COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS

ADMINISTRATIVOS

NO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Equipe da Divisdo de Apoio e Departamento de Governanca, Chefe do Gabinete da Presidéncia
PJ E RJ Assessoramento Técnico aos Estratégia e Planejamento (DEGEP) (GABPRES)

Orgéos Colegiados Administrativos
(DicoL)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coordenar o ciclo de vida dos Orgaos
colegiados administrativos instituidos pela Presidéncia do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro (PJERJ).

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 informacbes a magistrados, servidores, unidades
organizacionais (UOs) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJRJ) e a

representantes, deste Tribunal, perante colegiados externos que tém interface com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 1°/08/2022.

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 atribuicdes realizando reuniéo e
impulsionando suas deliberacbes, instruindo processos
administrativos, promovendo ou participando de eventos, ou ainda,
elaborando pesquisas tematicas, pareceres e/ou minutas de atos
oficiais.

Orgéo Colegiado
Administrativo

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

Processo
Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

Sistema desenvolvido pela Diretoria-Geral de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacéo de Dados (DGTEC), com a finalidade de
compilar informacgbes, controlar e gerar relatérios dos Orgéos
colegiados administrativos instituidos pela Presidéncia do Tribunal.

Sistema de Controle
de Comissoes
(CCOom)

Sistema Protocolo Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
Administrativo expedientes e processos administrativos no PJERJ e sua
eletronico (e-PROT) | movimentag&o.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo TJ/OE N° 03/2021 - Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judiciério

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Ato Normativo n° 03/2013, de 20 de maio de 2013, com as alteragcbes promovidas
pelo Ato Normativo TJRJ n° 10, de 22 de maio de 2013, que regulamenta a criagéo e
disposicdo dos Orgdos Colegiados Administrativos no ambito da Presidéncia do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 06/2018, de 27 de marco de 2018, que avisa aos senhores
magistrados e servidores que deverdo informar a Administracdo sobre eventual
indicacdo como representante do TJRJ para compor, como membro, Org&os

Colegiados Administrativos externos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do Departamento de
Governanca, Estratégia e e Gerenciar as atividades relacionadas a coordenacéo
Planejamento do Gabinete da do vciclo de vida dos Orgaos colegiados
Presidéncia administrativos.
(GABPRES/DEGEP)
Diretor da Divisdo de Apoio e e Coordenar as atividades relacionadas ao ciclo de
Assessoramento Tecnico aos vida dos 6rgéos colegiados administrativos;
Orgéos Colegiados _ _
Administrativos e analisar a documentacdo gerada pela equipe do
(GABPRES/DICOL) SEAPO.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Chefe de Servi¢o de Apoio
Administrativo aos Orgaos e Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
Colegiados do Gabinete da referentes ao apoio administrativo.

Presidéncia(GABPRES/SEAPOQO)

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 nédo 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.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os atos referentes aos colegiados possuem as seguintes finalidades:

e criar 0 6rgdo colegiado;

e constituir o 6rgao colegiado;

e extinguir o 6rgéo colegiado;

a) alterar as atribuicdes do colegiado;

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

e designacao;
e recondugao;
e dispensa.

6.2 A elaboracdo dos atos referentes aos 6rgdos colegiados administrativos é solicitada
pela Presidéncia do Tribunal, pelos presidentes dos colegiados ou pelo diretor do
DEGEP a DICOL.
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6.3 Nos casos em que a DICOL tomar ciéncia pelo DJERJ, de criacdo, alteracdo de
composicdo ou extingdo de colegiado, sem ter minutado o ato publicado, procede-se as

seguintes rotinas:

a) arquiva coOpia da pagina da publicacdo em pasta eletrbnica criada para esta

finalidade em “Colegiados”;

b) lanca os dados do colegiado no CCOM e, quando for o caso, os dados dos seus

membros;

c) quando houver designacao/dispensa de magistrados, comunica, via correio
eletrénico, ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DEMOV) e, de servidor, a Divisdo de Cadastro de
Servidores, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DICAD), para
atualizacao nos assentamentos funcionais, arquivando copia da correspondéncia

na pasta eletronica do colegiado.

7 APOIAR A CRIACAO DE ORGAOS COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

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

SEAPO para prosseguimento.

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 copia
para o Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia responsavel por esta unidade, bem
como para o diretor do DEGEP.

