APOIAR A ADMINISTRACAO DO GBCON

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Assessoria da Diretoria Geral de Representante da Administracéo Diretoria Geral de Gestdo do
Gestao do Conhecimento — Nucleo Superior (RD/DGCON) Conhecimento (DGCON)
Administrativo (DGCON/GBCON)

ATENCAO: A copia impressa a partir da  intranet é copia ndo controlada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para apoiar a administracdo do Gabinete da
Diretoria Geral de Gestado do Conhecimento (DGCON/GBCON).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao GBCON, passando a vigorar a partir de 15
de janeiro de 2010.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO

Sistema de Frequéncia de |Sistema informatizado de lancamento de frequéncia dos
Funcionarios (FREQWEB) |funcionarios do PJERJ.

Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
Administrativo (PROT) de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema informatizado de controle de malotes que registra o
andamento de documentos encaminhados ao Servico de

Mensageria.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

4 REFERENCIAS

* Resolucédo TJ/OE n°. 03/2009 (Altera a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas respectivas
unidades, estabelece a lotagdo de seus cargos comissionados e fungdes gratificadas,
e da outras providéncias);

* Resolugdo CM n° 06/2005 (Regulamenta a Lei n. 4.620, de 11 de outubro de 2005, e
da outras providéncias);
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Resolugdo CM n° 01/2006 (Estabelece lotacdo méxima da Presidéncia, das Vice-

Presidéncias, da EMERJ, das Diretorias Gerais do Tribunal de Justica e das
Secretarias do Orgdo Especial e do Conselho da Magistratura, e da outras

providéncias);

Ato Executivo TJ n° 2950/2003 (Institui o Sistema Normativo Administrativo do Poder

Judiciario, e da outras providéncias);

Ato Executivo TJ n® 1112/2003 (Cria o0 Manual do Gestor a ser utilizado pelos 6rgaos

administrativos do Poder Judicéario do Estado do Rio de Janeiro);

Ato Executivo TJ n°® 2198/2009 - Resolve autorizar as Diretorias Gerais vinculadas a
estrutura administrativa do Tribunal de Justica a realizar o envio para publicagéo do
Diario da Justica Eletronico (DJERJ) dos atos oficiais emitidos pela Presidéncia e

afetos as suas respectivas atribuicdes, e da outras providéncias;

Ato Executivo TJ n° 4191/2009 (Resolve que as unidades de primeira e segunda

instancia do Poder Judiciario, assim como as unidades administrativas que dispdem

do Sistema Informatizado de Encaminhamento e Recebimento de Expedientes via

malote - SISCOMA, devem movimentar seus expedientes pelo referido sistema,

vedado o encaminhamento de forma manual);

Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n° 04/2004 (Dispbe sobre a utilizagdo do correio
eletrdnico para a correspondéncia interna do Tribunal de Justica e d& outras

providéncias);

Ato Normativo TJ n° 3/2009 (Estabelece normas e diretrizes dos Atos funcionais dos
Servidores do Quadro Unico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro,

disciplinando os Direitos e Deveres e da outras providéncias);

Ato Normativo TJ n°® 26/2009 (Disciplina 0 exercicio do direito as férias dos servidores

do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro);

Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 3/2007 (Disciplina a padronizacado da Tabela de
Tipos de Assuntos do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) de acordo com o
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Codigo de Classificacdo (CCD) e dispbe sobre o arquivamento de processos

administrativos, documentos e expediente);

« Aviso TJ n°® 49/2009 (Resolve determinar que todas as unidades organizacionais -

administrativas e judiciais - encaminhem no periodo de 08 a 25 de setembro do

corrente ano, via e- mail, as informacdes que solicita do Agente Patrimonial Nato,

bem como do Agente Patrimonial Delegado, e d& outras providéncias. Retificado o

prazo de encaminhamento das informacdes referentes ao Agente Patrimonial e o
Anexo. In: DJERJ, ADM, de 16/09/2009, p. 2);

e Aviso Conjunto TJ/CGJ n° 09/2007 (Avisam que as comunicacdes internas da
Presidéncia e da Corregedoria Geral da Justica serdo feitas por meio eletrénico, de
acordo com as determinacfes contidas no Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n4, de
27/01/2004).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Determinar a lotacao dos servidores no ambito da DGCON;

* indicar servidores para ocupar cargos comissionados e funcdes
Diretor da DGCON gratificadas vinculadas a estrutura da DGCON,;

» estabelecer diretrizes para o funcionamento e a organizacao
das atividades no Gabinete da DGCON.

