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GERIR O GABINETE DA PRESIDENCIA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

~ ~ 9
1. CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) visa estabelecer critérios e procedimentos gerais para gerir o

Gabinete da Presidéncia (GABPRES) do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

disponibilizando as condigdes adequadas para atender as necessidades do presidente do Tribunal

de Justica do Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 30/09/2024.

2. DEFINIGOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3. ReErerENciAs [LE]

RAD-GABDES-003

Lei n° 6956, de 13 de janeiro de 2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado
do Rio de Janeiro;

Resolucdo OE n° 15/2023 — Cédigo de Etica do Servidor e do Colaborador do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n°® 34/2023 — Estabelece normas de cerimonial e protocolo a serem
observados no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Regimento Interno do TJERJ;

Resolucdo TJ/OE n° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens moéveis no dmbito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ);

Ato Normativo n2 03/2009 — Estabelece Normas e Diretrizes para Servidores do Quadro
Unico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo n? 26/2009 — Disciplina o direito do exercicio de férias;

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n2. 04/2004, art. 82, de 27/01/2004;

Lei Federal n2? 8.666/1993;

Lei Federal n2 14.133/2021.
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4. RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe e Subchefe do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES)

Supervisionar as atividades administrativas e judicidrias do
GABPRES;

lotar e movimentar os servidores no GABPRES;
realizar a gestao do GABPRES;
acompanhar e analisar os indicadores do GABPRES;

estimular a eficacia da equipe do GABPRES promovendo clima de

cooperag¢ao e harmonia;

identificar novas necessidades do pesidente do Tribunal e
organizar solucdes estruturadas para atendé-las;

solucionar as demandas dos juizes auxiliares junto ao GABPRES;

revisar o texto dos documentos e dos atos normativos que serdo

assinados pelo presidente do Tribunal.

Assessoria (Assessores
Diretos e  Assessoria

Técnica)

Gerir a agenda do presidente do Tribunal;

acompanhar as correspondéncias recebidas pelo GABPRES;
lancar a frequéncia de servidores no sistema FREQWEB;
lancar a frequéncia dos colaboradores em processo préprio;

acompanhar e movimentar os processos administrativos no

sistema SEI;

acompanhar os e-mails do gabpresidencia@tjrj.jus.br;
acompanhar as correspondéncias recebidas via malote eletrénico;
acompanhar os processos judiciais, do Conselho da Magistratura

e do Orgdo Especial de competéncia do Presidente, no sistema
eJud (E-Proc)

minutar, sempre que solicitado, decisdes, atos, despachos, avisos

etc.

gerenciar a infraestrutura (reposicdo de materiais, manutencao
de equipamentos e do sistema informatizado, clima

organizacional etc.);

informar, na qualidade de agente patrimonial nato, com seu
substituto, agente patrimonial delegado, anualmente, o
inventario do GABPRES;
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e solicitar o fornecimento de materiais de consumo e a retirada de

materiais em desuso, inutilizados ou danificados;

e cooperar para o aprimoramento continuo dos trabalhos, pela
harmonia da equipe, comunicando aos gestores as disfun¢des e

oportunidades de melhoria do trabalho.

e auxiliar o chefe do GABPRES e o subchefe no acompanhamento e

no controle das atividades necessarias a gestao;

e assegurar que os processos de trabalho do GABPRES sejam
estabelecidos, implementados e mantidos;

e assegurar a promog¢ao da conscientizagdao sobre os requisitos dos

usuarios em todo o ambiente;
e atualizar o acervo documental;

e comunicar, ao chefe do GABPRES, imediatamente, os problemas

identificados e que nao puder solucionar;

e capacitar-se continuamente para a apropriada realizacdo dos
processos de trabalho;

e examinar o arquivo corrente e eliminar ou remeter os

documentos ao Departamento de Gestdo de Acervos
Representantes da o . o
Arquivisticos da Secretaria-Geral De Administracao

Administracdo  Superior
(SGADM/DEGEA), conforme o caso.

RAS e RDS
e executar as atividades planejadas, de acordo com as normas de

trabalho, preservando e melhorando o relacionamento da equipe;
e fomentar a atualizacdo e organizacdao documental do GABPRES;

e implementar, no seu nivel de autoridade, as correcdes e as acoes

propostas para as ndo conformidades pertinentes a sua unidade.
e monitorar e avaliar os resultados dos indicadores;

e relatar ao chefe o desempenho do GABPRES, bem como qualquer

necessidade de melhoria;

e sugerir mudancgas necessarias a melhoria das atividades.

