COORDENAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS
NAO-JURISDICIONAIS
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Departamento de Apoio aos Orgdos Gabinete da Presidéncia Chefe do Poder Judiciario do
Colegiados Nao-Jurisdicionais (DEACO) (GABPRES) Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para coordenar o ciclo de vida dos Orgéos
Colegiados N&o-Jurisdicionais.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) prescreve requisitos pertinentes ao Departamento de
Apoio aos Orgdos Colegiados N&o-Jurisdicionais, do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEACO), bem como prové orientacbes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a

vigorar a partir de 29 de abril de 2008.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
E-group Sistema de informag&o em grupo por meio de correio eletronico.
Expediente Qualquer documento protocolizado e sem capa.

Ato que define padrdo regulador, originario de autoridade(s) ou de

Norma orgao(s) que compde(m) a Administracdo Superior do PJERJ.

Grupo instituido para determinada finalidade, cujos membros
possuem, normalmente, experiéncia diferenciada, com relagcdo ao
objeto a ser apreciado. Manifestacbes, pareceres e eventuais
decisbes sao realizados em conjunto e, apesar de fazer parte do
Poder Judicidrio, ndo exercem funcdo jurisdicional, mas sim
administrativa. Sao conhecidos pelos nomes de Conselhos,
Comissdes, Comités, Equipes, Grupos de Trabalho entre outros.

Orgéo Colegiado
N&o-Jurisdicional

Sistema informatizado utilizado pelo Departamento de Apoio aos
Orgdos Colegiados N&o-Jurisdicionais do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES-DEACO) para gerenciar as Comissfes e Conselhos
instituidos do ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ).

Sistema informatizado de protocolo que registra o andamento de
expedientes e processos administrativos do PJERJ.

Sistema de Controle
de Comissodes (SCC)

Sistema PROT
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4 REFERENCIAS

e Deliberacdo TCE/191 - 11/07/1995;

e Deliberacdo TCE/224 (art. 5°) - 27/04/2004;

e Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (art. 3°, VI, “a”

e art. 9°, XX);

e Codigo de Organizacéao e Divisédo Judiciaria do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ);

e Regulamento dos Conselhos ou Comissdes.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro
(PJERJ)

Criar Orgdo Colegiado;

determinar a designacdo dos componentes do Orgio
Colegiado;

alterar a norma do Orgéo Colegiado N&o-Jurisdicional:;

desconstituir Orgdos Colegiados N&o-Jurisdicionais.

Diretor do Departamento de
Apoio aos Orgéos Colegiados
Nao-Jurisdicionais, do
Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DIORG)

Gerenciar as atividades relacionadas a coordenacao do
ciclo de vida dos Orgaos Colegiados Nao-Jurisdicionais.

Diretor de Divisdo de Apoio
Administrativo

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
referentes ao apoio administrativo aos Orgéos
Colegiados N&o-Jurisdicionais.

Apoiar a criacdo dos Orgdos Colegiados Né&o-

Jurisdicionais;

Servidores _ _ _ . _ .
monitorar o ciclo de vida dos Orgaos Colegiados Nao-
Jurisdicionais.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os Orgdos Colegiados N&o-Jurisdicionais e as Unidades Organizacionais envolvidas
devem comunicar ao DEACO qualquer alteracdo relacionada aos integrantes de

Comissdes e Conselhos constituidos.

6.2 E necesséario que os Orgdos Colegiados NZo-Jurisdicionais encaminhem copias de
suas atas ao DEACO, por e-mail, conforme o FRM-GABPRES-011-02 - Ata de

Reuniao.

6.3 Ao final de cada ano, os Orgdos Colegiados N&o-Jurisdicionais disponibilizam ao
DEACO as informacdes pertinentes relacionadas a Comissdo, segundo o0
preenchimento do FRM-GABPRES-011-03 — Relatorio de Informagdes Gerenciais -
Anual.

6.4 As alteracdes realizadas nas normas referentes as Comissdes e aos Conselhos sao as

seguintes:

e designacao de componentes;

dispensa de componentes;

prorrogacéo de prazo de vigéncia de Comissao;

reconducao de membro de Comisséo;

cessamento de comissoes.

6.5 Quando se tratar de ComissOes de Licitacdo, Aceitacdo de Obra, Pregdo e Pregao
Eletrénico, encaminha oficio ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (TCE)

com copia do ato de designacao dos componentes.