* Orientar a Equipe do Nucleo Administrativo do Gabinete da
Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento quanto a correta

Representante da gestao dos documentos e dos registros produzidos;

Administracéo » promover a divulgacdo dos cursos necessarios a capacitagao
Superior (RD) dos servidores e terceirizados, de acordo com as matrizes de
competéncia definidas e a orientacdo da dire¢céo geral,

* gerenciar a conta de correio eletronico da diretoria geral.

Equipe do Nucleo « Apoiar o diretor da DGCON nas suas atividades administrativas;
Administrativo do . .

Gabinete da » auxiliar o RD nas suas atividades;

Diretoria Geral de « controlar a movimentac&o funcional da DGCON;

Gestéo do . ~ . - . .
Conhecimento * apoiar a gestao da conta de correio eletrénico da diretoria geral;
(DGCON/GBCON) « administtar o fornecimento de materiais, conforme
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
necessidades identificadas;

e propiciar a manutencdo das instalacbes em termos de
organizacao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento.

6 APOIO A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

6.1 INFORMACOES SOBRE CAPACITACAO

6.1.1 Ao Representante da Administracdo Superior da DGCON, com o apoio do Nucleo
Administrativo do GBCON, compete a divulgacéo, realizada preferencialmente por
correio eletronico, para as unidades da DGCON de cursos ou eventos que satisfacam
a necessidade de capacitacdo relativa aos processos de trabalho afetos a diretoria e

aos requisitos definidos nas matrizes de competéncia.

6.1.2 A verificacdo da eficacia dos treinamentos fornecidos é feita pela chefia imediata de
cada servidor capacitado, observados os procedimentos estabelecidos na RAD-

DGPES-040 - Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores.

6.2 LOTACAO DE PESSOAL

6.2.1 A equipe do Nucleo Administrativo do GBCON, atendendo determinacdo da Direcdo
Geral, realiza os atos necessarios a lotacao de servidor nas unidades organizacionais
(U.O.) que compdem a DGCON e adota as providéncias devidas junto a Diretoria
Geral de Gestéo de Pessoas (DGPES).

6.2.2 A lotacdo de servidor é feita em obediéncia as normas definidas nos atos oficiais do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

6.2.3 A lotacéo de servidor nas U.O. da DGCON é feita mediante:

a) indicacdo da DGPES, por meio de Ordem de Servico emitida com base em
processo administrativo, quando se tratar de servidor oriundo de outra U.O. do
PJERJ;
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b) movimentacdo no ambito da propria DGCON, por meio de Ordem de Servico de

relotacdo emitida pelo diretor geral ou pelos diretores de departamento. Neste

altimo caso, a nova lotagdo do servidor deve ser comunicada ao GBCON.
6.3 OCUPA(;AO DE FUN(;AO GRATIFICADA OU CARGO COMISSI ONADO

6.3.1 A equipe do Nucleo Administrativo do GBCON elabora, conforme determinacdo da

Direcdo Geral, expediente com indicacdo de nomeacéao/designacéo de pessoa para o

exercicio de cargo comissionado ou funcdo gratificada vinculados a estrutura da
DGCON.

6.3.1.1 O mesmo procedimento, com as devidas adequacdes, é adotado para os casos de

dispensa/exoneracao.

6.3.2 Encaminha expediente a DGPES, juntamente com os demais documentos exigidos
pelo érgdo gestor de pessoal, quando for o caso.

6.3.3 Acompanha a publicacdo do ato executivo correspondente.

6.3.4 Mantém quadro geral de acompanhamento das funcbes gratificadas e cargos

comissionados da DGCON ocupados.
6.4 FREQUENCIA, FERIAS E LICENCA - PREMIO
6.4.1 SERVIDORES

6.4.1.1 A equipe do Nucleo Administrativo do GBCON deve anotar, no livro de ponto, os
motivos e periodos de auséncias ou afastamentos dos servidores lotados no
gabinete, a fim de facilitar o lancamento futuro da frequéncia no Sistema

FREQWEB, comunicando, quando for necessario, a Direcdo Geral.

6.4.1.2 O langcamento, no sistema FREQWEDB, da frequéncia, férias, atestados, licencas e
outros afastamentos dos servidores lotados no gabinete é feito de acordo com as
orientacdes estabelecidas pela DGPES. Apés o langcamento € emitida uma via do

boletim de frequéncia mensal, para arquivamento em pasta propria.
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RECEBIMENTO, MOVIMENTACAO E ACOMPANHAMENTO DE PRO CESSOS

ADMINISTRATIVOS

Os processos administrativos recebidos pelo GBCON sdo encaminhados ao Nucleo

Administrativo que os avalia e separa em “simples” e “complexos”.

7.1.1 Os processos “simples” sdo aqueles que tratam de assuntos rotineiros e que, em

regra, referem-se a questdes semelhantes ja analisadas pelo GBCON, podendo

prosseguir mediante analise da assessoria do gabinete.

