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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos a realizacdo dos Foruns Permanentes da Escola

da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 15/09/2022.

3 DEFINICOES

saber juridico e da atividade judicial.

TERMO DEFINICAO
Eventos com atividades constantes (conferéncias, seminarios,
Forum encontros, debates em mesa redonda e palestras), abertas ao
Permanente publico, realizadas por grupos de exceléncia em diversos campos do

Nucleo Bésico

Os féruns permanentes serdo compostos por um minimo de 5 (cinco)
e um maximo de 10 (dez) membros, designados pela diretora-geral
da EMERJ.

4 REFERENCIAS

e Ato Regimental 06/2021 da EMERJ que dispde sobre a estrutura dos Foruns

Permanentes no ambito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro —
EMERJ;

e Resolugdo CM n° 02/2020 — Dispbe sobre a educacéo continuada para os fins de

desenvolvimento dos servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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REALIZAR FORUNS PERMANENTES

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Tomar ciéncia do cumprimento do Ato Regimental n°
6/2021;
autorizar dispéndios extras.

Presidente da Comissao
de Desenvolvimento do
Conhecimento
Multidisciplinar da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/CODEM)

Analisar a proposta de realizagdo de reunides de
Foruns Permanentes;

analisar resultados obtidos com a
reunides de Féruns Permanentes;

determinar diretrizes para o
reunidoes dos Foruns Permanentes;

regulamentar e aprovar acdes
Permanentes.

realizacdo de
funcionamento das

dos  Foruns

Diretora do Departamento
de Desenvolvimento do
Conhecimento
Multidisciplinar da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

Gerenciar, supervisionar, operacionalizar e validar a
execuc¢do dos Foruns Permanentes;

participar de reunides aos Foruns Permanentes;

analisar e responder as comunicagdes dos clientes;
atender as orientacfes da Presidente da CODEM,;
propor melhorias e readequacfes a Presidente da
CODEM,;

elaborar e atualizar a Agenda Anual dos Foruns
Permanentes;

tomar ciéncia e acompanhar as etapas de organizacgao e
realizacdo das reunifes dos Foéruns Permanentes;
lancar a frequéncia da equipe e encaminhar para o
DEADM;

lancar JETON do Presidente do Forum Permanente ou
seu representante no Sistema Integrado da EMERJ
(SIEM-ACADEMICO);

consolidar dados e emitir relatorios.

Secretario de Férum
Permanente

Prestar apoio e assessoria no cumprimento das
orientacdes especificas determinadas pelo Presidente do
Forum Permanente;

operacionalizar as reunides dos foruns permanentes;

dar suporte aos presidentes, palestrantes e participantes
antes, durante e depois dos féruns permanentes.

Departamento de
Administracéo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Providenciar os eventuais dispéndios advindos do
processo de elaboracdo dos féruns permanentes.
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REALIZAR FORUNS PERMANENTES

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Departamento de
Tecnologia de
Informacéo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/DETEC)

Inserir, atualizar e retirar da pagina da EMERJ contetidos
dos féruns permanentes, bem como providenciar
instrumentos de controle de presenca, abertura e
encerramento de inscricbes nestes foruns permanentes;
dar suporte técnico as reunides dos foruns permanentes,
bem como, disponibilizar no canal do Youtube da
EMERJ.

Departamento de
Comunicacéao
Institucional da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Disponibilizar e divulgar as reunides dos foruns
permanentes para o publico externo, interno, incluindo as
midias sociais oficiais da Escola.

Divisdo de Design
Gréfico da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDEG)

Executar os servigcos de artes gréficas.

Servico de Apoio
Logistico da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/SELOG)

Providenciar e gerenciar os servicos de logistica e
mensageria para realizacdo dos foruns permanentes,
bem como, gerenciar o servico de copa, quando a
reunido for realizada no prédio da EMERJ.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD tém a finalidade de viabilizar a realizacdo dos

féruns permanentes e das pesquisas demandadas pela EMERJ.