5. CONDIGCOES GERAIS

5.1 Os processos e demais documentos recebidos pelo GABPRES sao oriundos das diversas unidades

organizacionais do PJERJ e de organizacdes externas.
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Na recepc¢ao de e-mails e demais documentos, a assessoria verifica se o GABPRES é realmente o
destinatario, reencaminhando os expedientes e demais documentos ao remetente, no caso de

divergéncia.

A assessoria do GABPRES é responsavel pelo processamento e remessa de expedientes, de
processos judiciais e administrativos e de outros documentos as diversas unidades organizacionais

do PJERJ e a organizagdes externas, publicas ou privadas.

Por determinacao do presidente do Tribunal, a assessoria do GABPRES emite oficios, memorandos

e outros documentos que sao assinados por ele ou, de ordem, pelo assessor.

Os oficios e memorandos eletrénicos sdo remetidos apds assinatura.

As atribuicdes dos servidores se encontram descritas em listagem de atribui¢des, atualizadas de

acordo com a necessidade do servico e sdo fixadas no quadro de avisos.

Os e-mails e as correspondéncias do malote eletrénico recebidos pelo GABPRES s3ao monitorados

diariamente pelo assessor designado.

m

-
6 DEFINICAO DE RESPONSABILIDADES COMPLEMENTARES DOS JUIZES AUXILIARES DO PRESIDENTE F o

6.1

6.2

6.3

7.1

Cabe ao chefe do gabinete do GABPRES ou ao subchefe a elaboracdo da relacdo de assuntos
tratados por cada juiz auxiliar e do Quadro de Atribuicdes Complementares dos Juizes Auxiliares,

com base na informacdo prestada pelo presidente do Tribunal.

Apés validagdo do presidente do Tribunal, cabe ao chefe de gabinete ou ao subchefe divulgar para

a equipe as atribuicGes definidas

Cabe ao chefe de gabinete ou ao subchefe providenciar a atualizacdo desse Quadro de Atribuicdes
sempre que houver alteracdao de juiz auxiliar ou de atribuicdo, de acordo com informacao do

presidente do Tribunal.

POSTURA, COMUNICAGAO E RELACIONAMENTO @

No GABPRES os seguintes tracos de comportamento sdao comunicados e promovidos

continuamente pelos gestores para toda a equipe:
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7.2

8.1

8.2

8.3

8.4

9.1

9.2

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

trabalho;

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

solicitacdes;
e ética e etiqueta compativeis com o ambiente e com os visitantes.

Pelo menos uma vez por més, o chefe do GABPRES promove, com agenda predefinida, uma reunido
com a equipe, na qual faz a avaliagdao dos trabalhos, discute solugdes dos problemas identificados

e propde melhorias aos processos de trabalho.

RECEBIMENTO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES PARA ASSINATURA DO PRESIDENTE E/OU CHEFE

DE GABINETE 92

A assessoria do GABPRES recebe processos pelo sistema SEl vindos de outras unidades

organizacionais para andlise e/ou despacho do presidente do Tribunal ou do chefe do GABPRES.

Caso as solicitacGes ndo tenham sido autuadas, providencia-se a abertura de processo no sistema

SEL.

Verificada a necessidade de analise e instrucdo do processo por outra unidade organizacional, a

assessoria providencia a remessa a unidade competente.

Recebidos os processos, encaminha-se ao chefe do GABPRES ou subchefe para anadlise e posterior
encaminhamento ao presidente do Tribunal para assinatura ou chancela, de acordo com o assunto

tratado e as delegacdes autorizadas.

«@
GERENCIAMENTO DO CORREIO ELETRONICO

O chefe do GABPRES designa um assessor para gerenciar a conta de correio eletronico, que deve

ser acessada diariamente.

As mensagens recebidas sdo analisadas e encaminhadas ao protocolo da Presidéncia para serem

redirecionadas a unidade competente.
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10

10.1

10.2

11

11.1

11.2

12

12.1

12.2

12.3

13

13.1

A, -
A at

MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS =t

A assessoria do GABPRES recebe, mensalmente, do Departamento de Movimentacdo de
Magistrados do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOQV), a listagem com a movimentag¢do dos

Magistrados do Estado do Rio de Janeiro.