7.3 SEAPO elabora a minuta do ato, anexando-a ao processo eletrénico correspondente.

7.3.1 Em ndo havendo processo, procede a autuacdo no sistema SEIl, e encaminha ao

diretor da DICOL para analise.
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7.4 Caso a minuta seja aprovada, o0 SEAPO a encaminha ao solicitante, para avaliacdo e
aprovacao, por meio de processo eletrdnico.

7.4.1 Envia correio eletrbnico ao solicitante, comunicando a remessa do processo

eletrénico instruido com a minuta do ato.

7.5 Apb6s a aprovacdo do solicitante, DICOL encaminha a minuta ao Departamento de
Apoio a Presidéncia do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEPRE), para analise e

aprovacao, por meio de processo eletrénico, e aguarda a publicacédo do ato.

7.5.1 SEAPO mantém o documento na pasta eletrbnica “Aguardando Publicacéo”,
localizada na pasta “ATOS OFICIAIS / Atos — Ano Corrente”.

7.5.2 ApoOs a publicacdo, transfere a minuta da pasta eletrénica “Aguardando Publicacao’
para a pasta eletrénica correspondente ao tipo do ato publicado, localizada em “Atos

Oficiais/Atos — Ano Corrente”.

7.6 Cria pasta eletrbnica para o novo colegiado, para arquivamento das informagdes
pertinentes.

7.7 Solicita a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo de Dados
(DGTEC) a criacdo de codigo para o novo colegiado, copiando o DEMOV quando

houver magistrado designado como integrante.

7.8 Recebe o cbédigo da DGTEC e lanca os dados do novo colegiado no Sistema de
Controle de Colegiados (CCOM) especificando se este deve ser disponibilizado no sitio
do TJRJ.

7.9 Comunica as designacdes, via correio eletrbnico, enviando copia do ato publicado aos

membros envolvidos e aos setores pertinentes para a devida atualizacdo nos
assentamentos funcionais:

a) ao DEMOQV, no caso de magistrados;
b) a DICAD, no caso de servidores.

7.10 Arguiva copia das correspondéncias na pasta eletrénica do colegiado.
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7.11 Em caso de haver especificidades como tipificacdo ou vedagéao, insere as informacgdes
na “Planilha de Tipificacdo e Vedagdo Legal’, localizada em PLANILHAS DE
CONTROLE\SEAPO, para consulta posterior.

7.12 Caso haja solicitacdo para alteracdo dos atos de criacdo dos Orgdos Colegiados

Administrativos, procede conforme as rotinas deste capitulo, no que couber.

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.

82 SEAPO consulta a “Planilha de Tipificagdo e Vedagao Legal’, para verificacdo de
especificidades. Em caso positivo, comunica ao diretor da DICOL, para analise, que,
ratificando os termos da consulta, a submete a unidade interna solicitante, com cépia
para o Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia responséavel pela DICOL, bem como para
o diretor do DEGEP.

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

capitulo 7 desta RAD, dos itens 7.3 ao 7.5.2, 7.9 e 7.10, no que couber.

8.4 Lancga os dados dos membros no sistema CCOM.

9 APOIAR A EXTINCAO DE ORGAO COLEGIADO ADMINISTRATIVO

9.1 DICOL recebe solicitacdo para elaborar a minuta de ato para extincdo de Orgao

colegiado e encaminha ao SEAPO para prosseguimento.

9.2 SEAPO consulta a “Planilha de Tipificacdo e Vedagado Legal’, para verificagdo de
especificidades.

9.2.1 Comunica ao diretor da DICOL as possiveis especificidades encontradas, para
analise, que, ratificando os termos da consulta, a submete a unidade interna
solicitante, com copia para o Juiz de Direito Auxiliar da Presidéncia responsavel pela

DICOL, bem como para o diretor do DEGEP e aguarda orientacao.
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9.3 SEAPO elabora a minuta do ato, anexando-a ao processo eletrbnico correspondente.

9.3.1 Em n&o havendo processo, procede a autuacdo no sistema SEIl, e encaminha ao

diretor da DICOL para andlise.

9.4 Apobs a aprovacao, DICOL encaminha a minuta ao DEPRE, para analise e aprovacao,

por meio de processo eletrbnico, e aguarda a publicacdo do ato.

9.5 Procede conforme as rotinas atinentes a criacdo de 6rgéo colegiado administrativo, nos
itens 7.5.1 e 7.5.2, desta RAD.

