GERENCIAR O CONTEUDO DA PAGINA/ PORTAL OBSERVATORIO
JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

ll ll Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
e

PJ E R..l Equipe do Gabinete da Diretoria-Geral de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
Apoio aos Orgéos Jurisdicionais Apoio aos Orgéos Jurisdicionais
(DGJUR/GBJUR) e pela Coordenadoria Representante da Diregéo (DGJUR) e pela Coordenadoria
Estadual da Mulher em Situacéo de (RD) Estadual da Mulher em Situac&o de
Violéncia Doméstica e Familiar (COEM) Violéncia Doméstica e Familiar (COEM)

Importante: sempre verifigue no site do TJRJ se a versédo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para gerenciar o conteddo da pagina/portal do

Observatorio Judicial da Violéncia contra a Mulher.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Observatoério Judicial da Violéncia Contra a
Mulher, bem como prové orientacdes aqueles que possuem interface com este processo

de trabalho, passando a vigorar a partir de 15/06/2020.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Trabalho editorial que um redator faz ao formatar mudancas e
aperfeicoamento num texto.

Banco de dados criado pelo Poder Judiciario fluminense, que reune
informacgdes sobre todos 0s processos que pertencem aos acervos dos
juizados de violéncia doméstica e familiar especializados e dos juizos
Observatorio com competéncia para a matéria, que tem como objetivo promover o
Judicial acompanhamento estatistico do fenébmeno da violéncia doméstica no
Judiciario fluminense a fim de embasar a elaboracdo de acbes
consistentes no ambito da administracéo judiciaria visando a eficacia no
combate a esse tipo de violéncia.

Copy Desk

4 REFERENCIAS

e Resolucdo CNJ n° 254/2018 gque institui a Politica Judiciaria Nacional de

Enfrentamento a Violéncia Doméstica contra as Mulheres pelo Poder Judiciario e da

outras providéncias;

e Ato Executivo n® 182/2017 - Institui a Coordenadoria Estadual da Mulher em Situagao
de Violéncia Doméstica e Familiar - COEM do Tribunal de Justica do Estado do Rio

de Janeiro;
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e Ato Executivo n° 2610/2010 - Cria a CEJUVIDA - Central Judiciaria de Abrigamento

Provisério da Mulher Vitima de Violéncia Doméstica no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Executivo Conjunto n° 10/2014 - Resolvem que a CEJUVIDA, integrada ao
Plantdo Judiciario do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, realizara suas
atividades mediante orientacao técnico-juridica da Comissao Judiciéria de Articulacdo
dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar contra Mulher — CEJEM,;

Lei n° 11340/2006 - Cria mecanismos para coibir a violéncia doméstica e familiar
contra a mulher, nos termos do paragrafo 8° do art. 226 da Constituicdo Federal, da
Convencao sobre a Eliminacdo de Todas as Formas de Discriminagdo contra as
Mulheres e da Convencéo Interamericana para Prevenir, Punir e Erradicar a Violéncia
contra a Mulher, dispbe sobre a criacdo dos Juizados de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher; altera o Cédigo de Processo Penal, o Cédigo Penal e a Lei

de Execucao Penal; e da outras providéncias;

Lei n® 13.104/2015 - Altera o art. 121 do Decreto-Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de
1940 - Cbédigo Penal, para prever o feminicidio como circunstancia qualificadora do

crime de homicidio, e o art. 1° da Lei n°® 8.072, de 25 de julho de 1990, para incluir o

feminicidio no rol dos crimes hediondos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Aprovar o layout dos dados estatisticos elaborados pela

Coordenadoria DGJUR:

Estadual da Mulher

e elaborar/aprovar layout e alteracdes dos demais contetdos do

em Situacao de

2 2 Portal;
Violéncia Doméstica e . 5 , .
Familiar (COEM) e promover a atualizacdo do Observatério, excetuando-se 0s

dados estatisticos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diretoria-
Geral de Apoio aos

Orgéos Jurisdicionais
(DGJUR)

e Validar os dados estatisticos do Observatério Judicial da

Violéncia contra a Mulher;
determinar a insercdo do
aprovados;

aprovar as sugestdes de inclusdes, exclusdes e alteracbes de
dados estatisticos disponibilizados no portal.

layout dos dados estatisticos

Equipe do Gabinete
da Diretoria-Geral de
Apoio aos Orgéos
Jurisdicionais
(DGJUR/GBJUR)

Analisar os dados estatisticos do Observatério Judicial da
Violéncia contra a Mulher;

elaborar design/layout
estatisticos;

fazer a revisédo e copy desk do contetdo a ser disponibilizado.

para apresentacdo destes dados

Departamento de

Informacdes
Gerenciais da

Prestacao
Jurisdicional
(DGJUR/DEIGE)

Extrair, fornecer e, qgquando for o caso, retificar os dados
estatisticos a serem publicados no Observatério Judicial da
Violéncia conta a Mulher;

promover a manutencdo dos indicadores e variaveis
estatisticas em gue se basearem essas publicacdes;

propor alteracdes, atualizacdes ou aprimoramentos das
extracdes, de acordo com as orientacbes da COEM e dos
grupos de trabalho referentes a violéncia contra a mulher e
feminicidio.