A listagem é arquivada em pasta prépria para consulta.

=)

SOLICITAGAO DE TRANSPORTE PARA ATENDIMENTO AS AUTORIDADES ¥+

A assessoria do GABPRES recebe as solicitacdes de transporte por meio eletronico e encaminha

para analise do presidente do Tribunal.

Quando autorizada, a solicitacdo é encaminhada ao Departamento de Transporte da Secretaria-
Geral de Logistica (SGLOG/DETRA) ou a Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI) para

atendimento.

ooo
ooe
oo

CONTROLE DA AGENDA DO PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA 2ccg;

ooo

O assessor designado pelo presidente do Tribunal ficara responsavel pelo agendamento dos

compromissos, bem como pela intermediagdo dos contatos internos e/ou externos.

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

agradecer ou confirmar a presenca do presidente do Tribunal nos convites recebidos.

No caso de deslocamento externo do presidente do Tribunal, a SGSE| devera ser comunicada para
as devidas providéncias, e, quando o evento envolver outras unidades, elas deverdao ser
comunicadas para preparar o local do evento e providenciar a infraestrutura necessdria a sua

realizacdo, requerendo, quando for preciso, o DECEV ou SGSEI.

- |
GESTAO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E PREDIAL DO GABPRES ™~ }‘-

Cabe ao chefe do GABPRES estimular na equipe o entendimento de economicidade na utilizacao

de materiais.

RAD-GABPRES-002 Rev.03 Pagina 6 de 12



GERIR O GABINETE DA PRESIDENCIA

13.2 O chefe do GABPRES e o subchefe sdo os responsaveis pela gestdo dos materiais de consumo e

permanente, mediante sistema de Solicitacdo de Material on-line.

13.3 Ressalvadas aquelas autorizadas pelo presidente do Tribunal ou previamente planejadas por
processo licitatdorio, nenhuma compra pode ser realizada para o GABPRES ainda que para atender

necessidades urgentes.

13.4 Cabe aos assessores da Presidéncia o controle de entrada e saida de material de consumo e

material permanente do GABPRES.

13.5 A solicitacdo de material é feita por meio do Sistema de Solicitacdo de Material (SM on-line),

disponibilizado na intranet, por servidor devidamente cadastrado.

13.6 A inclusdo, exclusdo ou alteracdo de servidores cadastrados no SM sao solicitadas pelo chefe.

13.7 Quando o material pretendido ndo constar da listagem disponibilizada na intranet, deverd ser
requerido, por memorando, ao Departamento de Patrimonio e Material, da Secretaria Geral de

Logistica (SGLOG/DEPAM).

13.8 Tratando-se de material impresso e demais produtos graficos, a solicitacdao é feita a Assessoria de

Producgdo Grafica do Gabinete da Presidéncia (GABRES/ASGRA)

13.9 A manutencdo de aplicativos e equipamentos de informatica deve ser requerida a Secretaria
Geral de Tecnologia da Informacgdo (SGTEC), por qualquer servidor, no ambito de sua unidade

organizacional.

13.10 A manutengao corretiva predial de pronto atendimento deve ser requerida a Secretaria Geral de

Logistica (SGLOG), por qualquer servidor, no ambito de sua unidade organizacional.

13.11 Asolicitagao de servigos de limpeza e conservagao deve ser requerida a Divisao de Administragao
do Foro Central, da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR), por qualquer servidor, no

ambito de sua unidade organizacional.

13.12 Os remanejamentos internos, mudangas e transporte de cargas devem ser solicitados ao
Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP),

mediante anuéncia do chefe do GABPRES ou subchefe.
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13.13

13.14

13.15

14

14.1

15

15.1

15.2

15.3

15.4

O chefe do GABPRES devera incentivar, permanentemente, a equipe a manter a limpeza e a

organizacdao do ambiente de trabalho.

Havendo a necessidade de manutengdo predial corretiva de pronto atendimento, a assessoria da
Presidéncia contata a Central de Atendimento do Departamento de Engenharia da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/DEENG) para abertura de ordem de servico.

