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MANUAL

APOIO ADMINISTRATIVO E GERENCIAMENTODOS PORTAIS DOS ORGAOS
COLEGIADOS ADMINISTRATIVOS

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

1. OBIETIVO

Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para prestar apoio administrativo e

gerenciamento dos portais dos érgaos administrativos.

2. RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de Apoio
aos orgaos Colegiados
Administrativos (GABPRES/ DEACO)

Gerenciar as atividades relacionadas ao assessoramento dos

orgaos colegiados administrativos.

Diretor da Divisdo de Apoio Técnico
e Administrativo (DEACO/DICOL)

Coordenar todas as atividades relacionadas ao apoio

administrativo e gerenciar os portais do 6rgdo colegiados

administrativos;

* analisar a documentac¢ao gerada pela equipe do SEAPO.

Chefe de

Administrativo e Gerenciamento

Servico de Apoio

* Coordenar, orientar e supervisionar as atividades referentes ao

} . ) apoio administrativo e a atualizacio dos Portais dos Orgdos
dos Portais dos Orgdos Colegiados

Colegiados Administrativos assessorados pelo DEACO;
(DICOL/SEAPOQ)

e executar as atividades planejadas, de acordo com as normas de
trabalho, preservando e melhorando o relacionamento da
equipe;

e comunicar ao responsavel pela unidade os problemas que nao

Equipe do SEAPO
quipe do puder solucionar;

e sugerir mudancas necessdrias para melhoria das atividades;

o efetuar a atualizacdo dos Portais dos orgaos colegiados

administrativos assessorados pelo DEACO.

3. APOIO ADMINISTRATIVO E GERENCIAMENTO DOS PORTAIS DOS ORGAOS COLEGIADOS

ADMINISTRATIVOS @

3.1 Equipe SEAPO, por meio de monitoramento das pastas dos drgdos colegiados administrativos,
mensagem eletronica ou através do processo SEl, recebe as solicitacbes dos orgdos colegiados
administrativos referentes as atualizacGes e modificacbes dos Portais dos respectivos colegiados que

sdo assessorados pelo DEACO/DICOL.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

4.1

4.2

4.3

Equipe SEAPO consolida as informagdes recebidas e realiza a solicitagdo a Assisténcia de Conteudo do
Site (ATSIT), do Departamento de Difusdao do Conhecimento (DEDIF), da Secretaria Geral de Gestdo do

Conhecimento (SGCON), por meio de correio eletronico.

Posteriormente, realiza o acompanhamento da solicitagdo, monitorando o prazo de resposta para

alteracdo e/ou atualizacGes nos Portais dos drgdos colegiados administrativos.

Apdés o encaminhamento da resposta da ATSIT, a Equipe SEAPO realiza a conferéncia das

atualizacBes/modificacGes nos portais dos érgaos colegiados administrativos.

A Equipe SEAPO, em resposta, confirma as atualiza¢gdes/modifica¢des realizadas nos portais dos 6rgdos

colegiados administrativos.

A Equipe SEAPO comunica ao érgdo colegiado administrativo solicitante, por meio do processo SEl ou

mensagem eletronica, as atualizagcGes/modificacGes inseridas nos respectivos portais.

Equipe SEAPO informa as atualizacdes/modificaces a DICOL e ao DEACO, para controle do

cumprimento das atividades realizadas pelo SEAPO, que servirdo de base para alimentar o Indicadores.

Concluida as atividades, a Equipe SEAPO efetua o arquivamento da solicitagdo em pasta  prdpria no

correio eletrbnico, ou certifica no processo SEl, devolvendo-o ao solicitante, se for o caso.

ATUALIZAR TEXTOS DISPONIBILIZADOS NA INTERNET @
A Equipe SEAPO acompanha as publicages dos atos oficiais dos Poderes Legislativo e Judicidrio, bem
como noticias e eventos afetos a temética de cada Org3o Colegiado Administrativo para:
a) LODJ e CODJERJ: incorporar no texto a remissao, inserindo nimero e ano da lei sancionada;
b) REGITJRI: alterar o texto e inserir nUmero e ano da resolucdo publicada.
c) Noticias / eventos: inclusdo nos portais; as informacgées, os documentos e os eventos afetos

a matéria de cada érgao colegiado administrativo

As alteracGes sdo encaminhadas a Assisténcia de Conteudo do Site (ATSIT), do Departamento de Difusdo
do Conhecimento, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEDIF), para atualizagdo no

sitio virtual do TJRJ.

Apdés o encaminhamento da resposta da ATSIT, a Equipe SEAPO realiza a conferéncia das

atualizagdes/modificagGes no sitio virtual do TJRJ e informa ao respectivo Colegiado Administrativo.
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4.4 Equipe SEAPO comunica as atualizacdes/modificacbes a DICOL e ao DEACO, para controle do

cumprimento das atividades realizadas pelo SEAPO, que servirdao de base para alimentar os Indicadores.

4.5 Concluidas as atividades, a Equipe SEAPO efetua o arquivamento da solicitacdo em pasta prépria no

correio eletronico, ou certifica no processo SEl, devolvendo-o ao solicitante, se for o caso.
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5. DEFINICOES ‘g
TERMO DEFINICAO
Grupo instituido com finalidade determinada, permanente ou temporario,
Orgido Colegiado composto por membros com experiéncia diferenciada em relagdao a tematica

Administrativo

pertinente a sua atribuicdo. S3o denominados como conselhos, comissoes,

comités, grupos de trabalho, entre outros.

Processo Administrativo

Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdao de documentos e controle de

processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Controle de
Comissoes (CCOM)

Sistema desenvolvido pela Secretaria Geral de Tecnologia da Informacao e
de Comunicacdo de Dados (SGTEC) com a finalidade de compilar
informacdes, realizar controle e geracao de relatérios dos érgdos colegiados

administrativos instituidos pela Presidéncia do Tribunal.

Sistema Protocolo

Administrativo Eletronico

(e-PROT)

Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de

expedientes e processos administrativos do PJERJ e a sua movimentacao.
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