Diretoria-Geral de
Comunicacao e de
Difuséo do
Conhecimento

(DGCOM)

Elaborar layout do Portal;

atualizar o Boletim do Observatério, nos meses em que
houver, Semana Justica pela Paz em Casa.

6 ATUALIZAR DADOS ESTATISTICOS DO OBSERVATORIO JUDICIAL
VIOLENCIA CONTRA A MULHER

DA

6.1 A equipe do gabinete solicita ao DEIGE, ao NUDECA e aos Juizados da Violéncia

Doméstica e Familiar Contra a Mulher, mensalmente, a extracdo dos dados estatisticos
das serventias com competéncia em violéncia doméstica e familiar e feminicidio.

6.2 Ao receber os dados numeéricos extraidos e ndo tratados, realiza a analise, compilacao

e organizacdo dos dados estatisticos, conforme os critérios e indicadores estabelecidos
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pelo membro da Coordenadoria Estadual da Mulher em Situacdo de Violéncia

Doméstica e Familiar (COEM) designado para esse fim.

6.2.1 Elabora uma planilha de dados estatisticos com gréaficos e tabelas e formaliza um

relatorio.

6.3 Encaminha, por e-mail, ao diretor-geral o relatorio com a planilha dos dados extraidos,

para analise e aprovacao.

6.3.1 Se nao aprovados, solicita ao DEIGE a retificacdo dos dados, com prazo de resposta
de 1 (um) dia util.

6.3.2 Se aprovados, o diretor-geral determina a elaboracdo de design/layout relativos as

informacdes validadas.

6.4 A equipe desenvolve o design/layout, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, e submete

ao responsavel para a revisao textual.

6.5 Encaminha para aprovacdo, via e-mail, os arquivos com os dados estatisticos ao
membro da COEM designado para realizar essa andlise, com cépia para a DGJUR e
para a COEM.

6.6 Apds a aprovacdo, encaminha o trabalho revisado a DGTEC/Suporte-Internet e solicita

a publicacdo no Portal do TJ.
6.7 Verifica no Portal se a publicacédo esta de acordo com a solicitagao.

6.7.1 Caso nao esteja correta, solicita a DGTEC a retificacdo na forma desejada e aguarda

publicacdo para nova analise.

6.7.2 Em estando correta, da o pedido por encerrado e arquiva eletronicamente.

7 ATUALIZAR DADOS DA CEJUVIDA E SALA LILAS

7.1 Mensalmente, a equipe do gabinete da DGJUR recebe da Divisdo de Apoio e

Assessoramento Técnico aos Orgdos Colegiados Administrativos do Gabinete da
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Presidéncia (GABPRES/DICOL), e-mail com informacdes referentes aos dados

extraidos dos atendimentos realizados pela CEJUVIDA.

7.2 Semestralmente, a equipe do gabinete da DGJUR recebe da DICOL, e-mail com

informacOes referentes aos dados extraidos dos atendimentos realizados pela Sala

Lilas.

7.3 Procede na forma dos itens 6.2.1 e 6.6.

7.4 Acessa o Portal e verifica se a publicacdo esta de acordo com o solicitado.
7.4.1 Caso nao esteja correto, envia e-mail a DGTEC/Suporte e solicita a retificacao.

7.4.2 Caso esteja tudo correto, arquiva 0s e-mails em pasta eletrénica.

8 ATUALIZAR NOTICIAS, AGENDA E VIDEOS

8.1 A COEM recebe matérias/informacdes, convites e/ou videos relacionado ao tema de

género e violéncia doméstica e familiar contra mulher e considerados relevantes para

disponibilizacdo no portal do Observatorio.

8.2 Encaminha e-mail & DGTEC com as matérias/informacdes, convites e/ou videos e

solicita a atualizacao.

8.3 Recebe e-mail da DGTEC com informacdo da publicacdo e acessa o Portal para

verificar se esta correto.
8.3.1 Se correto, encerra o pedido.

8.3.2 Em caso de erro, solicita a correcao e, apés, verifica se esta correto.

9 ATUALIZAR INFORMACOES DA COEM E DE SEUS GRUPOS DE TRABALHO

9.1 A equipe da COEM verifica a publicacdo de:

e ato executivo de alteracdo de atribuicio da COEM, bem como de portaria de

designacdo de membros;
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e ato executivo de criacdo, alteracdo de atribuicdo ou extincdo de grupo de trabalho

em apoio a COEM, bem como de portaria de designacdo de membros.

