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PJERJ

GERENCIAR SOLENIDADES s

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA I‘:@v)

Este procedimento aplica-se a Assessoria Especial de Cerimonial do Gabinete da Presidéncia

(GABPRES/ASCER), passando a vigorar a partir de 30/07/2026.

2 REFERENCIAS %

Decreto Lei Federal n2 70.274/1972 - Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem

geral de precedéncia;

Ato Normativo TJ n? 34/2023 - Estabelece normas de cerimonial e protocolo a serem

observadas no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
Resolucdo TJ n2 14/1974 - Institui o "Colar do Mérito Judiciario";

Decreto n2 8.292/1945 - Institui 8 de dezembro como Dia da Justica;
Resolucdo STF n2 263 - Regula o cerimonial do Supremo Tribunal Federal;

Lei n2 6956, de 13 de janeiro de 2015 - Lei de Organizagao e Divisao Judiciaria do Estado

do Rio de Janeiro;

Resolugdo OE n° 15/2023 - Cédigo de Etica do Servidor e do Colaborador do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;
Lei Federal n2 14.133/2021 - Estabelece normas para licitagdes e contratos;
Regimento Interno do TJERJ;

Resolucdo TJ/OE n° 10/2021 - Consolida e disciplina as normas gerais sobre a gestdo
patrimonial dos bens méveis no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro

(PJERJ);

Lei Federal n? 13.146/2015 — Institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com

Deficiéncia.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d70274.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d70274.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=139488&integra=1
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/declei/1940-1949/decreto-lei-8292-5-dezembro-1945-457483-publicacaooriginal-1-pe.html#:~:text=Declara%20feriado%20para%20efeitos%20forenses%20o%20dia%208%20de%20dezembro.
https://abpc-cerimonial.com.br/a/wp-content/uploads/2019/03/Resolu%C3%A7%C3%A3o-263-do-STF.pdf
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3 INDICADORES il

NOME METODO PERIODICIDADE
Percentual de cerimonias e eventos
o (Eventos adaptados/Total de
adaptados com diretrizes de * Mensal
- . eventos)*100
acessibilidade implementadas
P I i
erc¢.ar.1tua de atendm:mento a0s (Total de requisitos atendidos / 80
requisitos de conformidade nas . . P Semestral
. requisitos x nimero de cerimonias)*100

solenidades
indice de satisfagdo d
n |<.:e. © satisTagao (.)s.A . (Quantidade de respostas
participantes com deficiéncia sobre ositivas/total de respostas)*100 Semestral
a acessibilidade do evento P P
Numero de convites do Presidente . .

. > convites respondidos Semestral
respondidos
Desempenho no Ranking da (Total de pontos atingidos/total de

. Anual

Governanca pontos possiveis)*100

4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * ] S

4.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e
mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacgao

documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = -
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
FRM-GABTPRES-OO&OZ " | 0-1-2-2- | GABPRES/ . Pasta Numero / Condigdes Eliminagdo
Formuldrio de 1 ASCER Irrestrito Eletrdnica Assunto / abropriadas 1ano na U0
Aprendizado g Data prop
FRM-GABPRES-006-03 - ,
o Numero / - —
Formulario de 0-1-2-2- | GABPRES/ . Pasta Condigdes Eliminagdo
- Irrestrito A Assunto / N 1ano
verificagdo da 1g ASCER Eletronica apropriadas na UO
s Data
acessibilidade
FRM-GABTPRES-OO&M " | 0-1-2-2- | GABPRES/ . Pasta Numero / Condigdes Eliminagdo
Formuldrio de 1 ASCER Irrestrito Eletrdnica Assunto / abropriadas 1ano na U0
verificagdo do Protocolo g Data prop
FRM-GABPRES-006-05 - ,
> Numero / . N
Formulario de 0-1-2-2- | GABPRES/ . Pasta Condigdes Eliminagdo
- Irrestrito A Assunto / N 1ano
verificagdo da 1g ASCER Eletronica apropriadas na UO
. Data
Solenidade
Checklist para 0-1-2-2- | GABPRES/ . Pasta Numero / Condigdes Eliminagdo
.. Irrestrito . Assunto / N 1ano
Cerimonias 1g ASCER Eletrénica Data apropriadas na UO
Copia de Nome do Copias de
correspondéncia 0-6-2-2i GABPRES/ | GABPRES/ Pasta Servidor / Seguranca e 3 anos Eliminagdo
expedida (oficios, ) ASCER ASCER Eletrénica Nome do Condi¢des na UO
memorandos) Orgdo apropriadas
. - Backup e T
Correio eletrénico 0-6-2-2i Irrestrito GABPRES/ Pasta Ano e ondicaes 1 ano Eliminagdo
enviado ] d ! ASCER Eletrénica assunto con I? n na UO
apropriadas
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdadoslangados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

1§

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'_l_ @] Elaborado por: Equipe da Assessoria Especial de Cerimonial (ASCER)

Aprovado por: Gabinete da Presidéncia (GABPRES)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR SOLENIDADES
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