LANCAR INTEIRO TEOR DE PARECERES E DECISOES ADMINISTRATIVAS
EM SISTEMA INFORMATIZADO
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para langamento, em sistema informatizado, do
inteiro teor de pareceres e decisdes proferidos em processos administrativos no ambito
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servigo de Captagdo do Conhecimento, da
Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento (DGCON/SECAP) e as Unidades
Organizacionais (UO) do PJERJ participantes deste processo de trabalho, passando a
vigorar a partir de 26 / 02 de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Acervo selecionado de conteudos captados internamente e no

(Bz?)rr:fwzc(;ji?nento do ambiente externo, disponibilizado de forma estruturada mediante o
PJERJ portal corporativo e destinado a facilitar a realizacdo das atividades

juridico-administrativas da Instituicao.

Rede baseada na tecnologia da Internet com a finalidade de
Intranet compartilhar informagdes entre os usuarios internos do PJERJ,
devidamente autorizados.

Meio tecnoldgico, baseado na WEB, por meio do qual o PJERJ

Portal corporativo do | . o . : f
disponibiliza conteudos e se relaciona com seus usuarios internos

PJER/ (portal interno ou intranet) e externos (portal externo ou internet).
Sistema de Sistema informatizado utilizado para inser¢cao de dados referentes
Enunciados, a Enunciados, Decisdes, Pareceres administrativos e Agao Civil
Decisdes e Publica.

Pareceres

Administrativos

(LED).
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4 REFERENCIAS

e Resolugédo TJ/OE n°. 12/2009 - Altera a Estrutura Organizacional do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro, as atribuicbes administrativas de suas respectivas
unidades, establece a lotagdo de seus Cargos Comissionados e Funcgodes

Gratificadas, e da outras providéncias;

e Ato Executivo TJ N° 5162, de 30/10/2009 — Determina a inclusdo na base de dados
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, do inteiro teor de parecereres e

decisdes proferidos em processos administrativos.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNQAO RESPONSABILIDADE
Departamento de . _
Gestdo e e Prover os recursos necessarios ao processo de trabalho descrito
Disseminacdo do nesta RAD;
Conhecimento, da |4 jnteragir com a Diretoria Geral de Tecnologia da Informag&o
Diretoria Geral de (DGTEC) no sentido de aprimorar continuamente as ferramentas
Gestéo do tecnologicas utilizadas no processo de trabalho descrito nesta
Conhecimento RAD.
(DGCON/DECCO)
Divisdo de
Organizagao de
Acervos de

Conhecimento, da
Diretoria Geral de
Gestao do
Conhecimento
(DGCON/DICAC)
Servico de Captagao
do Conhecimento,
da Diretoria Geral de |e Inserir a integra dos pareceres e decisdes administrativas

e Supervisionar a execug¢ao do processo de trabalho.

Gestao do conforme os procedimentos descritos nesta RAD.
Conhecimento

(DGCON/SECAP)
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6 CONSIDERACOES GERAIS
6.1

Integram o novo banco de dados os conteudos considerados relevantes pelo
Presidente do Tribunal de Justica, os Vice-Presidentes, Corregedor Geral da Justica,

Juizes Auxiliares da Presidéncia e Juizes Auxiliares da Corregedoria Geral da Justiga.

6.1.1 Os Diretores Gerais, agindo por delegacao do Presidente do Tribunal de Justica ou do

Corregedor Geral da Justiga, podem determinar a inclusdo de pareceres ou decisées
administrativas no banco de dados.

6.2 Os pareceres e decisbes proferidos nos processos administrativos devem ser

reutilizados de forma a eliminar ou reduzir o retrabalho e uniformizar o entendimento
sobre assuntos internos.

6.2.1 Pareceres e decisdes oriundos de fontes externas poderdo ser referenciados ou

incluidos no novo banco de dados, desde que seja possivel garantir a confiabilidade e
a manutencao da atualidade das informacgdes.