6.2 Os foruns permanentes tém como objetivo a formacdo e manutencdo de grupos de

exceléncia em diversos campos do saber juridico. Seguem abaixo os Foruns

Permanentes ativos:

* Forum Permanente da Crianca, do Adolescente e da Justica Terapéutica;

* Forum Permanente da Justica na Era Digital;

« Forum Permanente de Biodireito, Bioética e Gerontologia;

» Forum Permanente de Direito Civil Professor Sylvio Capanema de Souza;

 F6rum Permanente de Direito da Cidade;

* Forum Permanente de Direito de Familia e Sucessodes;
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Forum Permanente de Direito do Consumidor;

Forum Permanente de Direito e Rela¢des Raciais;
Forum Permanente de Direito Eleitoral e Politico;

Forum Permanente de Direito Empresarial;

Forum Permanente de Direito Penal e Processual Penal;
F6rum Permanente de Direito Tributario;

Forum Permanente de Direito, Arte e Cultura;

Forum Permanente de Estudos Constitucionais, Administrativos e de Politicas
Publicas Professor Miguel Lanzellotti Baldez;

Forum Permanente de Filosofia, Etica e Sistemas Juridicos;
Forum Permanente de Hermenéutica e Decisao;
Forum Permanente de Histéria do Direito;

Forum Permanente de Liberdade de Expressdo, Liberdades Fundamentais e
Democracia;

Forum Permanente de Métodos Adequados de Resolugéo de Conflitos;
Forum Permanente de Politica e Justica Criminal;

Forum Permanente de Poés-Humanismo e Defesa dos Animais Claudio
Cavalcanti;

Forum Permanente de Processo Civil;

Forum Permanente de Seguranca Publica e Execucéo Penal,
Forum Permanente de Transparéncia e Probidade Administrativa;
Forum Permanente de Violéncia Doméstica, Familiar e de Género;
Forum Permanente dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia;
Forum Permanente dos Direitos Humanos;

Forum Permanente dos Juizados Especiais Civeis e Criminais;
Forum Permanente dos Juizos Civeis;

Forum Permanente de Saude Publica e Acesso a Justica;

Forum Permanente de Gestao Publica Sustentavel;

Forum Permanente de Direito e Economia,;

Forum Permanente de Pesquisas Académicas — Interlocucdo do Direito e das
Ciéncias Sociais;

Forum Permanente de Dialogos da Lei com o Inconsciente;

Forum Permanente de Inovacdo do Poder Judiciario e Ensino Juridico;

Forum Permanente de Direito Comparado:

Forum Permanente de Diadlogo do Judiciario com a Imprensa;

Forum Permanente de Direito na Lusofonia;

Forum Permanente da Justica Restaurativa.
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7 REALIZAR REUNIOES DOS B FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE
PRESENCIAL COM TRANSMISSAQO VIA PLATAFORMA ZOOM

7.1

7.2

7.3

7.4

Os secretarios dos foruns permanentes informam as datas disponiveis dos auditérios

e da plataforma ZOOM, mediante consulta ao Gabinete e ao aplicativo AGENDA

EMERJ, aos respectivos presidentes e membros, e estes elaboram a programacgéao

(datas, temas, palestrantes e debatedores) das reunides dos foruns permanentes
apresentando-a aos secretarios de forum permanente para as providéncias cabiveis,

dentro do prazo minimo de 15 (dias) Uteis da data aventada.

O diretor do DEDES elabora a Agenda Anual de Foruns Permanentes (FRM-EMERJ-
040-01) e atualiza as informacdes periodicamente. No fim do ano, uma via impressa e

atualizada é arquivada em pasta apropriada.

O secretéario do férum permanente recebe a programacéo e solicita, via Formulario de
Solicitacdo de Reserva de Auditério EMERJ — Unidades do PJERJ (FRM-EMERJ-026-
06), ao Gabinete do Diretor-Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/GBEMERJ) a reserva do auditério para a realizacdo do evento,
recursos de audio e video, informa a necessidade de utilizacdo de material e servigos

especificos e realiza o agendamento no aplicativo AGENDA EMERJ.

O secretario do férum permanente, conforme determinacdo de seu presidente,

formaliza o convite ao palestrante e verifica a necessidade de material especifico para

a reuniao.