9.6 Arquiva a pasta eletrénica do colegiado na pasta eletrénica “Colegiados Encerrados”.
9.7 Atualiza o sistema CCOM.

9.8 Em se tratando de colegiado em que ha designacdo de magistrados, comunica, via
correio eletrénico, ao DEMOV e, de servidor, a DICAD, para a devida atualizacdo nos
assentamentos funcionais, arquivando copia da correspondéncia na pasta eletrénica 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.

1062 Atualiza o CCOM, conforme abaixo, independente da publicacdo de ato oficial para
atualizacdo da composicéo do colegiado:

a) lanca como cessada a designagdo, quando ocorrer falecimento ou

exoneracao de magistrado ou servidor membro de colegiado;

b) atualiza o “tipo de cargo”, no caso de promog¢ao de magistrado membro de

colegiado ao cargo de desembargador.

10.3 Nos casos em que forem observadas outras situagdes que nao sejam nenhuma das
dispostas nos itens anteriores, 0 CCOM s0 é atualizado apés determinacdo superior

ou publicagdo de novo ato oficial atualizando a composicéo.
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10.4 Consulta a “Planilha de Tipificagdo e Vedagao Legal” para verificar eventual exigéncia
legal e/ou tipificagdo do colegiado quanto a necessidade de alteracdo da composicéo,

informando ao diretor da DICOL, via correio eletrénico.

10.5 O diretor da DICOL comunica o ocorrido ao Presidente do colegiado, por meio de

processo eletrénico ou correio eletrénico. Neste Ultimo caso, com copia para o Juiz de

Direito Auxiliar da Presidéncia responsavel pela DICOL, bem como ao diretor do

DEGEP e aguarda orientacao.

10.6 Arquiva copia das correspondéncias em pasta eletronica propria.

10.7 Aguarda determinacdo para proceder a atualizacdo da composicdo do colegiado. Em
sendo autorizado, realiza as rotinas atinentes a alteracdo do ato de composi¢éo, no

gue couber.

10.8 Em se tratando de colegiado em que ha designacdo/dispensa de magistrados,
comunica, via correio eletrdbnico, ao DEMOV e, de servidor, a DICAD, para
atualizacdo nos assentamentos funcionais, arquivando copia da correspondéncia na

pasta eletrdonica do colegiado.

11 MONITORAR A INDICACAO DE REPRESENTANTES DO TJRJ EM COLEGIADOS
EXTERNOS

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

instituidos pela Presidéncia e Corregedoria do CNJ.

11.1.1 Quando houver informacao referente a criacdo de 6rgéo colegiado com previsdo de
participacdo de representante do TJRJ ou indicacdo de representante para

colegiado ja existente, consulta, via correio _eletrbnico, a Assessoria para Assuntos

Referentes ao Conselho Nacional de Justica, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/ASCNJ), e o Departamento de Apoio a Presidéncia do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DEPRE), para verificar se ha indicacdo de magistrados e

servidores, pela Presidéncia do TJRJ, para compor os referidos colegiados.
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11.1.2 Na&o havendo indicagédo, DICOL submete o expediente, via processo eletronico ou
correio eletrénico, a Presidéncia deste Tribunal, para analise quanto a indicacéo de

magistrados e servidores do TJRJ, dando ciéncia a ASCNJ.

11.2 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.

11.2.1 Verificada a participacdo de representante do TJRJ na composicdo de colegiado

externo, comunica a DICOL.

11.2.2 DICOL submete a informacdo, via processo eletrdbnico ou correio eletrdnico, a
Presidéncia deste Tribunal, para analise quanto a indicacdo de magistrados e

servidores do TJRJ.

11.3 DICOL recebe a indicacdo de representante e SEAPO realiza a rotina atinente a
criagcdo de 6rgao colegiado administrativo e/ou alteracdo do ato de composicdo, no
gue couber.

11.4 SEAPO elabora minuta de oficio ao 6rgdo externo, comunicando o nome do

representante do Poder Judiciario.

11.5 DICOL encaminha a minuta ao DEPRE, via processo eletrbnico, para analise e
assinatura do Presidente do TJRJ.

11.5.1 No caso de ciéncia da representacao deste Tribunal perante colegiados externos,
por leitura de site ou Diario Oficial, € dispensavel a expedicdo de oficio ao 6rgdo

externo.