7 APOIAR A CRIACAO DE ORGAOS COLEGIADOS NAO-JURISDICIONAIS

7.1 Recebe determinacdo do Chefe do PJERJ para a criagdo de Orgdo Colegiado N&o-
Jurisdicional em Processo Administrativo ou com base no FRM-GABPRES-011-01-

Termo de Constituicdo de Colegiado.
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7.2 Prepara a minuta do Ato Executivo e encaminha-a ao Chefe do PJERJ para aprovacao.

7.2.1 No caso de Ato Executivo Conjunto, emite 0 ato em duas vias e encaminha para

assinatura do Chefe do PJERJ e do Corregedor-Geral.
7.3 Recebe o(s) ato(s) assinado(s) e encaminha-o(s) para a Imprensa Oficial.

7.4 Confere a publicacdo no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro (DORJ), certifica

o(s) ato(s) publicado(s) e junta-o(s) ao processo administrativo.
7.5 Lanca os dados da Comissao no Sistema de Cadastro de Comissdes (SCC).
7.6 Abre pasta para guarda dos documentos correspondentes a Comissao.
7.7 Verifica se ha componentes designados para a Comisséao.

7.7.1 Caso ndo haja componentes designados, expede correspondéncia para indicacdo dos
componentes, prepara e publica ato de designacdo e a seguir junta ao processo
administrativo e a pasta as indicacdes de representantes.

7.8 Lanca os dados dos componentes no Sistema SCC e cria e-group.

7.9 Informa as unidades organizacionais pertinentes a criagdo e/ou designacdo de

componentes.

7.9.1 Encaminha, via correio eletrénico, a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao

(DGTEC) a solicitacao de incluséo e/ou atualizacdo de dados na pagina da intranet.

7.9.2 Se o componente do colegiado for magistrado, envia 0 processo administrativo ao
Departamento de Movimentacdo de Magistrados (DEMOV) e a Divisdo de
Atendimento a Magistrados (DIMAG), ambos do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES) para as devidas anotagoes.

7.9.2.1 Recebe o0 processo administrativo da Divisdo de Pessoal da Magistratura, da
Diretoria Geral de Gestdo de Pessoal (DGPES/DIMAG) e remete-0 ao Arquivo da

Presidéncia.
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7.9.3 Se o componente do colegiado for servidor, prepara e envia memorando a Diretoria

Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES) para as devidas anotacfes, entranhando
copia do memorando no processo administrativo e remetendo-o0 ao Arquivo da

Presidéncia.
7.10 Agenda a primeira reunido com o Colegiado criado.

7.11 Comparece a primeira reunido e informa os servigos prestados pelo DEACO, entrega o
regulamento/folder das Comissdes e define os servigos especificos que sédo prestados
para a Comisséao.

8 MONITORAR O CICLO DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS NAO-
JURISDICIONAIS

8.1 Alterar a Norma do Orgéo Colegiado N&o-Jurisdicional.
8.1.1 Recebe informacéo para alteracao da Norma.
8.1.2 Protocoliza, instrui o processo administrativo e encaminha a Comisséao.

8.1.3 A Comissdo manifestando favoravel, verifica se a alteracdo da Norma é feita por

Resolucédo ou Ato Executivo.

8.1.3.1 No caso de Resolucdo preparar e encaminha ao Orgdo Especial (OE) ou ao

Conselho da Magistratura (CM), conforme competéncia.

8.1.3.2 No caso de Ato Executivo Conjunto prepara e emiti o Ato em duas vias e encaminha
para assinatura do Presidente e do Corregedor.

8.1.3.3 No caso de Ato Executivo encaminha o Ato ao Chefe do PJERJ para assinatura.
8.1.4 Encaminha o Ato Executivo assinado para a Imprensa Oficial.
8.1.5 Confere no DORJ a publicagéo do Ato Executivo.

8.1.6 Certifica e junta o Ato Executivo certificado ao Processo.
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8.1.7 Encaminha copia do Ato Executivo aos interessados.

8.1.8 Atualiza o Sistema SCC e coloca copia do Ato Executivo na pasta.

8.1.9 Remete o0 Processo Administrativo ao Arquivo da Presidéncia.

8.2 Controlar a Vigéncia do Org&o Colegiado N&o-Jurisdicional.

8.2.1 Consulta, mensalmente, o Sistema de Controle de Comissdes -SCC.

8.2.2 No caso de prazo vincendo, contata a Comissédo ou informa ao Chefe do PJERJ.

8.2.2.1 Se for necesséria a prorrogacdo de prazo, recebe manifestacdo do Colegiado e
submete a consideragcdo do Chefe do PJERJ, que fixa novo prazo, prepara

conclusao e o Ato Executivo de prorrogacao de prazo da Comissao.

8.2.2.2 Se ndo for necessaria a prorrogacao de prazo, prepara ato desconstituindo a

Comisséao.