A assessoria da Presidéncia solicita a SGSEI, quando necessario, o apoio de seguranga que se
mostrar suficiente e oportuno para o atendimento nas situacdes de risco contra pessoas ou bens,

no ambito da Presidéncia.

COMUNICAGAO INTERNA

O chefe do GABPRES, o subchefe e os assessores promovem a comunicacdo interna sob a seguinte

orientagao:

e 0s assuntos urgentes sao comunicados pessoalmente;
e caso haja necessidade de registro, serdo ratificados posteriormente por documento;
e reunides sistematicas;

® avisos.

&
ENCIA, FE =)
CONTROLE DE FREQUENCIA, FERIAS E LICENCAS DOS SERVIDORES

O assessor designado lanca a frequéncia de servidores no sistema FREQWEB até o terceiro dia util

do més seguinte e arquiva uma cdpia em pasta prdpria.

As férias sdo definidas a partir de escala que garanta suficiéncia de lotacdo no gabinete durante

todo o exercicio.

A escala de férias é lancada no sistema FREQWEB ou solicitada pelo SEI.

As alteracdOes nas escalas de férias e os afastamentos de servidores sdao informados ao chefe ou
subchefe, que, apds aprovacado, notifica a Secretaria Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES) através

de memorando.
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)
A L&)
16 CONTROLE DE FREQUENCIA, PRESENCA E AFASTAMENTOS DOS COLABORADORES

16.1 A Assessoria Direta do GABPRES é responsavel por fazer o controle da frequéncia dos

colaboradores, da seguinte forma:

16.2 O GABPRES gera um processo SEl, envia para os setores inserirem suas informagdes sobre as

ocorréncias (faltas, coberturas, admissdo, demissao e férias) relativas ao més anterior a prestagao

do servico, por meio do Formuldrio de Ocorréncias de Prestadores de Servico/Levantamento de

Satisfacdo (FRM-SGCOL-023-04), bem como insere o seu proprio formuldrio. Envia, até 152 dia do

més subsequente a prestacdo do servico, processo de atesto provisério contendo os dados para

fins de calculo de glosas ao Departamento de Execu¢dao de Contratos de Prestacdo de Servigos da

Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DECOP).

16.3 O GABPRES recebe o processo SEl e insere: o Relatério Mensal de Acompanhamento Contratual

— avaliagcdo do fiscal técnico requisitante — REMAC (FRM-SGCOL-023-06), que deverad ser

autenticado digitalmente (opc¢do disponivel no sistema), assinado e digitalizado ou validado por

despacho (quando incluido como formulario eletrénico, deve ser assinado digitalmente) e o FRM-

SGCOL-023-04 do més anterior ao da prestacdo do servico, em formato Excel, autenticado

digitalmente (opgao disponivel no SEI) ou validado por despacho. Por fim, faz o Despacho com o

atesto da nota fiscal assinado por dois Assessores (gestores/fiscais do contrato) e devolve o

processo ao DECOP.

17 OCUPACAO DE FUNGAO GRATIFICADA OU CARGO COMISSIONADO %

17.1 As indica¢bes para cargos comissionados e funcdes gratificadas, bem como as solicitacdes de

exoneracOes e dispensas realizadas pelo presidente do Tribunal, sdo encaminhadas por

memorando a SGPES por processos administrativos no sistema SEI.

17.2 AsindicacOes deverdo ser formalizadas acompanhadas dos documentos exigidos pela SGPES.

17.3 A assessoria do GABPRES acompanha a publicacdo do ato executivo correspondente no Diario da

Justica Eletronico.
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17.4 Identificada a necessidade de movimentagao interna de pessoal, a assessoria do GABPRES elabora
uma ordem de servico no sistema SEl indicando o local da lotacdo e encaminha SGPES para

providéncias e da ciéncia a unidade que recebera o servidor.
18 CAPACITACAO DOS SERVIDORES DO GABPRES 008
18.1 Os servidores sdo capacitados pela Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ), que elabora e

coordena os programas anuais de treinamento.

18.2 As necessidades especificas de capacitacdo de servidores sao identificadas pelo chefe, que solicita

os treinamentos necessarios.

18.3 Cada servidor do GABPRES acompanha na intranet a programacao de cursos oferecidos pela ESA)J

e realiza sua inscrigdo.

18.4 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.