12 GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E EXPEDIENTES
12.1 O diretor da DICOL realiza a gestdo e a triagem de processos fisicos, expedientes e

processos eletrénicos recebidos no SEI, pela Diviséo.

12.1.1 SEAPO providencia a digitalizacdo de processos fisicos ou de expedientes
recebidos pela DICOL, certificando tanto nos autos fisicos, quanto no SEI.
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12.1.2 SEAPO arquiva e desarguiva processos fisicos sempre que necessario.

12.2 Apds realizar a andlise prévia, DICOL encaminha ao devido Servico (SEAPO ou

SEATE) para instruir o feito, cabendo a esses a inclusdo do nimero do processo no

“acompanhamento especial”’ do Sistema SEI.

12.2.1 Nos casos em gue nao houver a necessidade de remessa aos Servicos, DICOL da o

devido prosseguimento no processo, conforme o caso.

12.3 SEAPO e SEATE, apos instruir o processo eletrénico, encaminha para a analise final
do diretor da DICOL, que procede ao encaminhamento devido ou ao sobrestamento

do feito.

13 AGENDAR SALA DE REUNIAO DA DICOL

13.1 A equipe da DICOL recebe solicitacdo de agendamento de reunido virtual ou

presencial.

13.2 Verifica na pasta eletrénica “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 eletrénica, a data, o horario e, no caso de reunido presencial, indica,

ainda, o nimero de participantes.

13.4 SEAPO, conforme o caso, solicita 0os seguintes servi¢cos, atualizando as informacdes

na pasta eletrénica:
e Servico de Alimentacao da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEALI): lanche;

e Departamento de Atendimento e Suporte ao Usuéario da Diretoria-Geral de
Tecnologia da Informacgé&o e Comunicagédo de Dados (DGTEC/DEATE): apoio de

técnico e fornecimento de equipamento de Informatica.

13.5 No caso de reunido presencial, no dia agendado, verifica previamente se a sala esta

preparada conforme necessario.
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14 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Orgéos Colegiados

Internos em Atividade

(Z Orgaos Colegiados Internos em Atividade

+¥ Orgdos Colegiados Internos) x 100

Trimestral

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seqguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg:}c-io Rgi’\'jg\" ACESSO | SRWAZE RECCUAP(ERA' PROTECAO CSSEZE(';‘TDEE‘ DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Coépia de
correspondéncia Backup e
expedida (oficios, 0-6-2-2i DICOL Restrito Pasta Ano e condi ges 1 ano Eliminacéo na
memorandos e ! Eletrénica Ndmero ¢ uo
. apropriadas
correio
eletrénico)
. ey . Pasta Condigbes Eliminacéo na
Guia de remessa | 0-6-2-2c DICOL Irrestrito Fisica Data apropriadas 1 ano uo
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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16 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Apoiar a Criacdo de Orgdos Colegiados

Administrativos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Alterar o Ato de Composicdo de Orgéo

Colegiado Administrativo;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Apoiar a Extincdo de Orgdo Colegiado

Administrativo;

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

Colegiados;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Monitorar a Indicacdo de Representantes do

TJRJ em Colegiados Externos;

e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Gestdo de Processos Administrativos e

Expedientes;

e Anexo 7 — 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

publicagio doato.

Encaminhar a minuta 30
Receber soliitagao para Ratiicar s termos da ‘GABPRES/DEPRE para
elaborar minuta de ato Com capia para o Juiz pesaquisa ¢ a submete . anlise & aprovagao,
3 de ciagao e encaminhar d ide solicitante atraués de processo
o a0 SEAPO para para o Diretor do DEGEP. eletrénica
5 procedimento
«
<}
2
3
£
a
Z
2
a
<
"
<}
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] pasta “Atos Oficias/Atos
] Ano Corrente” até a Magistrados TS
) publicagio do ato Ry
@ Hs colegiado Ativo
-} com atibuicées
s similares?
B neakea pasqsa Encaminharinformacao e o e
o G a0 Diretor da DICOL 5 aceber o cédigo da 6
] pans aalicio su e Jonsspbiae G soe s e BaTEC o lngaros Somniarss AN
< Publicagio® g novo colegiado 92 p colegiado no Sstema o . (=
¢ gia == 205 setores pertinentes do Colegiado
£ NkO
g g ;
H : e
< |8 L .
E] . .
E :
° Elaborar minuta do ato. — 2
2 ppiobinlnipind Encaminhar minuta amira miuta 3o i comei g Copiando o DEMOV quando Senvdores Comrs Caso o slictagho parm
< processo cletinic i e Rl P Gt houver magistrado designado T alteragao dos atos de criacdo
I para andise avaliagio e aprovagio solictante s e =
Aprovada? ) procede conforme as roinas do
T Aprovado capiilo 7, desta RAD, no
. . B uber
BT Comunicanda a remessa
A Através de processo do processo eletonico
s 4 eletrénico