6.3 As informacgdes extraidas do banco de dados de pareceres e decisdes administrativas
sdo consideradas documentos habeis a instruir processos administrativos.

6.4 A consulta as informagdes contidas no banco de dados podera ser realizada por meio
do Portal Corporativo do PJERJ, restrita a intranet.

6.5 Os pareceres e decisbes administrativas, para poderem ser incluidos no banco de

dados precisam ser disponibilizados pelas Unidades Organizacionais responsaveis pela
sua geracao, em diretério exclusivo de cada unidade.

6.5.1 Cabe a Unidade Organizacional responsavel pela disponibilizacdo do parecer ou

decisdo administrativa assegurar a integridade e a completude do conteudo
disponibilizado.

6.6 E pressuposto para lancamento dos pareceres e decisdes administrativas, em sistema
informatizado, a utilizagdo de programa especifico para a transferéncia dos arquivos
eletrénicos correspondentes.
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6.7

6.8

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia ndo controlada.
Para o lancamento dos pareceres e decisdes administrativas € necessario a criagao de

‘pasta” com nome “LED” na unidade C: do computador habilitado para a execucéo do

procedimento descrito nesta RAD.

O langcamento do inteiro teor dos pareceres e decisdes administrativas é realizado pela
equipe do SECAP.

6.8.1 A equipe responsavel pelo langamento s6 podera efetua-lo se o arquivo digital,

contendo o inteiro teor do documento a ser disponibilizado, estiver acompanhado pelo
FRM-DGCON-041-01- Controle de Autorizacédo para Disponibilizacdo de Pareceres e
Decisbes Administrativas em Sistema Informatizado, devidamente preenchido pela

unidade responsavel pela sua disponibilizacao.

6.8.2 A auséncia de formulario ou o seu preenchimento incorreto devera ser informado a

Unidade Organizacional responsavel pelo depdsito do arquivo digital.

6.8.2.1 Em hipotese alguma podera o integrante da equipe do SECAP realizar corregado do

FRM-DGCON-041-01, uma vez que é condicao de autenticidade das informacgdes

nele contidas terem sido gravadas pela Unidade Organizacional geradora.

7 DISPONIBILIZAR PARECERES E DECISOES ADMINISTRATIVAS

7.1

7.2

7.3

A Unidade Organizacional responsavel pela disponibilizagdo do parecer ou decisao

administrativa acessa a estrutura de diretérios denominada Dec administrativas.

Deposita no diretorio eletrénico, sob a sua gestado, copia do arquivo digital contendo

parecer ou decisao administrativa.

Preenche o formulario eletronico FRM-DGCON-041-01- Controle de Autorizag&o para
Disponibilizacdo de Pareceres e Decisdes Administrativas em Sistema Informatizado,
com os dados necessarios ao langamento em sistema informatizado e deposita-o no

diretorio eletronico.

7.3.1 O preenchimento do campo referente a disponibilizagdo do conteudo na intranet como

sigiloso limitara o nivel de acesso a informacgao.
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8 LANCAR PARECERES E DECISOES ADMINISTRATIVAS

8.1 O SECAP verifica se ha pareceres ou decisdes administrativas no sistema de diretérios

das Unidades Organizacionais.

8.1.1 Em caso positivo e estando o FRM-DGCON-041-01, correspondente ao documento a

ser disponibilizado, anexado, imprime e confere o formulario.

8.1.2 Caso o formulario ndo tenha sido depositado no diretério, encaminha e-mail para a

Unidade Organizacional informando a sua auséncia.

8.1.2.1 Registra a ocorréncia no diretério da unidade, mediante arquivo eletrénico elaborado
por meio do bloco de notas, nomeando-o com o numero do processo e o nome do

integrante da equipe que verificou o problema.

8.1.3 Apos o envio por parte da UO, imprime o formulario FRM-DGCON-041-01 e confere

se todos os campos estdo devidamente preenchidos.

8.2 Caso haja campo preenchido incorretamente, ou a ser preenchido, no formulario FRM-
DGCON-041-01, encaminha mensagem eletrénica para a Unidade Organizacional

informando o problema verificado.

