitacdo deferida para emissdo de passagem aérea para

magistrados ou servidores do TJERJ.

6.1.1 No caso de viagem do Presidente, confirma os horérios de vos, a empresa aérea, 0
local de hospedagem, a necessidade de transporte e outros recursos de apoio

necessarios (inscri¢cdo, programacao, telefones uteis etc.).

6.1.2 Remete a solicitagdo de abertura de processo administrativo ao Protocolo da
Presidéncia (GABPRES/PROTOCOLO)

6.2 Realiza a reserva na agéncia de viagem, conforme o destino, datas e horarios

solicitados, pelo sistema eletrdnico ITS Corporate - internet.
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6.3 Recebe as passagens aéreas da agéncia de viagens, via e-mail, e entrega ao

solicitante, com a comprovacao do recebimento.

6.4 Lanca dados na planilha de controle de emissdo de passagens (valor empenhado e

valor faturado), mensalmente e anualmente.

6.5 Recebe da Divisdo de Apoio Administrativo a Execucdo Contratos de Prestacdo de
Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DICON) a nota de

deébito para ser atestada pelo fiscal do contrato.

6.6 ApoOs atestada, devolve a DICON com o FRM-SGCOL-005-12 - Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Limpeza- Parte 1/2 Avaliacdo a Cargo do

Fiscal do Contrato, devidamente preenchido, para dar prosseguimento e nota de

crédito anexa.

6.7 Caso necessério, solicita complementacdo de verba a Secretaria-Geral de
Planejamento, Coordenacéo e Financas (SGPCF).

6.8 Consolida as informagdes financeiras das viagens em planilha eletronica.

6.8.1 Apresenta o resultado financeiro consolidado das viagens realizadas no més ao
Presidente e ao juiz auxiliar responsavel, no quinto dia util do més subsequente a

realizacao das viagens.

7 PROVER A ATUALIZACAO DE CADASTROS DE MAGISTRADOS E FAMILIARES

7.1 Para o cadastro de magistrados, encaminha o FRM-GABPRES-007-01 - Ficha
Cadastral de Magistrados, por oficio (inativos e vilvos) e por e-mail (ativos), e solicita a
atualizacao dos dados cadastrais.

7.1.1 Caso os dados cadastrais ndo sejam enviados, procede a solicitacéo por telefone.

7.1.2 Lanca os dados recebidos dos magistrados e dos viivos de desembargadores no

Sistema Cerimonial Producéo.
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7.1.3

7.1.4

7.1.5

Comunica as alteracdes de enderecos de magistrados e vilivos de desembargadores,
por e-mail quando necessario, para 0s seguintes 6rgaos e unidades organizacionais
(UO):

Mutua dos Magistrados;

Associagéo dos Magistrados do Estado do Rio de Janeiro (AMAERJ);
Instituto dos Magistrados do Brasil (IMB);

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ);

Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV);

Gabinete da Corregedoria Geral da Justica (GBCGJ);
Centro de Estudos e Debates (CEDES);

Servigo de Apoio ao Concurso para a Magistratura do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/SEACO);

Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEIOP);

Servico de Correspondéncia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECOR);

Departamento de Pessoal da Magistratura da Secretaria-Geral de Gestdo de
Pessoas (SGPES/DEMAG); e

Departamento de Processos do Tribunal Pleno e do Orgéo Especial da Secretaria
-Geral Judiciaria (SGJUD/DETOE).

Formata e emite etiquetas para o Tribunal, fornece informagdes e relatérios, quando

solicitado.

Providencia avisos funebres no caso de falecimento de magistrados e parentes.
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7.1.6 Providencia coroa de flores e publicacdo de anuncio em jornal de grande circulacdo

no caso de falecimento de desembargadores da Administracédo e ex-presidentes.
7.2 Adota os seguintes passos para o cadastro de autoridades e fornecedores.