7.4.1 Caso o palestrante e/ou debatedor resida fora do Municipio do Rio de Janeiro, 0

7.5

secretario do forum permanente indaga se haverd despesa com transporte e/ou

estadia; e em caso positivo, solicita ao GBMERJ, via Formulario de Solicitacdo de

Passagem/Hospedagem/Translado (FRM-EMERJ-026/08), autorizacdo e providéncias

para transporte e estadia do palestrante e/ou debatedor

O secretario do féorum permanente solicita ao DETEC, via e-mail, a confeccdo e

impressdo de cartazes, certificados, prismas e KIT divulgacdo, por meio do Formulério

de Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01) e envia os dados de confeccdo do

cartaz, em Word.
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7.6 O secretario do féorum permanente recebe a prova do cartaz, via e-mail, para
aprovacao do presidente. Caso seja aprovado, solicita ao DETEC a devida
reproducao.

7.6.1 Caso o presidente do Forum ndo aprove o layout do cartaz, o secretario encaminha e-

mail a DIDEG informando os ajustes necessarios.

7.6.2 Apoés a aprovacao final do layout do cartaz, solicita ao DETEC a devida reproducéo do

cartaz, dos prismas, certificados e KIT divulgacdo e o envio do cartaz em formato jpg

para insercdo no site da EMERJ.

7.7 O secretario do forum permanente solicita ao DETEC, via e-mail, o cadastro das
reunides dos féruns permanentes no SIEM e seu respectivo codigo, a disponibilizacédo
da imagem do cartaz na pagina da EMERJ, bem como, as informag¢des do evento,
para a abertura e 0 encerramento das inscri¢des, via on-line, por meio do Formulario
de Solicitacdo de Conteudo para Site (FRM-EMERJ-034-01) e ao DECOM, a ampla
divulgacdo (Solicitacdo de Servicos de Comunicacdo e Divulgacdo — FRM-EMERJ-

037-06).

7.8 O secretario do Férum, solicita, via e-mail, & Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),

atribuicdo de horas de estagio para os estudantes de Direito.

7.8.1 Arquiva na pasta do forum correspondente a resposta da Ordem dos Advogados do

Brasil (OAB).

7.9 O secretario do forum permanente encaminha memorando em nome do presidente do
férum, via e-mail, a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ), solicitando atribui¢cdo

de horas aos serventuarios participantes.
7.9.1 Arquiva na pasta do forum correspondente a resposta da ESAJ.

7.10 Cadastra evento na plataforma Zoom, inclui cartaz, palestrantes.

7.11 Solicita publicacdo no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro do evento.

7.12 Envia e-mail aos membros do férum com o link de inscricao.
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7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

7.19

No dia util anterior a data do evento, envia aos palestrantes e equipe de apoio, um

Unico e-mail com os links de acesso da plataforma Zoom. Em outro e-mail, separado,

envia os links dos intérpretes (caso sejam utilizados os servicos de traducdo de

Libras e/ou traducado de Idiomas).

No dia do evento, o secretario organiza a reunido, recepciona 0S membros,
palestrantes e publico em geral e distribui, quando houver, material de apoio (leis,
roteiros, artigos, revistas, etc.), além de direcionar as perguntas do publico

participante aos componentes da mesa.

O presidente do forum coordena o tempo restante de fala dos convidados, utilizando
cartdbes assim discriminados: cor verde: 10 minutos, cor amarela: 05 minutos e cor

vermelha: tempo esgotado.

Realiza a entrega dos certificados aos palestrantes e debatedores.

Finalizada a reunido do féorum permanente, o secretario do férum permanente
preenche o Formulario de Lancamento para Pagamento de Jeton (FRM-EMERJ-040-
02).

No ultimo dia de cada més, o diretor do DEDES lanca, no Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM-ACADEMICO), as horas de participacdo do presidente do forum
permanente, ou seu substituto em exercicio, e encaminha ao DEADM o relatério
para fins de pagamento do JETON (maximo de 4 horas/més por representante do

Foérum Permanente).

O backup de tal processo de trabalho é realizado semanalmente.

8 REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE VIRTUAL

8.1 O presidente do féorum permanente solicita ao secretario do féorum permanente,

possiveis datas e horarios para realizacdo da reunido, dentro do prazo minimo de 15

(dias) uteis da data aventada.
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8.2

8.3

8.3.1

8.4

8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

8.6

8.6.1

O secretario do forum permanente, com sua senha pessoal e intransferivel, consulta o

aplicativo AGENDA EMERJ, pré-reserva as datas e horéarios solicitados e repassa a

informagao.