instruido com a minuta
o ato

sistema SEI
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

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

=] Recebersolidtagio .
= ar:c;a;rosr:rlam‘inﬂa Encaminhar ao Ratificar os Submeter a unidade . c 5 - i
5 ] I;e:‘ntodealteraa?cu de SEAPO para termos da interna : Om copia para o i
] en prosseguimento consulta solicitante . Auxiliar da Presidénca e
G =} compaosican para o Diretor
= da DEGEP
=
]
=L
=]
=]
=<
&
=]
o
2
2
Q
a
E ificidades?

Q Consultar a “Planilha de specliicidades c .
= Tipificacio e Viedacio S dirstrgr“:':glga
n Legal”, para verificacdo o
2 das especifiddades FEEHER
=
]
1] 2 b
o | g
(=] . - Proceder conforme as rotinas
= MAD X i F— Lancar os dados dos
=< 5| atinentes d criagdo do Orgdo e —
o Colegiado administrativo, no
o CCOM
§ que couber
]
ar
< Capitulo 7 desta RAD, dos .

itens 7380 752, TAE 70,  srreerrarrannaann !

no que couber
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

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

Ratificar os termes da
»  consulta e a submete & LN Com copia para o Juiz
unidade interna solicitante | Auiliar da Presidéncia e
Receber solicitagio (OB EEEEES
para elaborar a minuta Encaminhar a0 SEAPO ) B
de ato de extingia de para prosseguimenta Apos aprovagao Encaminhar a minuta ao

3 Grgao Colegiado —~ GABPRES/DEPRE para
o g R () andlise & aprovacéo,
> B = através de processa
E eletrénico
z "
E Aguarda a
< publicagio do ato
o
a
<
Q
[}
3
<
(=]
lg Especificidades? c p 4

‘omunicar ao diretor da
- Consultar a “Planilha de
o Tipificacio e Vedagio DICOL as possiveis
w Legal* especificidades
=] encontradas
=]
|5 P
z
£ |e Elaborar minuta do R PN Proceder conforme Arquivar s pasta Encaminhar via e-mail ao Aruars s o
i H ato, anexando-a ao ; . as rotinas atinentes eletrénica da Colegiado DEMOV ou  DICAD caso haja P
o & A a0 Diretor da DICOL s ronn , " Atualizar o CCOM " . enviada na pasta
- “ processa eletranico PSR 3 criagao do Orgao em “Colegiados magistrado ou servidor eletranica do
a correspondente Colegiado Administrativa encerradas” designado,respectivamente e
[
<
Em nae havendo processo,
procede & autuacio no )
slstema SEI Capitulo 7 desta RAD,
dos itens 7.5.1  7.5.2
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

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

Para verificar eventual
exigéncia legal efou tipificagio
do Colegiado
""""""""" Coleglado corm Coleglado com
designagio/dispensa designacio/dispensa
P—— de magistrados? de Servidores?
diarﬁ:f;;;:;‘u‘:m I Jtar a “Blanilh Arguivar copia das Aguardar determinagio Realizar as rotinas ~ ~
. ) onsuter a Flantia Infarmar ao Diretor da correspondéncias para proceder 3 atinentes 3 alteragio do “ MAC - NAO
) de manter o CCOM Atualizar o CCOM de Tipificagio e DICOL = d s > >
atualizado Vedagio Legal® ! em pasta atualizagao da Ato de compasigie, na que
g cdénai 9 eletranica propria composigace do colegiado couber
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g |2
= ]
8 W e
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2 DGPES/DICAD
8 Independente da publicagio de ato oficial para MNos casos em que forem observadas outras
& atualizagio da compesicaa do celegiade, nos : situagBes gue ndo sejam nenhuma das
E seguintes casos - Langar como §“9d3 a R dispostas nos itens anteriores, o
S designacao, quando ocorrer falecimentaou Tttt CCOM s6 é atualizado apés determinagio
s EXONEragao de maglstradorou servidar membro de supetior ou publicacio de nove ate oficial . L
w :aleg\adoj - Atualiza o “tipo de carga”, ne case atualizando a compasicio Cnmurl;wcar aa Arquivar copia da
(=] de promogac de magistrado membra de colegiado GABPRES/ comespo ndencia na pasta
g- 30 cargo de desembargador DEMOV eletrénica do Colegiada
v
g
-4
[}
H
=
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=
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2
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Q
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a
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MONITORAR A INDICACAO DE REPRESENTANTES DO TJERJ EM COLEGIADOS
EXTERNOS

