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1 OBJETIVO

Definir critérios para a coordenacao e execucédo das atividades do Gabinete da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (GBEMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete da Diregdo-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERJ) e passara a vigorar a partir
de 15/12/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Cartaz, banner, prisma de identificacdo de palestrante,

Material para Eventos a !
certificado para palestrante e crachas.

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

estoque, movimentacao e situacao patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

Webinéario

Evento, palestra ou seminario realizado através de
plataformas digitais. (Palavra de origem inglesa Webinar é

abreviacdo de "web-based seminar"), ou "seminario através
da web"

4 REFERENCIAS

e Ato Executivo TJ n® 141/2018 - DispOe sobre o dever de cumprimento da Deliberacéo
TCE-RJ n° 281/17 no ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo n°® 27/2021 - consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais de
concessao, aplicagado e prestagdo de contas de adiantamento, no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;
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e Manual de Elaboracédo de Atos Formais de Gestdo Administrativa do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor do
Diretor-Geral da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ)

Assessorar diretamente o diretor-geral;
gerenciar os compromissos do diretor-geral;

submeter convites e solicitacfes de agenda a aprovacao do diretor-
geral;

coordenar todas as atividades desenvolvidas pelo GBEMERJ;
analisar as correspondéncias recebidas;

supervisionar a organiza¢ao dos eventos;

indicar servidor para gerir a Conta de Adiantamento;

prestar apoio as reunifes do Conselho Consultivo.

Equipe do Gabinete
do Diretor-Geral
(GBEMERJ)

Organizar as atividades de comunicacdo e o0 expediente do
Gabinete;

enviar ao Departamento de Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) as
informacdes sobre frequéncia e férias dos colaboradores do
Gabinete;

executar as atividades de apoio logistico a organizacéo de eventos;
organizar e manter atualizada a agenda do diretor-geral,

controlar produtos ndo conformes, registrando-os em formulario
préprio, e enviar o formulario a Assessoria de Gestao Estratégica
(EMERJ/ASGET);

controlar os processos administrativos recebidos no Gabinete;
administrar a Conta de Adiantamento;

providenciar as aquisicbes e contratacdes de servicos para o
gabinete quando autorizados pelo diretor-geral;

gerenciar as solicitagcdes de unidades externas de agendamento de
eventos na plataforma ZOOM disponibilizada para o gabinete.

realizar o backup mensalmente por meio de servidor de backup.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 O GBEMERJ é responsavel pelo apoio direto aos compromissos do diretor-geral,
recebimento e triagem dos documentos, correspondéncias e processos administrativos

(SEI), submetendo-os a apreciacéo dele sempre que couber.

6.2 O GBEMERJ é responsavel pelo recebimento de informacéao de lancamento do Sistema
Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS), que devera ser comunicado a Direcdo-Geral,
conforme competéncias previstas no Ato Executivo TJ n°141 de 2018. Nomeados
procuradores pela Diretoria-Geral, estes sdo responsaveis pelo acompanhamento e

analise dos lancamentos fiscais.
6.3 A rotina de backup dos documentos eletrénicos do Gabinete é realizada mensalmente,

até o 5° dia util, por meio de servidor de backup.

7 COORDENAR A AGENDA DO DIRETOR-GERAL

7.1 Recebe os convites e as solicitacbes de agenda encaminhados ao Gabinete e os

encaminha ao assessor para aprovacao do diretor-geral.
7.2 Registra na agenda os compromissos confirmados.
7.3 Informa a impossibilidade de comparecimento aos convites ndo confirmados.
7.4 Confere a agenda diariamente.
7.5 Informa aos interessados as modificacdes da agenda.

7.6 Arquiva a agenda mensal em pasta eletronica.

8 APOIAR REUNIOES

8.1 O GBEMERJ é responsavel, nas reunides do diretor-geral, por convidar as autoridades,
diretores de departamentos e/ou demais participantes que o diretor-geral julgar

necessario.
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8.2 Nas reunibes com participacdes remotas, providencia o agendamento na plataforma
virtual adequada, encaminha os links de acesso para 0s participantes remotos, solicita
auxilio do Departamento de Tecnologia de Informacédo da EMERJ (EMERJ/DETEC) via

e-mail.

8.3 Nas reunibes do Conselho Consultivo da EMERJ (EMERJ/COMERJ), convida os
membros do COMERJ; prepara o material referente a pauta prévia e disponibiliza-o
previamente aos membros do Conselho Consultivo; lavra da Ata da Reunido, providencia

assinatura do diretor-geral e dos participantes e arquiva a ata no livro.

