GERIR GABINETE DO PRESIDENTE DO PJERJ

!l || Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

[N . o
PJERJ Equipe do Gabinete da Presidéncia/ Assessoria do Cerimonial da Chefe do Gabinete da Presidéncia

Representante da Administracao Presidéncia (ASCER)
Superior (RD)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos gerais para gerir o Gabinete da Presidéncia do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), de modo gerar as condi¢cdes

adequadas para atender as necessidades do Chefe do Poder Judiciario.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Gabinete da
Presidéncia (GABPRES), incluindo a Assessoria de Cerminonial, passando a vigorar a
partir de 20/03/2017.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Estimular a eficacia da Equipe do GABPRES, incluindo a
ASCER, promovendo clima de cooperacéo e harmonia;

Chefe de Gabinete do |e identificar novas necessidades do Chefe do PJERJ e organizar
Presidente solugdes estruturadas para atendé-las;

e solucionar as demandas dos Juizes Auxiliares junto ao
GABPRES.

Responsavel pela
Assessoria de
Cerimonial

e Manter, no seu nivel de responsabilidade, a eficacia e a
harmonia da sua equipe.

e Cooperar para o0 aprimoramento continuo dos trabalhos e
Equipe harmonia da equipe, comunicando aos gestores as disfungdes e
oportunidades de melhoria do trabalho.
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4 DEFINICAO DE RESPONSABILIDADES COMPLEMENTARES DOS JUIZES
AUXILIARES DO PRESIDENTE

4.1 Ao inicio do mandato de cada Presidente, cabe ao Chefe de Gabinete a elaboracdo da

relacdo de assuntos tratados por cada Juiz Auxiliar e do Quadro de Atribuicoes

Complementares dos Juizes Auxiliares, com base na informacdo prestada pelo

Presidente.

4.1.1 Apoés elaborado, o Chefe de Gabinete submete o Quadro a validacdo do Presidente,

até obtencao da sua versao final para o momento considerado.

4.1.2 Cabe ao Chefe de Gabinete do Presidente divulgar para a Equipe as atribuicbes
definidas.

4.2 O Chefe de Gabinete providencia a atualizacdo desse Quadro de Atribuicbes sempre
gue houver alteracdo de Juiz Auxiliar ou de atribuicdo, de acordo com informacédo do

Presidente.

5 POSTURA, COMUNICACAO E RELACIONAMENTO.

5.1 Tanto no GABPRES quanto na ASCER, os seguintes tracos de comportamento séo

comunicados e promovidos continuamente pelos gestores para toda a Equipe:

e discricdo ao vestir-se, ao falar, ao comunicar-se com autoridades, com visitantes e

com colegas de trabalho;

e prontiddo para atendimento de autoridades e de demais visitantes, antecipando-se

as solicitacoes;
e ética e etiqueta compativeis com o ambiente e com visitantes.

5.2 Pelo menos uma vez por més, o Chefe de Gabinete promove, com agenda predefinida,
uma reunido com toda a sua Equipe, na qual faz a avaliacdo dos trabalhos, discute

solucdes aos problemas identificados e propde melhorias aos processos de trabalho.
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5.2.1 Caso necessario, providenciar treinamento de ética, etiqueta e cerimonial para a

Equipe.
6 RECEBIMENTO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES PARA ASSINATURA DO
PRESIDENTE E/OU CHEFE DE GABINETE

6.1 A Equipe de Apoio recebe processos e/ou expedientes vindos de outras Unidades
Organizacionais para analise ou despacho do Presidente e/ou Chefe de Gabinete, por
meio de guia prépria, fax ou e-mail.

6.2 Caso as solicitagbes ndo tenham sido autuadas, providencia-se o envio ao Protocolo
da Presidéncia, retornando em seguida.

6.3 Verificada a necessidade do processo ou expediente a ser analisado e instruido por
outra Unidade Organizacional, providencia-se a remessa a Unidade competente.