7.2.1 Atualiza o cadastro de autoridades no Sistema Cerimonial Producdo, com o
recebimento da comunicacdo oficial do érgdo ao qual pertencem ou por meio da

leitura do Diario Oficial do Executivo e do Legislativo.
7.2.2 Atualiza o cadastro de fornecedores com o lancamento dos dados na planilha de

dados cadastrais do DECEV.

8 RESPONDER A CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR

8.1 O DECEV recebe os convites fisicos ou por e-mail e inicia processo administrativo

eletrénico no SEI, efetua a triagem das correspondéncias_e as apresenta ao Gabinete

da Presidéncia, que analisa o conteudo e define as que serdo encaminhadas ao
Presidente, para a aprovacdo dos compromissos que podem ser assumidos, as que

serdo respondidas e as que serdo arquivadas.

8.2 Redige e envia por_e-mail oficios PRES/DECEV de confirmacdo de presenca, de

agradecimento ou de credenciamento, conforme o caso.

8.3 Redige e envia e-mail de felicitacdes para todos os magistrados, cénjuges e vilvos de

desembargadores, pelas datas de seus aniversarios.

8.4 Redige e envia oficios circulares, contendo comunicac¢des institucionais, a todos 0s

desembargadores e/ou juizes.

9 SOLICITAR E APLICAR VERBA DE ADIANTAMENTO

9.1 O DECEV preenche o formuléario de solicitacdo para concessdo de adiantamento FRM-

SGPCF-062-01 em favor do servidor responsavel, assinado pelo chefe de gabinete

requisitante, conforme Ato Normativo TJ n°® 27/2021 de 13/12/2021, inicia processo no
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9.2

9.3

9.4

9.5

SEIl e encaminha ao Gabinete da Secretaria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (SGPCF/GBPCEF).

Nos casos em que o0 solicitante ainda ndo possui conta aberta exclusivamente para

receber verba de adiantamento, recebe da Divisdo de Gestdo Financeira da Secretaria-

Geral de Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF/DIGEF) o documento de

autorizacdo para abertura de conta corrente em nome do responsavel dirigida a

instituicdo bancaria e comparece na agéncia.

Aplica a verba em despesas compativeis com a finalidade que justificou a concessao

do adiantamento, com pagamentos efetuados por meio de cheque, depdsito bancario,

cartdo de débito ou PIX, no prazo de 60 dias contados da data em que o numerario for

transferido e disponibilizado na conta bancaria especifica do detentor do Adiantamento,

dentro do periodo financeiro em que foi concedido.

Realiza consulta sobre a inexisténcia temporaria ou eventual do material no

almoxarifado, a inexisténcia de contrato para atender aos servicos solicitados, a

impossibilidade, inconveniéncia ou inadequacdo econdmica da estocagem do material

e a impossibilidade de execucdo dos servicos por unidades deste Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ).

Realiza a pesquisa de mercado documentada, com trés precos por item, antes da

aquisicao de bem ou servico, visando obter precos e condicfes mais vantajosas para o
TJRJ.

9.5.1 Deve constar das cotacfes a razdo social, endereco e telefone da sociedade

empresaria ou firma individual consultada, a data da consulta, a descricdo dos itens

cotados, quantidades, valores unitario e total, salvo impossibilidade de fazé-lo, caso

em que deverao ser prestadas as devidas justificativas.

9.6 Elabora o demonstrativo da despesa e transfere o saldo ndo utilizado ao Fundo
Especial do Tribunal de Justica - FETJ, até o 5° dia Util da data limite para utilizacdo do
recurso.
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9.7 Junta ao processo de concessao original, em até 30 (trinta) dias contados da data

limite para utilizacdo dos recursos, todos os documentos e informacdes relativas a

prestacdo de contas e encaminhar o processo a autoridade

requisitante do

adiantamento, que o envia & SGPCF.

10 ELABORAR PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO ANUAL

10.1 O DECEV, no més de dezembro, elabora estudo preliminar com previsdo de

despesas com solenidades e eventos do proximo exercicio e os dois subsequentes,

consolidando na planilha de Planejamento Or¢camentario Anual.