9 GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

9.1 A equipe do gabinete acompanha diariamente as comunicacdes institucionais por meio
dos seguintes e-mails: emerjgab@tjrj.jus.br, emerjeventos@tjrj.jus.br,
emerj.magistrados@tjrj.jus.br e emerj.alumni@tjrj.jus.br.

9.1.1 A equipe GBEMERJ recebe as comunicacfes encaminhadas a Diretoria-Geral, efetua
a triagem das correspondéncias, seleciona as dirigidas ao diretor-geral e aos diversos

orgaos e departamentos da EMERJ.

9.1.2 Encaminha-as devidamente, ou despacha os expedientes recebidos com 0 assessor,
gue analisa o contetdo das correspondéncias e decide as que serdo encaminhadas ao
diretor-geral, as que serdo respondidas pelo GBEMERJ, as que serdo publicadas no
Diario da Justica Eletrdnico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ)

e as que serdo arquivadas.

9.2 O e-mail emerj.magistrados@tjrj.jus.br, para atendimento das demandas exclusivas de
magistrados, deve ter atendimento prioritario no prazo maximo de 72 horas. As
demandas que, justificadamente, necessitem de maior prazo, sdo comunicadas ao chefe

do Gabinete, que decide pelo procedimento cabivel.

9.3 Recebe os pedidos de divulgacéo de eventos externos formulados por tribunais, escolas
judiciais e associacdo de magistrados, encaminha e-mail para emerj.detec@tjrj.jus.br

com o FRM-EMERJ-034-01 - Solicitagdo de Conteudo para Site e o contetdo informativo
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da divulgacdo solicitada para publicacdo no site EMERJ. As demais solicitacbes de

publicacdo de eventos externos devem ser submetidas a autorizacdo do diretor-geral.

9.4 A equipe GBEMERJ redige convites e mensagens eletrénicas e os encaminha aos

destinatéarios pertinentes.

9.5 Redige atos administrativos relativos a assuntos do Gabinete e os submete a assinatura
do diretor-geral ou do seu assessor, conforme o caso. Encaminha aos destinatarios ou,
no caso de exigéncia de publicacéo, publica no Diario da Justica Eletrébnico. Em ambos

0S casos, arquiva copia em pastas.

9.6 Recebe atos administrativos encaminhados pelos demais setores a Diretoria-Geral para
assinatura, devolvendo-os em seguida e mantendo arquivamento de copia do

documento em pasta prépria.

9.7 Acompanha e d4 andamento aos processos administrativos fisicos e os eletrénicos do
sistema SEI, submetendo a aprecia¢do do diretor-geral quando couber.

10 GERENCIAMENTO DA PLATAFORMA ZOOM COMPARTILHADA

10.1 A plataforma ZOOM disponibilizada para uso do Gabinete podera ser compartilhada

com demais departamentos, mediante solicitacao.

10.1.1 O GBMERJ recebe solicitacdo para realizacdo de agendamento. Verifica a
disponibilidade e inclui na plataforma virtual. Caso o horério solicitado ndo esteja

disponivel, informa ao departamento solicitante.

10.1.2 Realizada a incluséo na plataforma virtual, envia o link & unidade solicitante, que

devera registrar o evento na Agenda EMERJ.

11 APOIO A EVENTOS E WEBINARIOS PRIVATIVOS DO GABINETE

11.1 O GBEMERJ organiza os eventos privativos do Gabinete, presenciais, virtuais, ou
hibridos, seguindo as informagdes lan¢cadas no FRM-EMERJ-026-13 - Folha de Dados

de Evento do Gabinete.
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11.2 Compete ao GBEMERJ, em eventos privativos do Gabinete, manter atualizado FRM-
EMERJ-026-13 - Folha de Dados de Evento, e providenciar as demandas assinaladas
no FRM-EMERJ-026-10 - Formulario de Monitoramento de Providéncias para a
Realizacdo de Eventos, enviando aos departamentos competentes as solicitacdes e

comunicacgodes pertinentes.