Mos casos de informacdo de criacio de drgdo colegiado com previsdo de participacao de
3 representantes d ou indicacdo de repre nte para colegiado ja
E EPRO para verificar se ha in
wi
=
]
i
e
o
E
o ';Zigu::;;:?nﬂtt;j;oiwe&" Realizar a leitura diaria Realizar a rotina atinente & d::I‘;T:{;:;z”z;i:in;:d?o
bre] e = do Diario Oficial do criagan de Orgdo Colegiado 9 :
= Presidéncia e Corregedoria r i . neme do representante do
Q Poder Executiva Administrative P
o] 2 da CNJ JER)
: |3
- | e
-4
w
=1
le] Nie havends indicacio, submete o Verificande a
o expediente, via processo eletronico ou participacio de Efou alteracdo do Ata de
u carreio eletrénico, 4 Presidéncia deste representantes do TIR) composicdo no que
= Tribunal, para andlise quanto a indicagio nos Colegiados criados couber
E de magistrados e servidores do TIRJ, por Orglos daquele e
E dando ciéncia & GABFRES/ASCNI. Pader.
]
w
i
e
o
e
e
w
(=]
Q
S
& o
B ST |nfar|.'nalqaa, Vi3 Receber a indicagao de
processo eletranica ou
= _rail 3 N representante e E h
= e-mail, & Presidéncia dests ik SEAPD ncaminhar ag
< . Tribunal <L LIRS GABPRES/DEPRE
e =
w
5 |2
=
= —— - .
2 Verificad rticipaca I
= anréll;:: i:uz:l; ;?:;iz‘;raﬁa‘;: Via processo eletrénico, para analise e
magistrados e servidores do TIRJ assinatura do Presidente do TIRJ
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E EXPEDIENTES

Ha necessidade de
remessa aos
Realizar 2 gestao e a Senvigas ¥
. - & Proceder o
triagem de processos - No caso dos processas Realizar a andlise - NAQ L tor devids
fisicos, expediente & [l Eletronicas recebidos pela DICOL 7 prévia Ll ™ en c
B ou sobrestamenta do feita
pracessos eletranicos
5 5 No caso de divida, mantém o L
m E processo na DICOL para
= o analisefinstrugio do Diretar
£ a
= <]
o 2
w o
a
b
ul
w
] .
] Encaminhar ao devido
= Servigo para instruir o feito
<
7
Z
=
o
<
v
(=]
0
v —_—
w
g |2 No caso d
o caso dog processas Providenciara  |..... ) Sempre que necessario o i
E F] Fisicos e dos expedientes a0, certificando . SEAPOQ arquiva e desarquiva Instruir o processo Fnca minhar para
“w o T o analise final do Diretor
w tanto nos autas fisicos processos eletrinico do Servigo
(=] . . da DICOL
p quanto no SEI fisicos/eletranicos
b
&
w
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= eletranico do Servigo analise final do Diretar
] da DICOL
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COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
ADMINISTRATIVOS

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AGENDAR SALA DE REUNIAO DICOL

Werificar na pasta eletronica
“Agenda de reunides e
Eventos” a disponibilidade de
data e horario

Receber solicitacdo de
agendamento de
reunido presencial ou
virtual

Registrar na pasta

eletrdnica a data, o
horario

Equipe da DICOL

o
o .
=) Mo caso de
o reunido presencial,
=1 registraro nimero de
E participantes
L
o
=9
3
o
<
=
é . ) Solicitar o apoio técrim eo Verificar no
< £o ETIBEET LS fornecimento de equipe de dia da reunido se a
lanche 4 DGLOG/SEALI, ) e :
e ‘ informatica a DGTEC/DEATE sala esta preparada
E CA50 NeCessario o .
& CA50 NeCessario conforme necessario
=
Mo caso de
reunido
presencial
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