9.2 Procede naforma dos itens 8.2 e 8.3.

10 ATUALIZAR ENUNCIADOS DO FORUM NACIONAL DE JUIZES DE VIOLENCIA
DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A MULHER (FONAVID) E DA JORNADA LEI
MARIA DA PENHA

10.1 Anualmente, a equipe da COEM verifica a publicacdo dos enunciados do FONAVID e

da Jornada Lei Maria da Penha.

10.2 Procede na forma dos itens 8.2 e 8.3.

11 ATUALIZAR INFORMACOES DA SEMANA JUSTICA PELA PAZ EM CASA

11.1 Nos meses de marco, agosto e novembro, a equipe da COEM providencia a

disponibilizacdo da programacdo, noticias e resultados ao término de cada edicdo da

campanha do CNJ denominada Semana Justica pela Paz rem Casa.

11.2 Procede na forma dos itens 8.2 e 8.3.

11.3 A equipe do gabinete solicita ao DEIGE, a extracao dos resultados da Semana Justica

pela Paz rem Casa.

11.4 Procede na forma dos itens 6.2, 6.2.1,6.3,6.3.1,6.3.2,6.4,6.5,6.6,6.7,6.7.1 e 6.7.2.

11.5 A DGCOM, nos meses em que realizada a Semana Justica pela Paz em Casa,

solicita os dados ao DEIGE e procede com a atualizacdo do Boletim do Observatério.

11.6 Encaminha, e-mail, para COEM com o Boletim atualizado para andlise e aprovacao.

11.7 A equipe da COEM encaminha ao membro da COEM designado para analisar 0s

dados.

11.8 Apds aprovado, a equipe da COEM procede na forma dos itens 8.2 e 8.3.
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12 ATUALIZAR CONVENIOS, PARCEIROS, PROJETOS E PUBLICACOES

12.1 A equipe da COEM verifica a necessidade de atualizacfes de convénios, parceiros,

projetos e publicacoes.

12.2 Procede na forma dos itens 8.2 e 8.3.

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
copigo | RESPON ARMAZE- | RECUPE- cé?éﬁgg -
IDENTIFICAGAO e SA\-/EL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTEGAO | "o - oe  |DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Correspondéncia Backup Lo
. . . o) Eliminacao
Expedida (e- 0-6-2-2j | GBJUR | Irrestrito Eleptiga?ca Dﬁtg € (condigBes 1 ano Ug
mails) apropriadas) na
Correspondéncia Backup s
Recebida (e- 0-6-9-1 | GBJUR | Irrestrito Pa§ ta Data e (condigBes 2 anos Eliminagdo
: Eletrénica uo . na Uo
mails) apropriadas)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacé&o na UO — procedimento - 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacdo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Atualizar Dados Estatisticos do Observatério

Judicial da Violéncia Contra a Mulher;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Atualizar Dados da Cejuvida e Sala Lilas;
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e Anexo 3 — Fluxo Do Procedimento Atualizar Noticias, Agenda E Videos;

e Anexo — 4 Fluxo do Procedimento Atualizar Informa¢gdes da COEM e de seus grupos

de Trabalho;

e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Atualizar Enunciados do Forum Nacional de Juizes

de Violéncia Doméstica e Familiar Contra a Mulher (Fonavid) e da Jornada Lei Maria

da Penha;

e Anexo 6 — Fluxo Do Procedimento Atualizar Informacdes da Semana Justica Pela Paz

em Casa;

e Anexo 7- Fluxo do Procedimento Atualizar Convénios, Projetos e Publicacdes;

e Anexo 8 — Planilha de Atribuicbes e Prazos para Atualizar Dados Estatisticos do

Observatorio Judicial da Violéncia Contra a Mulher.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR DADOS ESTATISTICOS DO OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA
CONTRA A MULHER

(" Solicitar ao DEIGE a
retificagdo dos
dados, com prazo de
1{um) dia util

DEIGEMUDECA e aos
Juizados da Vioknda
Doméstica e Familiar

contra a Mulher

Mensalmente

CONTRA A MULHER
EQUIPE GBJUR

ATUALZAR DADOS ESTATISTICOS DO
OBSERVATOR IO JUDICIAL DA VIOLENCLL

= Realizar a ; ] . )

Solicitar extracao REEEbE,r F:Iadus - Elaborar planilna de Encaminhar o relatario Determinar a
= numericos analise, - : -

de dados : 5 P dados estatisticos e com a planilha para o elaboracdo de
e extraidos e ndo compilagao e ; - - e

estatisticos L formalizar relatonio Diretor-Geral design/layout

tratados organizacao
Faram -
aprovados? :

Diretor-Geral
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR DADOS DO OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER
(CONTINUACAO)

Solicitar a retificacio
e aguardar para
naova andlise

Em até 5 (cinco) dias
. Apas
Submeter ao . E;::;g::':?; "y aprovacan Encaminhar o
Desenvolver responsavel P SO trabalho revisado 3
R e mail para COEM R
design/layout para a revisao : e DGTEC/Suporte-
realizar analise, com
textual cpia pam DGR Internet

A= Publicacdo de

- == : acordo com a
quipe solicitagdo?