11.2.1 Compete ao GBMERJ organizar as seguintes solenidades e eventos:

¢ solenidade de Encerramento do Curso de Especializacdo em Direito Publico e

Privado;
e inauguracgao de retratos de ex-diretores-gerais;
¢ inauguracdo de retratos de conferencistas eméritos;
e outorga da Medalha do Mérito da EMERJ;
e Prémio Romy Medeiros;
e Semana de Processo Civil,
e Semana de Direito da Familia;
e Semana de Processo Penal;
¢ Dia Internacional da Mulher;
e premiacao do Concurso Juiz do Futuro;
e Prémio Melhor Monografia;
e Prémio Direitos Humanos;
e Prémio Esperanca Garcia;

e e outras que o diretor-geral determinar.
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11.2.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

A realizacdo dos eventos do Gabinete devera, preferencialmente, seguir os meses
indicados na Tabela de Periodicidade dos Eventos e Solenidades do Gabinete -

Anexo 1.

Sempre que determinado pelo diretor-geral, o gabinete elabora pasta informativa
(briefing) sobre o evento e respectivos participantes. As pesquisas realizadas em fontes
confiaveis, de curriculo dos palestrantes, publicacdes oficiais sobre o tema,

informacdes relevantes atualizadas, serdo lancadas no FRM-EMERJ-026-14 — Pasta

Informativa de Evento, salvas em pasta compartilhada até a realizacdo do respectivo

evento. Apos, os arquivos deverdo ser transferidos para pasta prépria no servidor de

backup.

Inclui a data na agenda da Diretoria-Geral, lanca ha Agenda EMERJ, realiza reserva do
auditério, nos eventos presenciais, e, nos eventos virtuais ou hibridos, providencia o

cadastro na plataforma virtual.

Encaminha os convites e, no caso de eventos virtuais ou hibridos, encaminha os links
de acesso e confirma a participacao dos convidados. Finalizado o evento, encaminha

certificados de participacdo e agradecimento as autoridades participantes.

O Gabinete solicita cobmputo de horas a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), via e-
mail e solicita cbmputo de horas-aula a Escola de Administracédo Judiciaria (ESAJ), por

memorando.

Solicita a contratacdo de tradutores ou intérpretes, quando necessario, por memorando
ao Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM).

O FRM-EMERJ-026-13 - Folha de Dados de Eventos deve ser preenchido e pode ser
disponibilizado, para consulta, a Secretaria-Geral da EMERJ (EMERJ/SECGE), ao
Departamento de Comunicacéo Institucional da EMERJ (EMERJ/DECOM), e, quando

houver, ao coordenador do evento. Posteriormente, sdo arquivados em pasta propria.
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12 AQUISICAO DE PRODUTOS E CONTRATACAO DE SERVICOS

12.1 As aquisicdes de produtos ou contratacdo de servicos custeados pela verba de
adiantamento devem ser cotadas e contratadas pela modalidade de menor preco,
respeitando as determinacdes do Ato Normativo n° 27/2021.

12.2 Redige minuta de memorando a ser enviado ao DEADM, e submete-o a autorizacédo do

diretor-geral.

12.3 Autorizado pelo diretor-geral, realiza a aquisicdo de produto ou contratacao de servigo,
recebe a nota fiscal e envia 0 memorando definitivo ao DEADM, na mesma data do
recebimento da nota fiscal, anexando copia da nota fiscal e FRM-EMERJ-026-12 -

Mapa Comparativo de Precos — Verba de Adiantamento.

12.4 Nos casos de aquisi¢do de produto ou contratacéo de servigo nao custeado pela verba
de adiantamento, havendo autorizagéo do diretor-geral, 0o GBEMERJ envia solicitacéo

ao DEADM, por memorando, via e-mail.

13 CONTRATACAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRASLADO

13.1 Em caso de participacdo de palestrantes/autoridades de outro estado ou pais, o setor
solicitante envia o FRM-EMERJ-026-08 - Formulario de Solicitagdo de

Passagem/Hospedagem/Traslado, ao GBEMERJ, via e-mail emerjeventos@tjrj.jus.br.

13.2 As solicitagbes de passagem, hospedagem e traslado devem ser submetidas a
autorizagéo do diretor-geral.

13.3 Autorizada a contratagao, solicita cotacdo, encaminha os dados do pedido ao solicitante
para conferéncia e, somente apds a confirmacdo, solicita a emissdo de
passagens/hospedagens a agéncia de turismo fornecedora oficial das
passagens/hospedagens da EMERJ.

13.4 Recebe as passagens/hospedagens e encaminha ao solicitante por e-mail.
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13.5 A empresa contratada envia as faturas para o e-mail do emerjeventos@tjrj.jus.br. As
faturas devem ser atentamente conferidas e enviadas ao DEADM com a confirmacéao

da prestacao do servico, para fins de pagamento.

13.5.1 No caso de divergéncia nédo reconhecida de dados ou valores na fatura, solicita a

empresa de viagens a justificativa ou cancelamento e reemisséo de fatura.