O presidente do férum permanente define a programacdo e compartilha os enderecos
eletrbnicos dos convidados.

O secretario do féorum permanente realiza o convite aos participantes.

O secretério do forum permanente cadastra a reunido na plataforma ZOOM.

O secretario do férum permanente solicita ao DETEC, via e-mail, a confec¢do da arte

do cartaz, do kit divulgacdo e dos certificados por meio do Formulario de Solicitacdo

de Servicos (FRM- EMERJ-020-01) e envia os dados de confecgdo do cartaz em
Word.

O secretario do férum permanente recebe a prova do cartaz, via e-mail, para
aprovacdo do presidente do férum permanente. Caso o presidente do forum
permanente ndo aprove o0 layout do cartaz, o secretario do férum permanente

encaminha e-mail & DIDEG informando os ajustes necessarios.

Apos a aprovacao final do layout do cartaz, o secretario do férum permanente informa

a DIDEG, via e-mail, gue o cartaz foi aprovado.

O secretario do forum permanente envia o cartaz em formato jpg e o kit divulgacdo

para o0 DETEC para insercdo no site da EMERJ e solicita ao DECOM a ampla
divulgacéo.

Caso seja solicitado o servico de intérprete de libras e/ou o servico de traducdo

simultdnea, é enviado um memorando para o DEADM solicitando a contratacdo do

servico. A empresa contratada enviara os nomes e e-mails dos intérpretes para que o

secretario do férum permanente cadastre os profissionais na plataforma ZOOM.

Envia e-mail aos membros do férum, palestrantes e/ou debatedores com o link de

inscricao.
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8.6.2 Na véspera do evento, é encaminhado para os palestrantes e/ou debatedores um e-

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

mail explicativo com os links de acesso pessoal e intransferivel.

No dia do evento, o secretério do forum permanente acessa a plataforma, aguarda a
entrada dos palestrantes e/ou debatedores, assessorando-0s quando necessario,
repassa as instrucdes, monitora e auxilia o presidente do férum permanente na
conducédo dos trabalhos e o publico externo, de forma remota, anotando o niumero de
participantes.

Apoés o término da reunido do Férum Permanente, o secretario do Forum Permanente

envia os certificados de participacéo para os convidados via e-mail.

O secretario do férum permanente preenche o Formuléario de Lancamento para

Pagamento de Jeton (FRM-EMERJ-040-02). E solicitada a atualizacdo do relatério
anual no site da EMERJ.

No primeiro dia do més, é realizado lancamento no SIEM-ACADEMICO com as

informacdes preenchidas pela equipe no FRM-EMERJ-040-02 e enviado para o
DEADM realizar o pagamento.

7z

O backup de tal processo de trabalho é realizado semanalmente no HD externo,

preferencialmente as sextas-feiras.

9 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Forum Permanente N° Total de Féruns Permanentes
: _ g . Mensal
Realizado realizados por area do Direito

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO
. (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO nggio RSEAS\F/’SI[\" ACESSO AR,\';"EA,\fFC')\‘A' RREAngg' PROTEGAO CSF?ARZ%\IEE ) DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Férum 0-2-2- DGEMERJ/ Irrestrito Condigaes DGCOM/
Permanente 3a DEDES Pasta ASSUNIO | Apropriadas 2 anos DEGEA**
Agenda Anual
dos Foéruns 0-2-2- L
Permanentes 3a DGEMERJ/ | |rrestrito Pasta Assunto Condi¢des 2 anos DGCOM/
(FRM EMERJ- DEDES Apropriadas DEGEA
040-01)
Lancamento
para Lo
Pagamento de 0'5':1'2' DGEMERY/ Irrestrito Condigoes 2 anos Eliminagao
Jeton (FRM- 2 DEDES Pasta Assunto | Apropriadas na UO
EMERJ- 040-
02)
Memorandos ) DGEMERJ . - Eliminacéo
Expedidos 0-6-2-2j / DEDES Irrestrito Pasta Assunto ACondIQO(;%S 1 ano na UO
(copias) propriadas
Oficios . T

. DGEMERJ . Condi¢bes Eliminacéo
expe_dldos 0-6-2-2j | DEDES Irrestrito Pasta Assunto Apropriadas Lano na Uo
(copias)
Atos DGEMERJ/ " ic6 10 anos

. 0-1-0-1a Irrestrito Condicdes DGCOM

Normativos DEDES Pasta Assunto Apropriadas DEGEA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:
a)
b)

c)

d)

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

DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados lancados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O

armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e

Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

Semanalmente é realizado “backup” em HD externo de todas as Informag6es Documentadas.