7.1.2 Os processos considerados “complexos” sdo aqueles que tratam de questbes

estratégicas ou singulares, necessitando de avaliagdo da Direcdo Geral para

prosseguimento.

7.2 O arquivo com a manifestacao proferida € guardado em pasta eletrénica especifica.

7.3 Apobs o processamento interno, os processos sdo movimentados, nos sistemas PROT
e SISCOMA, de acordo com a manifestagao oferecida.

7.4 Mensalmente a equipe do Nacleo Administrativo realiza levantamento, por meio de
relatorio especifico do Sistema PROT, dos processos localizados no setor.

8 ELABORAQAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

8.1 De acordo com a determinacao do Diretor Geral e/ou o desenvolvimento dos projetos e
acOes da diretoria, a equipe do Nucleo Administrativo elabora oficios, atas de reuniao,
ordens de servico, memorandos ou outros documentos.

8.2 Estes documentos possuem numeracao sequencial reiniciada a cada ano.

8.3 O Nucleo Administrativo, quando necessario, encaminha a Dire¢do Geral o documento
elaborado para avaliacao.

8.4 A equipe se encarrega da expedicdo do documento e, quando for o caso, realiza o
arquivamento da copia.
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9 ENVIO DE ATOS OFICIAIS PARA PUBLICACAO

9.1 A equipe do Nucleo Administrativo encaminha atos oficiais elaborados pelo gabinete,

tais como Avisos e Portarias, para publicacdo, conforme as normas pertinentes.
9.2 O arquivo com o ato oficial elaborado € armazenado em pasta eletronica especifica.

9.2.1 Realiza conferéncia do conteudo do ato publicado no Diario da Justica Eletrénico do

Rio de Janeiro (DJERJ), comparando-o com o arquivo eletrénico enviado.
9.2.2 No caso de inconsisténcias providencia o reenvio do arquivo, conforme item 9.1.

9.2.3 Nao havendo inconsisténcias, o Nucleo Administrativo lanca a data e pagina da

publicacdo na versdo impressa do ato oficial respectivo.

10 CONTROLE DA CORRESPONDENCIA

10.1 A correspondéncia recebida pelo GBCON ¢é analisada pelo Nucleo Administrativo e,

guando necessario, encaminhada a Direcéo Geral.

10.2 O Nucleo Administrativo arquiva a correspondéncia ou, quando houver demanda
direcionada a DGCON, toma as providéncias iniciais e a encaminha — se for o caso -—
para inclusdo no sistema PROT para autuacdo como expediente ou processo,

conforme orientacdo da unidade competente.

10.2.1 O processo administrativo originado pelo documento encaminhado € analisado e
segue 0s passos definidos no capitulo 7 desta RAD.

11 GERENCIAMENTO DO CORREIO ELETRONICO DA DGCON

11.1 O Representante da Administracdo Superior da DGCON, com o apoio do Nucleo

Administrativo, é responsavel pelo gerenciamento da conta de correio eletrénico da

diretoria, a qual deve ser acessada, pelo menos, duas vezes ao dia.
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11.2 As respostas enviadas sdo armazenadas em pasta especifica, no programa de correio

eletrbnico corporativo, pelo periodo de um més, a partir da data de recebimento e

armazenadas posteriormente em pasta eletronica.

12 COORDENACAO DA AGENDA DA DIRECAO GERAL

12.1 O Ndcleo Administrativo recebe os convites, as solicitacbes de agendamento de
reuniées e outros compromissos internos e externos e apresenta-os a Direcdo para

avaliagéo.

12.2 Registra, por meio da funcéo “Calendario” na agenda eletrénica do correio eletrénico

corporativo, 0S compromissos aprovados.

13 APOIO A REALIZACAO DE REUNIOES

13.1 O Nducleo Administrativo é responsavel por providenciar local, bem como os

equipamentos necessarios para a realizacédo de reunides da DGCON.

13.1.1 Se necessario, quando se tratar de reunifes realizadas fora das dependéncias do
prédio do TJERJ, o Nucleo Administrativo solicita & Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG) a disponibilizacédo de transporte, conforme procedimentos estabelecidos na
RAD-DGLOG-035- Solicitagdes de Transportes.

14 APOIO A INFRAESTRUTURA
14.1 MATERIAL DE CONSUMO
14.1.1 As solicitacbes de material de consumo séo realizadas conforme orientacdes da

DGLOG e da RAD-DGLOG-009 — Fornecimento de Materiais e MAN-DGLOG-009-01-
Manual de Solicitacdo de Material de Consumo.