Verificar se a
publicagdo esta de
acordo com a

solicitagdo

Salicitar a
publicacdo no
Portal do T

Arquivar
eletronicamente

CONTRA A MULHER
EQUIPE GBJUR

ATUALEZAR DADOS ESTATSTICOS DO
OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCLA
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR DADOS DA CEJUVIDA E DA SALA LILAS

E——

}

Solicitar a
retificacdo 3
DGTEC/Suporte

w
=4
-l
-
o
-
=
w
- Corrigir as
=L - 0
-] S informagdes e EnFamlnhar e \ J
:5 2 - e - Diretar-geral
i} g MAD
s | &
o g Mensalmente . = Receber do i

& Receber info Verificar se a
w eceber informagdes ] ; o o

=2 5 /| - - . v -
g =] T e .- GgBPRES__aDICOL? Elaborar pl.anllha S Encarr?lnhara Sqllcn.;ar =T solicitaco estd Argunaros e
= o Lo T . miail com informagdes e formalizar DGTEC/Suporte- publicagdo no o - acol:do - mails em pasta
e dos atendimentos relatario Internet Portal eletranica
3 pelo CEIUVIDA |
= realizados Faram v \
u Semestralmente aprovados? A publicacdo esta
E de acordo com o

- 2
E solicitado?
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR NOTICIAS, AGENDA E VIDEOS

Publicacdo
Receber correta?
§ mater_las_.-mformlagoes_. Encaminhar e- Acessar o portal
& convites e/ouvideos mail a DGTEC Receber e-mail para verificar se Encerrar o
= = relacionada o tema salicitanda da DGTEC estd correto a pedida
p = de ger]er!:u evlu:ulr_*_r_'uzla atualizacio publicacio
2 (=] domestica e familiar
= =]
[}
2
- Solicitar Verificar se esta
= corregao correto
Sl
™=
[=]
=
&
=
]
-
=
E; W Atualizar
E informacdo sobre
=} os contelidos
recebidos
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ANEXO — 4 FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR INFORMACOES DA COEM E DE SEUS GRUPOS DE TRABALHO

n &
Lﬁg
&=
E o 2
ol ol =] . -
= 5 ¥
E = E : _ En::amlnhar e-mail Receber a_mail
- E & Verificar a i DGTE com os da DGTEC com Acessar o Portal
e = E E publicacdo dos conteldos e 3 informacso da para verificar a
< atos executivos ici : ublicacdo
E E E a 5|:|I||:|1.:ar sya publicacio = -
E 8 b} atualizacao
=
<a
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GERENCIAR O CONTEUDO DA PAGINA/ PORTAL OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR ENUNCIADOS DO FORUM NACIONAL DE JUIZES DE VIOLENCIA

DOMESTICA E FAMILIAR CONTRA A MULHER (FONAVID) E DA JORNADA LEI MARIA DA PENHA
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GERENCIAR O CONTEUDO DA PAGINA/ PORTAL OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR INFORMACOES DA SEMANA JUSTICA PELA PAZ EM CASA

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGJUR-057 03 15 de 18
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GERENCIAR O CONTEUDO DA PAGINA/ PORTAL OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR INFORMACOES DA SEMANA JUSTICA PELA PAZ EM CASA
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GERENCIAR O CONTEUDO DA PAGINA/ PORTAL OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATUALIZAR CONVENIOS, PARCEIROS, PROJETOS E PUBLICACOES
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GERENCIAR O CONTEUDO DA PAGINA/ PORTAL OBSERVATORIO JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

ANEXO 8 — PLANILHA DE ATRIBUICOES E PRAZOS PARA ATUALIZAR DADOS ESTATISTICOS DO OBSERVATORIO
JUDICIAL DA VIOLENCIA CONTRA A MULHER

UNIDADE ATRIBUICAO PRAZO
DGJUR/DEIGE Extrair dados estatisticos das Varas | Até o 3° dia util
DGJUR/DEIGE Encaminhar dados para o GBJUR Até o 4° dia util
DGJUR/GBJUR Receber e analisar os dados Em até 3 dias Gteis
DGJUR/GBJUR Solicitar retificacéo 1 dia util
DGJUR/GBJUR Desenvolver design/layout Em até 5 dias uteis
DGJUR/GBJUR Revisar o texto e inserir legendas 1 dia util
DGTEC/SUPORTE-
INTERNET Atualizar as informacdes no portal 1 dia util
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