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PJERJ CULTURAL DO PODER JUDICIARIO DO RIO DE JANEIRO (CCCPJERYJ) '.c-

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

CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA®

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Planejamento Administrativo Financeiro

do Centro Cultural do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/DIFIC) e tem como

objetivo apoiar, propor, coordenar e controlar as atividades técnico administrativas do CCPJERJ,

passando a vigorar a partir de 25/11/2025.

DEFINICOES

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

PJERJ.

[
’_'_|

RESPONSABILIDADES GERAIS &2&&

FUNCAO

RESPONSABILDIADES

Diretor de Departamento do Centro
Cultural do Poder Judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ)

Apreciar relatérios emitidos pela DIFIC;

analisar documentos de formalizacdo de demanda

elaborados pela DIFIC;

imprimir o devido andamento aos processos que lhe

forem encaminhados;

supervisionar as atividades realizadas pela DIFIC.

Diretor da Divisdo de Planejamento
Administrativo  Financeiro do | ®
Centro Cultural do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro| e
(CCPJERJ/DIFIC)

Prestar auxilio ao diretor do Departamento do CCPJERJ no
desenvolvimento das atividades de planejamento e
administracao;

coordenar as atividades relativas ao controle de

Patrimoénio da unidade;

atestar as notas fiscais referentes aos servicos

contratados;

acompanhar o lancamento da frequéncia dos

funcionarios lotados no CCPJ;

elaborar o Documento de Formalizacdo da Demanda

(DFD), com o auxilio das unidades requisitantes;

coordenar as atividades inerentes aos servicos: SECUT e
SEDEF.

RAD-CCPJERJ-004

Rev.00 Paginalde6


https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/glossario_intranet-4
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/d/guest/glossario_intranet-4

REALIZAR AS ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DO CENTRO CULTURAL DO PODER

JUDICIARIO DO RIO DE JANEIRO (CCCPJERJ)

FUNCAO RESPONSABILDIADES

e Colaborar na elaboragdo do Documento de

Formalizagdo da Demanda (DFD), com o auxilio das

Chefe do Servico de Fiscalizacdo e unidades requisitantes;

Acompanhamento de Contratos | ¢ encaminhar o processo SEl a diretora do CCPJ,

Culturais, do Centro Cultural do objetivando enviar a Secretaria-Geral de Contratos e
Poder Judicidrio do Estado do Rio LicitacOes (SGCOL) para as demais etapas referentes a
de Janeiro (CCPJERJ/SECUT) contratacao;

e elaborar os artefatos relativos as contratacdes do CCPJ
CCPJERJ.

Chefe do Servigo de Planejamento
Financeiro do Centro Cultural do
Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro (CCPJERJ/SEDEF)

e Controlar a quitagdo dos pagamentos de eventos e

direitos autorais, efetuados pelos proponentes;
e elaborar os relatérios contabeis e Gerenciais.

e elaborar outros documentos gerenciais necessarios para

a unidade.

4 REFERENCIAS g

RAD-CCPJERJ-004

Constituicdo Federal de 1988;

Lei Complementar n? 101/2000 - Estabelece normas de finangas publicas voltadas

para responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

Lei Federal n? 4.320/64 — Estatui normas gerais de direito financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, Estados, dos Municipios

e do Distrito Federal;

Lei Estadual n? 287/79 - Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e dd outras providéncias;

Lei Estadual n? 3.506/00 - Altera dispositivos da Lei n2 287, de 04 de dezembro de

1979, e da outras providéncias;
Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBC TSP;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

Lei Federal n° 14.133, de 01/04/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos

Administrativos);

Rev.00 Pagina2de6


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

REALIZAR AS ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DO CENTRO CULTURAL DO PODER

JUDICIARIO DO RIO DE JANEIRO (CCCPJERJ)

RAD-CCPJERJ-004

Resolugdo TJ/OE RJ n? 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo n2 03/2019 - Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e eletronica,

e da outras providéncias;