14.1.2 O material aprovado € recebido pelo Nucleo Administrativo que toma as seguintes

providéncias:
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a) confere o material entregue com o que esta especificado na guia de remessa que

0 acompanha;

b) armazena, o material recebido de maneira ordenada e em local definido para esse

fim.

14.1.3 Trimestralmente a equipe realiza acompanhamento, mediante planilha especifica, do

material recebido e do estoque do material de consumo.
14.2 MATERIAL PERMANENTE

14.2.1 Encaminha pedido, a é&rea especifica, de material permanente necessario ao

desenvolvimento dos servigos executados no gabinete.
14.2.2 Mantém registro dos bens permanentes existentes no GBCON.
14.3 SOLICITACAO DE SERVICOS GRAFICOS

14.3.1 O Nucleo Administrativo solicita a realizagdo de servigos gréficos, quando necesséario,
conforme RAD-DGLOG-012 — Autorizar Servigos Gréaficos Ndo — Codificados.

14.3.2 As solicitacdes de servigos graficos sdo arquivadas em pasta especifica.

14.3.3 Os Departamentos da DGCON cientificam o GBCON sobre solicitacées, de maior

vulto, de servigos gréaficos que pretendem realizar.
14.4 ESTRUTURA FISICA E EQUIPAMENTOS

14.4.1 A equipe do Nuacleo Administrativo providencia, junto a area especialista, a
manutencdo em equipamento ou na estrutura fisica do gabinete necessarios ao

desenvolvimento das atividades.
14.5 HIGIENE E LIMPEZA

14.5.1 O Nucleo Administrativo solicita a area responsavel pela higiene e limpeza do TJERJ
as providéncias para atendimento de necessidade especifica ou de condicbes

indispensaveis a manutencado do ambiente adequado no trabalho.
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15.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
2 q ARQUIVO
X CODIGO RESPONSA- ARMAZE- RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CcCD* VEL NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
x DGCON/ Data/ Condigbes DGCON/
Ata de reunido 0-1-1-1b GBCON Pasta NGmero apropriadas 4 anos DEGEA*
. . Backup e
. DGCON/ Disco rigico/ Data/ . DGCON/
Aviso 0-1-0-1a GBCON Pasta NGmero condlt_;oes 5 anos DEGEA
— apropriadas
Boletim de DGCON/ Condicoes Eliminagdo
Frequéncia 0-2-9-1-1b GBCON Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Copia de
correspondéncia oo DGCON/ Data/ Condigdes Eliminagéo
expedida 0-6-2-2 GBCON Pasta Numero apropriadas 2 anos na UO
(Memorandos)
Copia de Backup e T
correspondéncia 0-6-2-2j DGCON/ Disco rigico Data condigGes 2 anos Eliminagao
! - GBCON : na UoO
expedida (e-mail) apropriadas
Coépia da . T
correspondéncia 0-6-2-2j DGCON/ Pasta E?ata/ Cond|90es 2 anos Eliminagao
! g GBCON Numero apropriadas na UO
expedida (Oficios)
Guia de remessa DGCON/ Condicdes Eliminacéo
(PROT) 0-6-2-2 ¢ GBCON Pasta Data apropriadas 3 anos na UO
Guia de DGCON/ Condic6es Eliminacdo
Recebimento de 0-7-1-2a aeAN Pasta Data ~ONaICOes 2 anos £iminacdo
GBCON apropriadas na Uo
Malote
Guia de Expedicéo e DGCON/ Condicdes DGCON/
de Malote 0-7-1-2b GBCON Pasta Data apropriadas 2anos DEGEA
. DGCON/ Caixa- Condigbes DGCON/
Livro de ponto 0-2-9-1-1a GBCON arquivo Data apropriadas 5 anos DEGEA
Ordem de Servico de DGCON/ ..

- ~ Data/ Condicdes DGCON/
movimentacao de 0-2-3-1-3a GBCON Pasta NGmero apropriadas 5 anos DEGEA
pessoal
Planilha de controle Backup e
de entrada e estoque DGCON/ . I S Eliminacéo
de material de 0-3-4-1c GBCON Disco rigico Data condu_;oes 3 anos na UO

apropriadas
consumo
. DGCON/ | Discorigico/ | pata Backup e DGCON/
Portaria 0-1-0-1a GBCON Pasta NGmero condlt_;oes 5 anos DEGEA
— apropriadas
Solicitag&o de A DGCON/ Condicoes Eliminagéo
Servicos Graficos 0-6-5-3a GBCON Pasta Data apropriadas Lano na UO
Solicitagéo de 0-4-2-9-1- DGCON/ Condigbes Eliminacéo
transporte la GBCON Pasta Data apropriadas Lano na UO
Legenda:

* CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos
** UO = Unidade Organizacional
** DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento
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Notas:

a) Eliminac&@o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — 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 Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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