6.4 Recebidos os processos e/ou expedientes, encaminha-se ao Chefe de Gabinete para
andlise e posterior encaminhamento ao Presidente do TJERJ para assinatura ou
chancela, de acordo com o assunto tratado e as delegacdes autorizadas.

6.5 Em seguida, recebe o0s processos e/ou expedientes assinados e encaminha as
respectivas Unidades, mediante guia de remessa via sistema ou livro de protocolo.

7 GERENCIAMENTO DO CORREIO ELETRONICO

7.1 A Equipe de Apoio ao GABPRES gerencia a conta de correio eletrénico GABPRES,
gue deve ser acessada diariamente.

7.2 As mensagens recebidas sdo analisadas por assunto; quando verificado que o assunto
é afeto a outra unidade, a mensagem é redirecionada a unidade competente.

8 CONTROLAR RESOLUQ@ES E RECOMENDAQ@ES DO CONSELHO NACIONAL DE

JUSTICA (CNJ)
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8.1 A Equipe de Apoio ao GABPRES consulta semanalmente o site do CNJ a fim de
verificar se ha nova resolucdo ou nova recomendacdo publicada e arquiva em pasta

propria.

9 CONSULTA A DIARIOS OFICIAIS ELETRONICOS

9.1 A Equipe de Apoio ao GABPRES consulta diariamente o Diario da Justica Eletronico do
Estado do Rio de Janeiro — DJERJ, o Diario Eletrénico dos Tribunais Superiores (STF e
STJ) e dos Poderes Estaduais, a fim de verificar se ha nova resolu¢cdo ou nova

recomendacao publicada.
9.2 Apds a consulta, o resumo consolidado é encaminhado diariamente ao Presidente e

arquivado em pasta propria.

10 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

10.1 A Equipe de Apoio ao GABPRES recebe do DEMQV a listagem com a movimentacao
dos Magistrados do Rio de Janeiro.

10.2 Alistagem é arquivada em pasta prépria para consulta.

11 SOLICITACAO DE TRANSPORTE

11.1 A Equipe de Apoio ao GABPRES recebe as solicitagdes de transportes via fax ou por

meio eletronico.

11.2 Apdés, encaminha para ciéncia do Presidente do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ) e solicita autorizagcédo do Chefe de Gabinete.

11.3 Sendo autorizada, € encaminhada ao Departamento de Transporte por meio

eletrénico.

12 LOTACAO DE PESSOAL
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12.1 Equipe de Apoio ao GABPRES, ao receber o servidor, elabora a Ordem de Servico,

indicando sua respectiva lotacao e arquiva uma copia da Ordem de Servico.

12.2 Apoés, junta copia da Ordem de Servigo ao processo, encaminha & DGPES e entrega
o original da Ordem de Servigo ao servidor, apresentando-o ao local de lotacao.

12.3 Identificada a necessidade de movimentacao interna, elabora uma Ordem de Servico
indicando o local da lotacdo, encaminha o original a Diretoria-Geral de Gestdo de

Pessoas (DGPES) e arquiva uma cépia na pasta propria.

12.4 A lotacdo e a movimentacéo de servidores sdo realizadas mediante a verificacdo da

adequacao do seu perfil as atribuicbes de cada unidade ou processo de trabalho.

13 CONTROLE DA AGENDA DO PRESIDENTE DO PJERJ

13.1 A Equipe de Apoio ao GABPRES é responséavel pelo agendamento de compromissos
do Presidente do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), bem como

pela intermediacdo dos contatos internos e/ou externos.

13.1.1 Cabe ao Chefe de Gabinete ajustar, ao inicio de novo mandato, pormenores da

forma de controle de agendamento, de acordo com a orientacao do novo Presidente.

13.2 Apo6s a confirmacdo do compromisso, a Equipe de Apoio ao GABPRES comunica o
agendamento as Unidades envolvidas, assim como a Assessoria de Cerimonial -
ASCER para preparar o local do evento e providenciar a infraestrutura necessaria a
sua realizagdo, quando for preciso, com o0 apoio da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional - DGSEI.

13.3 Os compromissos em que o Presidente ndo possa comparecer sdo encaminhados ao

ASCER para providenciar o agradecimento.