Decreto Federal n 11.462/2023 - Regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei n? 14.133,
de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o sistema de registro de precos para a
contratacao de bens e servigos, inclusive obras e servicos de engenharia, no ambito

da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Ato Normativo n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletronico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e dispde sobre sua

implantacdo e seu funcionamento;

Ato Normativo n° 26/2022 - Estabelece o processo de contratacdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacgdes (TIC) do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 14/2023 - Institui a Politica de Governanga das Contratagdes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n2
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacao do agente
de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacado
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n° 20/2023 - Regulamenta o inciso VIl do caput do art. 12 da Lei
n2 14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre o plano de contratacdes anual
e instituir o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes (PGC) no

ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Normativo TJ n° 23/2023 - Disciplina a licitagdo pelo critério de julgamento por
menor preco ou maior desconto, na forma eletronica, para a contratacdo de bens,

servicos e obras e da outras providéncias;
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5.1

5.2

e Decreto n? 48.816/2023 - Regulamenta a fase preparatéria das contratagdes, de
que trataalein214.133, de 12 de abril de 2021, no ambito da administracao publica

estadual direta, autdrquica e fundacional.

e Instrucdo Normativa n? 58/2022 da Secretaria Especial de Desburocratizagio,
Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia - Dispde sobre a elaboracdo
dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP — para a aquisicdo de bens e a contratacao
de servigos e obras, no ambito da Administracao Publica federal direta, autarquica

e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital;

e Instrucdo Normativa n? 01/2010 do Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo - DispGe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de
bens, contratacdo de servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional e da outras providéncias;

e Resolugdo n?468/2022 do Conselho Nacional de Justica - Dispde sobre as diretrizes
especificas para as contratacdes de Solugdes de TIC pelos drgaos que estdo sob o

controle administrativo e financeiro do Conselho Nacional de Justica;

e Ordem de Servico TJ n° 02/2017 - Disciplina, no ambito da Presidéncia do TJRJ, o

tramite dos processos administrativos que menciona;

e Lei Complementar n2 123/2006 - Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte.

@]

CONDIGCOES GERAIS LE\_A

O Centro Cultural destina-se a ser um Jocus de fomento de cultura, educacdo e cidadania,
oferecendo a comunidade carioca atividades como pecas teatrais, espetdculos de danca e de
musica, mostras de cinema, cursos, seminarios, palestras, debates, leituras dramatizadas sobre
os principais temas que integram o didlogo entre as demais instancias da sociedade e a Justica.
Por meio do impulsionamento ao acesso e da realizagdo dessas acdes, o CCPJERJ favorecerd o
desenvolvimento de competéncias criticas e criativas, caras ao exercicio da cidadania,

fundamentais para que todos lidemos melhor com os desafios contemporaneos.

Para que as a¢Ges do CCPJERJ sejam realizadas eficazmente, é necessario o apoio técnico e

administrativo que envolvem contratagdes, pagamentos, controle patrimonial e de pessoal.
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5.3 Cabe a DIFIC e aos servigos que lhe sdo subordinados, SEDEF e SECUT prover esse apoio de

acordo com suas atribuicdes especificas.

5.4 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos planos de atividades detalhadas.

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D

1

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

RETEN(;AO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cchll)cio ACESSO REZI\J/(E'L\]' h’?;{‘:?ﬁ% R:fg;g PROTEGAO | CORRENTE —PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Planilha de Registro de - R
Valores referentes aos | 0-6-2-2g Irrestrito DIFIC Pafta_ Data Condlgoes 1ano Eliminagdo na
. Eletronica apropriadas uo

Eventos Realizados
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)

b)

c)

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

SGCON/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 prote¢do

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 Seguranca de Dados.

9

Base Normativa:

Elaborado por:

® [ .

Aprovado por:

RAD-CCPJERJ-004

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe da Divisdo de Planejamento Administrativo Financeiro do Centro Cultural do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (CCPJERJ/DIFIC)

Diretor do CCPJER!
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e
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =5

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — REALIZAR ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DO

CCPJERI
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