11 ANEXOS

e Anexo 1- Fluxo do Processo de Trabalho Realizar

Reunides dos Foruns

Permanentes na Modalidade Permanente com Transmissao Via Plataforma ZOOM;

e Anexo 2- Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Reunides dos Foéruns

Permanentes na Modalidade Virtual.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR F\:EUNI()ES DOS FORUNS PERMANENTES NA
MODALIDADE PRESENCIAL COM TRANSMISSAQO VIA PLATAFORMA ZOOM

b}
a‘ Palestrante elou
b debatedor reside
=z = Sollgitar via fora do municipio?
w 3 fi Solicitar a DETEC
e z Informar as datas _ FRM-EMER.-026-06 & Realizar o Verificar com o _ : (
5 e AN Receber a programagaa Formalizar o palestrante a NAO confecgho e impressio Enviar os dados de =
I3 2 disponiveis para os (o) o % Receber reserva do agendamento no - " e P ( )\
o o e T T &) G i programagao auditério,material & aplicative comiclec (e ibihel 1 e ogiecstolis &)
w = : i
[ a elaborarem a programagao i) servigos espacificos ao AGENDA EMER) e ma‘::‘;';:eﬁ:f;:" [ ‘eﬂﬂﬁ:‘fﬁl‘;ﬁ'ﬁ e e GEL 1
8 % 15 dias iiteis GBEMERJ P
# =
=TT
S8 | T e
28 | b
N —
2 o D .
I o5 auditdrios € da plataforma
] E & ZOOM, mediante consulta 3o Fazer contato com os. . Por meio Ec.u Farmuldrio
£ | 2 Oubincte o a0 aukeative palestrantes! Solicitar via de Solicitaio de
wq AGENDA EMER debatedores e indagar FRM-EMERJ-026-0 Servicos
Za se ha despesas com 8 autorizagdo (FRM-EMERJ-020-01)
5 S transportes efou estadia
B>
ot
w's
3
Za0
2a
K=
ez
2
¥ o
E
E [} Elaborar a agenda
w a anual do férum
E ] permanente & atualizar
E = as informagéies
2 <
|3 4
g B
3¢
= ft-' Arquiva em
© 5 pasta propria
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA

MODALIDADE PRESENCIAL COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM (CONTINUACAO)

Aprovade palo Solicitar a DETEC a

[EI\\ reprodugdio da cartaz,

Solicitar a0 DETEC a

Presidents do reprodudo

Férum

permanents?
Receber prova do
p
f—\\ cartaz para aprovacao
= do presidente
P

Encaminhar e-mail &
DIDEG salicitanda
ajustes

SECRETARIA(O) DO FORUM
=
\J

Apés a aprovacdo final
do layout do cartaz

&/ laas prismas, certificados

2 v
& KIT divulgagao seu codigo

S SUI\(I:BV au;)EI’E(dvla o

l;g ;ﬂ ;ﬁ:ﬁe;;'u" ‘lm‘mzs‘; Dzs’w““"is Salicitar a0 DECOM \r\au\gaﬂ de horas de.
a ampla diviigagio estagio para os.

no site da EMERS permanentes no SIEM & Bs,,,,,a,“,s de Dirsito

f

e

mnespumeme a
resposta da OAB

Encaminhar
memorando assinado &
ESAJ solicitando
atribuicdo de horas aos
serventuarios

Arquivar resposta da
ESAJ na pasta do
Férum correspondante

Cadastrar evento na

plataforma Zaom,

incluir cartaz, N’}
palestrantes

DIDEG

Realizar ajustes

REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE PRESENCIAL C/
TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM
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REALIZAR FORUNS PERMANENTES

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA

MODALIDADE PRESENCIAL COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM (CONTINUACAO)