14 GESTAO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E PREDIAL DO GABPRES

14.1 Cabe a Chefe de Gabinete estimular na Equipe o entendimento de economicidade na

utilizacado de materiais.
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14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

14.7

14.8

14.9

Ressalvadas aquelas autorizadas pelo Presidente ou previamente planejadas por

processo licitatorio, nenhuma compra pode ser realizada a titulo de atender a

necessidades urgentes do GABPRES ou do Cerimonial.

Cabe a Equipe de Apoio o controle de entrada e saida de material de consumo e
material permanente do GABPRES e aos Diretores/assessores no ambito de seus

Departamentos.

A solicitacdo de material € feita por meio do Sistema de Solicitagdo de Material (SM

on line), disponibilizado na intranet, por servidor devidamente cadastrado.

A inclusédo, exclusdo ou alteracdo de servidores cadastrados no SM é feita pelo

Diretor do Departamento.

Quando o material pretendido ndo constar da listagem disponibilizada na intranet, a
solicitacdo deve ser feita por memorando ao Departamento de Patrimonio e Material,
da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEPAM).

O recebimento de materiais de consumo ou permanentes pode ser feito por qualquer

servidor no ambito de sua unidade organizacional.

Tratando-se de material impresso e demais produtos graficos, a solicitacdo é feita ao
Servico de Programacdo e Producdo Gréafica da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEGRA)

A solicitagdo de equipamentos de informética do GABPRES é feita pela Equipe de
Apoio e pelos Diretores de Departamento no ambito de seus Departamentos, com
aprovacao do Chefe de Gabinete, por meio de memorando dirigido a Diretoria-Geral

de Tecnologia da Informacéo (DGTEC).

14.10 A manutencédo de aplicativos e equipamentos de informatica pode ser solicitada a

DGTEC, por qualquer servidor, no ambito de sua unidade organizacional.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-GABPRES-002 02 6 de 14




GERIR GABINETE DO PRESIDENTE DO PJERJ

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

14.11

14.12

14.13

14.14

A manutencdo corretiva predial de pronto atendimento pode ser solicitada ao
Departamento de Engenharia e a Diretoria-Geral de Logistica por qualquer servidor,

no ambito de sua unidade organizacional.

A solicitacdo de servicos de limpeza e conservagdo pode ser feita a Divisdo de
Administracdo do Foro Central, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEIOP) por

gualquer servidor, no ambito de sua unidade organizacional.

Os remanejamentos internos, mudancas e transporte de cargas devem ser
solicitados ao DEIOP, mediante anuéncia do respectivo Diretor ou do Chefe de

Gabinete.

Os Diretores de Departamento ficam obrigados a comunicar a Equipe de Apoio ao

GABPRES quaisquer transferéncias ou devolugdes de patrimonio.

15 COMUNICACAO INTERNA

15.1

15.2

15.3

O Chefe de Gabinete, a Equipe de Apoio ao GABPRES e os demais gestores

promovem a comunicagéao interna no GABPRES sob a seguinte orientagéo:

a)0s assuntos urgentes sao comunicados pessoalmente;

b)caso haja necessidade de registro, serao ratificados posteriormente por documento;
c) mediante reunides sistematicas sempre que se fizerem necessarias;

d)avisos.

A comunicacdo interna também é realizada por meio da utilizagdo da intranet do

PJERJ e de envio e recebimento de mensagens por correio eletrbénico.

Os processos administrativos e expedientes sao movimentados por sistema

informatizado de protocolo; as guias de remessa sao arquivadas em pasta propria.

16 CONTROLE DE FREQUENCIA, FERIAS E LICENCAS DOS SERVIDORES
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16.1 Ao final de cada més o servidor lanca a frequéncia dos servidores no Sistema

Histérico Funcional (SHF) e arquiva uma via em pasta propria.

16.2 No més de novembro, o servidor responsavel lanca a escala de férias SHF e arquiva

uma via em pasta propria.