8.2.3 No caso de Ato Executivo verifica se € Ato Executivo Conjunto.

8.2.3.1 No caso de Ato Executivo Conjunto prepara e emiti o Ato em duas vias e encaminha

para assinatura do Presidente e do Corregedor.

8.2.3.2 No caso de Ato Executivo encaminha o Ato ao Chefe do PJERJ para assinatura.

8.2.4 Encaminha o Ato Executivo para a Imprensa Oficial.

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

Confere no DORJ a publicacdo do Ato Executivo.

Encaminha cépia do Ato Executivo aos interessados.

Remete o Processo Administrativo ao Arquivo da Presidéncia.

Certifica e junta o Ato Executivo certificado ao Processo Administrativo.

Atualiza o Sistema SCC e coloca copia do Ato Executivo na pasta.
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8.3 Desconstituir Orgéo Colegiado N&o-Jurisdicional.

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

Recebe pedido da propria Comissédo ou determinac¢do do Chefe do PJERJ.
No caso de iniciativa do Colegiado, submete a consideracdo do Chefe do PJERJ.

Oficia ao Presidente do Orgdo Colegiado informando que a Comissdo €

desconstituida.

Prepara o Ato Executivo e encaminha ao Chefe do PJERJ para assinatura.

8.3.4.1 No caso de Ato Executivo Conjunto, prepara e emite o Ato Executivo em duas vias e

8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

8.3.9

8.3.10

8.3.11

encaminha ao Chefe do PJERJ e ao Corregedor para assinatura.
Encaminha o(s) Ato(s) Executivo(s) assinado(s) para a Imprensa Oficial.
Confere no DORJ a publica¢do do Ato Executivo.
Certifica e junta o Ato Executivo certificado ao Processo Administrativo.

Encaminha copia do Ato Executivo aos ex-integrantes do Orgdo Colegiado e as

Unidades interessadas.

Encaminha memorando & DGTEC solicitando a exclusdo do “e-group” do Orgéo

Colegiado e atualizar o Sistema SCC.
Arquiva os documentos na pasta de Comissdes Cessadas.

Encaminha o Processo Administrativo para o Arquivo da Presidéncia

9 GESTAO DE REGISTROS

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

a

rquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

PRAZO DE

IDENTIFICAGAO

CcODIGO
cco*

RESPONSAVEL

ACESSO

ARMAZE-
NAMENTO

RECUPERA-
CAO

PROTEGAO

GUARDA
NA UO**

DESTINA-
CAO

(ARQuUIVO
] CORRENTE)
Orgéo colegiado 0-1-1a DEACO Irrestrito Caixa box Titulo Condicdes 2 anos DGCON/
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PRAZO DE
5 GUARDA
. CODIGO . ARMAZE- RECUPERA- ~ DESTINA-
IDENTIFICAGAO " RESPONSAVEL ACESSO ~ PROTEGAO NA UO** ~
CCD NAMENTO GAO (ARQUIVO GAO
CORRENTE)
néo-jurisdicional - apropriadas DEGEA***
(Processo
administrativo)
Orgéo Colegiado -
Nao-Jurisdicional 0-1-1a DEACO Irrestrito Pasta Titulo Condlgoes 3 anos Eliminagédo

P apropriadas
(Copias)

. . Condigdes N
Guia de remessa | 0-6-2-2c DEACO Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos Eliminacéo
Cépias da Condicdes
correspondéncia 0-6-2-2j DEACO Irrestrito Pasta Numero ¢ 2 anos Eliminacéo

! apropriadas

expedida

Termo de

Constituicao de -

Colegiado (FRM- 0-1-1a DEACO Irrestrito Pasta Titulo ;?gdr'ig;:je;s 2 anos DDGE%OE’\/IA/
GABPRES-011- prop

01)

Ata de Reunido -

. , Condicdes DGCON/

(FRM-GABPRES- | 0-1-1-1b DEACO Irrestrito Pasta Numero apropriadas 4 anos DEGEA
011-02)

Relatério de

Informacdes

Gerenciais - . . CondicGes DGCON/
Anual (FRM- 0-0-3¢c DEACO Irrestrito Pasta Titulo apropriadas 5 anos DEGEA
GABPRES-011-

03)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Esta tabela foi elaborada em conformidade com os “Parametros Especificos de Controle de Registros nas respectivas unidades
organizacionais (Arquivo Corrente) ", da RAD-PJERJ-003;

b)  Eliminagdo: quando o ciclo de vida do documento se encerra na prépria UO, obedece aos procedimentos da RAD-DGCON-020 —

Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

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 dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo;

d) Quando o ciclo de vida do documento ndo se encerrar na propria UO, a responsabilidade passa a ser do DGCON/DEGEA e a sua
eliminacdo ocorre conforme os procedimentos da RAD-DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo

Intermediario. Compete ao DGCON/DEGEA manter os documentos que necessitem ser guardados permanentemente.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Apoiar a Criacdo de Orgios

Colegiados N&o-Jurisdicionais.
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e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Monitorar o Ciclo de Vida dos Orgéos

Colegiados Nao-Jurisdicionais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO D~E TRABALHO APOIAR A CRIACAO DE
ORGAOS COLEGIADOS NAO-JURISDICIONAIS

Inicio

Receber
determinacgéao
para a criagédo

de Orgao

Colegiado

E processo
dministrativo?

Nao

Elaborar Termo de
Constituicéo de
Colegiado (FRM

011-01)

[«
-

Preparar a
minuta do Atc
Executivo
para
aprovacao

E Ato
Executivo
onjunto?

Emitir o ato
em duas vias

Encaminhar ao
Chefe do

—m PJERJe ao

Corregedor
para assinatura

Nao
v
Encaminhar
ao Chefe do
PJERJ

[
-

v

Receber
ato(s)
assinado(s)

v

Encaminhar o
Ato p/ a
Imprensa
Oficial

Conferir no
D.O. a
publicagao do
Ato

Certificar e
juntar o Ato
certificado ao
processo

Lancar dados
da Comisséo
no Sistema
SCC

Abrir pasta com
documentos da
Comisséo

omponente:
designados?

Sim™

Lancar dados
dos
componentes
no Sistema
SCC e criar e-

group
v

Informar as
unidades
organizacionais
pertinentes

Encaminhar a
DGTEC a
solicitagao de
incluséao efou
atualizagao de
dados na
intranet

O componente
do Colegiado &

Sim
v

Enviar o
processo ao
DEMOV e a

DIMAG para as
devidas
anotacdes

Receber o
processo da
DIMAG e
remeter ao
Arquivo da
Presidéncia

-

Expedir
correspondéncia
para indicagao
dos
representantes

Preparar e
publicar ato de
designagéo

v

Juntar ao
processo e a
pasta as
indicacdes dos
integrantes

L

Preparar e
enviar
memorando a
DGPES para as
devidas
anotacbes

Entranhar copia
do memorando
no processo

-t

Agendar a
primeira
reuniao

Comparecer a
primeira
reuniao e
informar os
servigcos
prestados pelo
DEACO

Entregar o
regulamento/
folder para a

Comisséo

Definir os
servigcos
especificos que
serao
prestados para

a Comisséo

Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MONITORAR O CICLO
DE VIDA DOS ORGAOS COLEGIADOS NAO-JURISDICIONAIS

Receber determinagao
do Chefe do PJERJ e/
ou consuita o Sistema
SCC e/ou recebe
pedido da Comiss&o

Contatar o
Colegiado ou
informar ac Chefe do
PJERJ

fiormagéo de prazd
vincendo?

\ 4

Nao

v
Protocolizar, instruir o
Preparar ato

processo e
encaminhar & o Naow|  desconstituindo a
Comissao garap Comisséo

Sim v
v
() O
Receber

manifestagao do
Colegiado

v

Fixar novo prazo
(Chefe do PJERJ)

Preparar Ato
Executivo y

E Ato Executivo
Conjunto?

Comissdo
se manifesta
favoravel?

Encaminhar ao
OE ou ao CM, Preparar conclusao
conforme e ato de prorrogacéo

competéncia

!

Encaminhar o Ato
Executivo para o
Ghefe do PJERJ)

Sim

Encaminhar o Ato
para a Imprensa
Oficial

Aguardar
retorno do
OE ou CM

Emitir Ato em duas
vias e
a0 Chefe do PJERJ Conferir a publicagéc
e ac Corregedor do Ato no D.0.,
ceriificar e anexar ac
processo

Alterou a
Resolugio?

Encaminhar copia do
Ato aos interessados

Sim

Alualizar o sisterna
SCC e colocar copia
na pasta

Remeter o processo
a0 arquivo

E Desconstituicao?

(3 )e—ma

E solicitado pelo
colegiado?

Submeter a
consideragao
superior

Oficiar, se for ¢ caso,
Informando que a
Comisséo sera
desconstituida

Preparar Ato de
desconstituigio

Encaminhar memo a
DGTEC solicitando
excluséo do e-group

Atualizar sistema do
8sCC

Arquivar doCumentos
na pasta de
Gomisstes

Gessadas

Arquivar processo
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