=
o
1
N
g DIADO - —
g |z Solicitar publicagao Enviar e-mail a0s "‘"‘::“:2:‘9;"?'1‘:" ¢ coviar s inks dos | FORUM | Orgarizara P . Preencher o
£ (=) o Didrio Oficial do membms do Forum i ey [ ‘qfa B ey /CEN Formulirio de
g |8 o Estado do Rio de como hnk de L & = ( ’u Langamenta para
5|5 = i) pobLiX links de acesso da e-mai, separada diresionar pergunias do L,
e a 2 & Na dia ditil anterior a platafarma Zoom piblico Finalizada a reunido g
5 5 data do svento do férum permanente
E T
o E
3 |2
2 | b
: g
2 | & Caso sejam utilizados o5
3 ] servigos de tradugio de
I3 Libras e/ou traducaa de
5 idiomas
2
Y
o
H
o
H
i
o
g
H
2|5
3|2
3 2
o |3 Coordenar o tempo Fazer 3 entrega dos
= H restante de fala dos certificados a0s
£ 3 convidadas, palestrantes e
w |3 utifizando cartes debatedores
g &
il
z
F
H
3
&
&
»
E9
E
g
o
w 8 Encaminharao | Semanaimente
g |2 ~ Langar ac hores do DEADM o relatério =, | Realizar backup
& |a —»{(®) e para fins de ({©) do processo de .
B | A= presidants da Férum ou pagamenta do =/ trabakho
o s Gltime dia de | SUbSttuto em exercicio '[EToN
H § cada mes. -
£k
o
K Miximo de & horas
g Imés por representantz
g
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REALIZAR FORUNS PERMANENTES

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE

VIRTUAL

= Dentro do praze

2 minima de 15 dias

S B itels da data

= z aventada

8 2z Solicitar datas e

w g A

=3 horarios para
E realizagio de
a reuniao

Definir a pragramaci,
compartilhar =-mails dos
convidados

SECRETARIA(O) DO FORUM PERMANENTE

Consultar o
plicativo AGENDA

EMERJ, pré-resevar as
datas e hordrios

Repassar a
informagaa

Solicitar & DETEC
confeccic da arte do

Cadastrar a Enviar o5 dados

Realizar o convite

reunido na cartaz, do kit de confecgdo do
aos participantes plataforma ZOOM divulgacso e dos <artaz em Word
certificados

ia e-mall

Layout do
cartaz.
aprovada?

Receber a prova do

cartaz via e-mail SIM

Informar & DIDEG,

para aprovagao da
presidente

Encaminhar e-mail &
DIDEG informanda
o5 ajustes
necessarios

via e-mail, que o
cartaz foi aprovado

REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE VIRTUAL

DIDEG

Realizar ajustes
na layout do
cartaz

Solicitagao de servigo de

Encaminhar para as
palestrantes
debatedores um e-mail

Emviar e-mail aos
«convidados com o

2 | w , .
S|k intérprete ou traducio
gk | & Enwiar o cartaz em simulténea?
2> | % iPg & o kit Solicitar ac
° H divulgagao para o DECOM a ampla
= g DETEC para insergao divulgacio
g H na site da EMER)
S
a 2
-] 2
z Q
2% | &
g | g
= g
a H
=
8 |8
@

Enviar um memorando
para o DEADM
solicitando a
contratagao 4o servico

Receber da empresa
contratada o5
nomes & e-mails
dos intérpretes

explicativo com os links NS
de acesso pessoal

link de inserigao

Na wéspera do eventa No dia do evento

Na condugéo dos trabalhos e
o piblico externo, de forma
remota, anotanda o nimero
de participantes

Cadastrar os.
profissianais na
plataforma ZOOM

Aguardar entrada das

convidados, assessorar,
repassar informag@es,
monitorar e auxiliar

Enviar os certificados de

Realizar lancamenta
no SIEM-ACADEMICO

Enviar para o
DEADM realizar o

paticipagio, preencher
F e

B Apésterming | ST & mall para equipe

da reuniao

com
FRM-EMER)-040-02

pagamento

Realizar semanalmente
o HD externo back-up
de tal processo de
trabalho

Preferencialmente
as sextas-feiras
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