18.5 A critério do chefe, os assessores do GABPRES poderdo solicitar a ESAJ, por memorando, a

participacdo em cursos externos, justificando sua necessidade.

18.6 Quando os processos de trabalho do GABPRES sdo executados por empregados de empresas
contratadas, as exigéncias de capacitacdo sdo estabelecidas nos respectivos projetos basicos que

instruem as licitagdes para a contratacdo de servigos.

19 MONITORAR OS PROCESSOS DA RELATORIA DO PRESIDENTE QUE IRAO COMPLETAR 100 DIAS

il
SEM MOVIMENTACAO -ﬂl

19.1 Duas vezes por més, o assessor designado para acompanhar a estatistica recebe relatério da
Secretaria Geral de Dados Gerenciais e Analise de Indicadores (SGDAI) informando se existem
processos da relatoria do Presidente que irdo completar 100 dias sem movimentacdo até o final

do més.
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19.2

20

20.1

20.2

20.3

20.4

1
21 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D—'

21.1

GESTAO DE ARQUIVOS CORRENTES

Havendo processos sem movimentag¢ao, com risco de completar 100 dias, o assessor designado
para acompanhar a estatistica, sob a supervisdo do chefe, providencia o devido andamento ao
processo.

)
-

=

A gestao do arquivo dos documentos comuns do GABPRES obedece a RAD-SGADM-009 —
Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais e a RAD-SGADM-002 — Arquivar e

Desarquivar Documentos no DEGEA.

O RAS/RDS atualiza o acervo documental obedecendo a TTD que determina o prazo de guarda
dos documentos na fase corrente e sua destinacao, que pode ser:
e encaminhamento ao DEGEA.

e eliminacdo na prdépria unidade

O RAS/RDS examina o arquivo corrente, preferencialmente no més de janeiro de cada ano e,

observando a TTD, procede a elimina¢do ou a remessa dos documentos ao DEGEA.

Caso existam documentos a serem eliminados, o assessor preenche o FRM-SGADM-009-03 -
Termo de Eliminacdo de Documentos (livros, fichas, pastas, envelopes e similares), de acordo com

o item documental, e o arquiva em pasta prdpria.

|
|

Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional (UO) e mantidos

em seu arquivo corrente de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RESPON- ARMAZE- RECUPE- RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO coDpIGO ccb* | ACESSO SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
& GUARDA NA UO**)
Frequéncia de 0-2:9-1-1b |Irrestrito | GABPRES Pasta Data/ | Condicies 2 anos Fliminagao
Servidores (cépia) Nome apropriadas na UO
- - X Data / Condi¢des SGADM/
Escala de Férias (copia) 0-2-4-2a |lIrrestrito | GABPRES Pasta Nome | apropriadas 2 anos DEGEA***
Ordens fie'Servu;o 0-2-3-1-3 a |lrrestrito | GABPRES Pasta Assunto Condl.goes 2 anos Eliminagdo
(Copia) apropriadas na UO
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RESPON ARMAZE: RECUPE RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO copIGo ccp* | ACESSO —— N - PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Guia de Remess'a de 0-6-2-2c |lIrrestrito | GABPRES Pasta Assunto Condl.goes 3 anos Eliminagdo
processos/expedientes apropriadas na UO
Agenda d.o Chefe de 0-0-2a Irrestrito | GABPRES Armdrio Data Condl.goes 2 anos Eliminagdo
Gabinete apropriadas na UO
Atas de Reunibes 0-1-1-1b  |Irrestrito | GABPRES Pasta Numero/ Condl.goes 4 anos SGADM/DE
Assunto | apropriadas GEA
Termo de
Responsabiidade pelo | o 3 4, | jrrestrito | GABPRES Pasta Assunto/| - CondicGes 2 anos Eliminagéo
Controle Patrimonial Data apropriadas na UO
(Copia)
Termo de T,ra.nsferenaa 0-3-4 ¢ Irrestrito | GABPRES Pasta Assunto/ Condn.;oes 1ano Eliminagdo
(Copia) Data apropriadas na UO
Correspondéncia
expedida , - R
N El
(Oficio, memorando, 0-6-2-2j Irrestrito | GABPRES Pasta Umero/ Condn‘;oes 2 anos iminagao
. Assunto | apropriadas na UO
correspondéncia
interna etc.)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a)

b)

c)

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

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

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o descarte

desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
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