16.3 A Equipe de Apoio ao GABPRES é responsavel por receber o controle de ponto dos
colaboradores e consolidar as informacbées no FRM-DGLOG-005-07 — Relacao
Mensal de ldentificacdo de Prestadores de Servico - Equipe/Servigo, enviando o
original, & prestadora de servicos, uma coOpia ao Departamento de Contratos e Atos
Negociais, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DECAN) e arquivando uma via

em pasta propria.

16.4 Os afastamentos de servidores sdo informados a Equipe de Apoio ao GABPRES,
que, apoés a aprovacao da Chefia de Gabinete, notifica a DGPES.

16.5 As alteracBes nas escalas de férias sao informadas a Equipe de Apoio do GABPRES.

17 CONTROLE DE FREQUENCIA, PRESENCA E AFASTAMENTOS DOS
PRESTADORES DE SERVICOS

17.1 O ponto dos servidores € centralizado, apontado eletronicamente e gerido pela

DGLOG, que encaminha os relatorios de alteracbes ao GABPRES.

17.2 A presenca nos locais de trabalho dos prestadores de servicos, bem como a gestéo
de alteracdes, afastamentos e demandas dos prestadores de servico é definida na

Matriz de Responsabilidades.

18 OCUPACAO DE FUNCAO GRATIFICADA OU CARGO COMISSIONADO

18.1 As indicagcbes para cargos comissionados e fungbes gratificadas, bem como as
solicitacdes de exoneracdes e dispensas, realizadas pelo Presidente do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), sdo encaminhadas a DGPES pela
Equipe de Apoio ao GABPRES através de oficios.
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18.1.1 As indicacOes efetuadas devem ser instruidas com os documentos exigidos pela
DGPES.

18.2 A Equipe de Apoio ao GABPRES acompanha a publicacdo do ato executivo
correspondente no Diario Oficial.

18.3 Apo6s o encaminhamento do processo pela DGPES, para ciéncia da Chefia de

Gabinete, a Equipe de Apoio entrega o ato original ao servidor.

19 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO GABPRES

19.1 Cada servidor do GABPRES acompanha na intranet a programacdo de cursos
oferecidos pela Escola de Administracdo Judiciaria, da Diretoria-Geral de Gestéo de

Pessoas (DGPES/ESAJ) e realiza sua inscri¢ao.

19.1.1 A inscricao é autorizada pelo Chefe de Gabinete, que comunica a Equipe de Apoio

para controle.

19.2 Os servidores verificam se as horas pertinentes aqueles cursos foram computadas no
Sistema de Controle de Cursos; caso ndo tenham sido, entram em contato com a
ESAJ.

19.3 A Equipe de Apoio e os Diretores de Departamento controlam 0s cursos e a
capacitacdo realizada pelos servidores de suas unidades, cabendo-lhes, também,

supervisionar e orientar as acées de capacitacao planejadas e verificar sua eficacia.

19.4 A critério do Chefe de Gabinete, a Equipe de Apoio ao GABPRES solicita a ESAJ, por

memorando, a participagdo em cursos externos, justificando sua necessidade.

19.5 As exigéncias de capacitagdo referentes aos empregados de empresas contratadas
para a prestacdo de servigcos, quando executam o0s processos de trabalho do
GABPRES, sao estabelecidas nos respectivos projetos basicos que instruem as

licitacOes para a contratagédo de servicos.
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20 GESTAO DE REGISTROS

20.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- | ARMAZE- RECUPE- . CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO s AL NAVTERTTS, RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Frequencia de, . 0-2-9-1-1b | GABPRES Pasta Data / Nome Condl_(;oes 2 anos Eliminagdo na
Servidores (copia) apropriadas uo
Escala de Férias Condicdes DGJUR/
(copia) 0-2-4-2a | GABPRES Pasta Data / Nome apropriadas 2 anos DEGEA*
Ordens de Servigo Condicdes Eliminag&o na
(Cépia) 0-2-3-1-3a | GABPRES Pasta Assunto apropriadas 2 anos uo
Guia de Remessg de 0-6-2-2¢c | GABPRES Pasta Assunto Condlgoes 3 anos Eliminag&o na
processos/expedientes apropriadas uo
Agenda do Chefe de 0-0-2a | GABPRES| Armario Data Condigbes 2 anos Eliminag&o na
Gabinete apropriadas uo
Atas de Reunibes 0-1-1-1b | GABPRES Pasta Namero / Condlgoes 4 anos DGJUR/DEGEA
Assunto apropriadas