10.2 O DECEV submete o estudo ao chefe de gabinete da Presidéncia do TJRJ para os

ajustes necessarios.

10.3 O chefe de gabinete devolve ao DECEV o estudo, que formaliza o planejamento

orcamentério anual e o encaminha, por memorando, para aprovacdo do Presidente do

TJIRJ.

11 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
SolicitacGes de passagens| Total de solicitacdes de passagens / més Mensal
Custo das passagens Valor total das desnazzas de passagens / Mensal
Volume de a . Total de telegramas enviados / més Mensal
correspondéncias
Custo de eventos e Total de despesas de eventos e

: ) ~ Mensal
solenidades solenidades/ més

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela unidade organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacéo

documentada apresentada a seguir:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO _PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-GABPRES-
007-01 oo GABPRES/ . Pasta Numero/ Condicdes Eliminacéo
Ficha Cadastral 0-1-2-2-1q DECEV Restiito Eletrénica Data Apropriadas 5 anos na UoO
de Magistrados
FRM-GABPRES-
007-02 P GABPRES/ . Pasta Numero/ Condicbdes Eliminacéo
Ficha Cadastral 0-1-2-2-1q DECEV Restrito Eletrbnica Data Apropriadas anos na UO
de Fornecedores

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragéo.

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

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Atender as Solicitacbes de Passagens

Aéreas;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Prover a Atualizacdo de Cadastros de

Magistrados e Familiares;
e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Responder a Correspondéncia Protocolar;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Solicitar e Aplicar Verba de Adiantamento;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Elaborar um Planejamento Orcamentario

Anual.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ATENDER AS SOLICITACOES DE PASSAGENS AEREAS

DE PASSAGENS AEREAS
ASCER

ATENDER AS SOLICITAGOES
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROVER A ATUALIZACAO DE CADASTROS DE MAGISTRADOS E FAMILIARES

Encaminhar o
FRM-GABPRES-007-

Salicitar a

Comunicar a5
alteragies de

Langar os dados

. Atualizar o cadastro
recebidos dos

de autoridades no

Formatar e Atualizar o

01 por oficio
{inativos e vilvos) e
por e-mail (ativos)

atualizagio dos
dados cadastrais

Dados cadastrais
néo foram
enviados

Proceder a
solicitagio por
telefone

FAMILIARES

PROVER A ATUALIZACAO DE
CADASTROS DE MAGISTRADOS E

»

l

Providenciar avisos
Farnecer P
0 " funebres na caso de
informagées e s
L falecimento de
relatérios, quande
magistrados &
solicitado
parentes

e dos enderegos de emitir etiquetas | S T cadastro de
vivos de magistrados € vidvos para o Tribunal b fomecedores
desembargadores de desembargadores

Falecimenta de
desembargadores da
Administragio e

ex-presidentes

Frovidenciar coroa
de flores e
publicagio de
anincio em jornal
de grande circulagio

Mo Sistema Para o5 Grgaos
Cerimenial UDs citados ne
Produgin item 7.1.3
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO RESPONDER A CORRESPONDENCIA PROTOCOLAR

<
=
4 -~ . .
asl i Redigir e enviar Redigir & enviar
=] Receber os Iniciar processo Efetuar a triagem Apresentar ao e-mail de ) .
z - n ; por e-mail e Redigir e enviar
convites fisicos administrative das Gabinete da afichs felicitagies para e Tt
2 o ou par e-mail eletranica na SEI correspondéncias Fresidéncia todos o5 magistrados
= PRES/DECEV m
W & cénjuges
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1)
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< E De confirmagao De
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o
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO SOLICITAR E APLICAR VERBA DE ADIANTAMENTO

SOLICITAR E APLICAR VERBA DE
ADIANTAMENTO
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR UM PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO ANUAL
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