8.2.1 Registra a ocorréncia no diretorio da unidade, mediante arquivo eletrénico elaborado
por meio do bloco de notas, nomeando-o0 com o numero do processo e 0 nome do

integrante da equipe que verificou o problema.

8.2.2 Apds o reenvio por parte da U.O, imprime o formulario corrigido e faz nova

conferéncia da regularidade do preenchimento de todos os campos.

8.3 Salva na pasta “LED” o documento eletronico, criado através do editor de textos Word
(extensdo.doc), correspondente ao parecer ou decisdo administrativa que deve ser

langado no sistema informatizado, renomeando-o.
8.4 Acessa o sistema informatizado LED, mediante uso do programa especifico.

8.5 Realiza o langamento da integra do parecer ou decisdo administrativa.
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8.6 Arquiva o FRM-DGCON-041-01 em pasta eletrénica especifica e o arquivo digital

correspondente ao parecer ou decisdo administrativa em outra pasta denominada

Controle de Parecer ou Decisdo Administrativa.

8.7 Caso tenha sido solicitado a Unidade Organizacional responsavel pelo parecer ou
decisdo administrativa para suprir ou corrigir o FRM-DGCON-041-01, arquiva a
mensagem eletrénica e apaga o arquivo provisorio criado mediante utilizagdo do bloco

de notas.

9 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
Quantidade de pareceres e
decisbes administrativas [ £ (pareceres e decisbes administrativas) ] Mensal
inseridos na base de dados

10 GESTAO DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

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

CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- RETENEAO(AREUNE
IDENTIFICAGAO " - ~ PROTEGAO CORRENTE — PRAZO | DISPOSIGAO
CCD SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA UO)
) Backup e L
Controle de parecer ou Disco Assunto / L 3 anos Eliminagao
decisdo administrativa 0-6-2-2g | DGCON/SECAP rigido Data Condigdes na UO
apropriadas
Controle de autorizagédo
para disponibilizagdo de Backup e
pareceres e decisbes 0-6-22g | DGCON/SECAP | Disc0 uo condigoes 3 anos Eliminaggo
administrativas em rigido ; na UO
. ; A apropriadas
sistema informatizado
(FRM-DGCON-041-01)
Copia da Disco Backup e Eliminagéo
correspondéncia 0-6-2-2 j DGCON/SECAP . Data condic¢des 2 anos ¢
; : rigido ; na UO
expedida (e-mail) apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

11 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Langar Inteiro Teor de Pareceres e

Decisdes Administrativas em Sistema Informatizado
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO LANCAR INTEIRO TEOR DE

PARECERES E DECISOES ADMINISTRATIVAS EM SISTEMA INFORMATIZADO

Inicio

UO acessa
estrutura de
diretorios

A

Salva o documento
na pasta “LED”,
renomeando-o

Deposita no diretério,
sob sua gestao,
parecer ou decisdo
administrativa

A

v .
Acessa o sistema
informatizado

Preenche FRM-
DGCON-041-01

A

Lancga a integra do
Deposita FRM- P:(;en:if/s(if;{szo
DGCON-041-01 ini v

no diretério da UO

Y A
Arquiva o parecer/
deciséo
administrativa e o
| SECAP acessa a FRM-DGCON-041-
Néo estrutura de 01 Araui
diretorios rquiva mensagem
ire eletrénica que

’—b solicitou corregdo do
! problema

|

Exclui do diretério da

Existe
mensagem
eletronica?

4 parecer
decis&o a ser

langado? Sim UO o arquivo
N3o provisorio (Bloco de
notas)
<
Sim
FIM
Existe FRM-
Registra no diretorio as
providéncias tomadas,
mediante arquivo criado
no Bloco de notas
Sim
A
X Né&o
Imprime e confere
0 FRM-DGCON-
041-01
Faz contato com a
" U.0. responsavel
01 preenchido NE~IDj
corretamente?
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