Termo de
Responsablllc_!ade_pelo 0-3-4 b GABPRES Pasta Assunto/Data Condlgoes 2 anos Eliminag&o na
Controle Patrimonial apropriadas uo
(Copia)
Termo d? . - 0-3-4c GABPRES Pasta Assunto/Data Condlgoes 1 ano Bliminagdo na
Transferéncia (Copia) apropriadas uo
Correspondéncia
expedida . o R
(Oficio, memorando, 0-6-2-2j GABPRES Pasta ’\,i\us?jrr\?o/ ac?gd:;;: deass 2 anos E“m"bagao na
correspondéncia prop
interna etc.)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGJUR/DEGEA = Departamento de Gest&o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria- Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais.
Notas:

a)  Eliminacédo na UO - procedimentos da RAD-DGJUR-046 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos da RAD-DGJUR-035 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGJUR-043 - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo Intermediério e procedimentos da RAD-DGJUR-047— 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 Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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21 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do procedimento - Lotacdo e Movimentacao de Pessoal,

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento - Ocupacao de Cargos Comissionados ou
Funcdes Gratificadas;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento — Recebimento de Processos e Expedientes
para assinatura do Presidente e/ou Chefe de Gabinete.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO - LOTACAO E MOVIMENTACAO DE

Base Normativa

Ato Executivo n2 2.950/2003

UO GABPRES Apoio GABPRES Chefia GABPRES DGPES
Necessidade de'
pessoal
Encaminhar
solicitagéo(1)
Solicitar
\— Servidores por i
memoranda2)
Designar servidol
Receber servidol ‘
Elaborar Ordem
de Servigo Nome
|nd|cand9 local d Matricula
lotagao(4) Data de admisséo
Local de lotagédo
Cargo ou fungdo
Langar Periodo de férias
informagdes na
planilha de
controle de
lotagéo(5)

Avaliar equipe
(10

Arquivar copia dag
OS na pasta
prépria(6)

Juntar cépia no
processo e
encaminhdlo a
DGPES(7)

v

Entregar original
da OS ao servidor

(8)

Apresentar
servidor no local
de lotacao(9)

)

Aprovar pedido

v

Realizar as etapas
4,5,6e8

FIM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO - OCUPACAO DE CARGOS
COMISSIONADOS OU FUNCOES GRATIFICADAS

INICIO )

A
Avaliar necessidade
de indicagéo,
exoneragdo ou
dispensa de funcao
gratificada ou cargo
comissionado

E indicacéo?

Instruir os processos

administrativos de
indicacdes e

encaminhar a DGPES|

e

Consultar o Chefe do
Poder sobre
indicagoes,

exoneracgdes e

dispensas

A

Acompanhar a
publicacéo no Diario
Oficial

4
Receber o processo
da DGPES e entregar|
o Ato original ao
servidor

A

Lancar informagdes
no quadro de
acompanhamento

FIM
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO - RECEBIMENTO DE PROCESSOS E
EXPEDIENTES PARA ASSINATURA DO PRESIDENTE E/OU CHEFE DE GABINETE

Inicio

A
Receber processos e/
ou expedientes
vindos de outras
Unidades

Enviar ao
Protocolo para
autuacao

Entregar os
processos e/ou
expedientes ao

Chefe de

Gabinete para
andlise e posterior |
encaminhamento
ao Presidente do

TJERJ para
assinatura

4

Receber os
processos e/ou
expedientes
assinados e
encaminhar as
respectivas
Unidades,
mediante guia de
remessa (prot.) ou
livro

Fim

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n? 2.950/2003 RAD-GABPRES-002 02 14 de 14