13.6 Nas solicitacbes de traslado, encaminha o FRM-DGLOG-035-02 — Solicitacdo de
Transporte para Servico de Gestao de Solicitagcdes de Transportes da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/SESOT) pelo e-mail sesot@tjrj.jus.br. Recebe os dados do

veiculo e motorista e encaminha ao solicitante.

13.7 Quando o diretor-geral representar a EMERJ em eventos fora da cidade do Rio de
Janeiro, 0 GBEMERJ providencia a compra das passagens por intermédio da agéncia
de turismo e acompanha, com a coordenagdo dos eventos, as providéncias de
recepcao, traslado e check-in em hotel, organizando todas as informagfes em uma
pasta a ser entregue ao diretor-geral, com a antecedéncia necessaria para garantir o

éxito da viagem.

13.8 O gabinete providencia passagens, hospedagens e traslados para as pessoas
indicadas, sempre que determinado pelo diretor-geral e arquiva o0 documento em pasta

eletrbnica.

14 GERENCIAR A UTILIZACAO DA SALA 308

14.1 O gabinete recebe, pelo e-mail emerjgab@tjrj.jus.br, as solicitacbes de utilizacdo da
Sala 308. O solicitante informa a data, o horario, a quantidade de participantes e os

recursos necessarios.

14.2 Apoés verificada a disponibilidade, a equipe do gabinete langa a reserva no controle

interno, comunica, por e-mail ao Servico de Apoio Logistico da Escola de

Magistratura(EMERJ/SELOG) (emerj.selog@tjrj.jus.br ) e, caso necessario, aos demais

departamentos demandados.
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15 COORDENAR AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS

15.1 Recebe, por e-mail, a solicitacdo da reserva de auditério e, de imediato, verifica a

disponibilidade de data.

15.1.1 No caso de solicitagao de unidades do PJERJ, informa que o FRM-EMERJ-026-06 -
Formulario de Solicitacdo de Reserva de Auditério EMERJ (Unidades do PJERJ),

deve ser preenchido e enviado ao e-mail emerjgab@tjrj.jus.br.

15.2 Encaminha o formulario FRM-EMERJ-026-06 para ciéncia e aprovacao do assessor do

diretor-geral.

15.2.1 No caso de solicitacdo externa, estando o auditério disponivel, envia ao solicitante,
por e-mail, 0 FRM-EMERJ-026-11 - Solicitacdo de Reserva de Auditério EMERJ

(Externa), para preenchimento.

15.2.2 Encaminha ao diretor-geral, para analise, o formulario preenchido com a

documentacéo solicitada.
15.3 Informa o deferimento ou indeferimento do pedido ao solicitante.

15.4 O FRM-EMERJ-026-10 - Formulario de Monitoramento de Providéncias para a
Realizacdo de Eventos, é gerenciado pelo coordenador do evento, que mantém a

equipe ciente de sua evolucéo.

15.5 Nos eventos realizados em parceria com instituicbes externas, o gabinete deve

monitorar as atividades com a participacdo dos respectivos representantes.

15.6 Os eventos coordenados pelos demais departamentos ou eventos externos, com a
participacdo do diretor-geral, s&o monitorados pelos seus proprios coordenadores, que

devem dar ciéncia ao gabinete das informacdes pertinentes ao evento.

15.7 Caso o deferimento seja relativo a custos, envia ao solicitante cépia do Anexo | desta
RAD, que contém a tabela de custos para utilizacdo dos auditérios da EMERJ, cujos

valores sdo aprovados pelo Conselho Consultivo.

15.7.1 No caso de confirmacéo da reserva, solicita o depdsito dos valores.
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15.7.2 Acompanha a informacéo sobre o depdsito bancario.

15.7.3 Envia ao DEADM, via e-mail, cépia do FRM-EMERJ-026-11 - Solicitacdo de Reserva

de Auditorio EMERJ (Externa), com solicitacdo e aprovacao da utilizacdo de auditorio

com custos e comprovante de deposito.

15.8 Elabora o FRM-EMERJ-026-04 - Agenda Semanal de Eventos dos Auditérios e, toda

guinta-feira antecedente, providencia sua divulgacdo aos setores da EMERJ e as

unidades do Tribunal de Justica abaixo relacionadas:

159 Ao

Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG);
Diretoria-Geral de Segurancga Institucional (DGSEI);

Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de  Logistica
(DGLOG/DEENG);

Departamento de Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEIOP);

Departamento de Seguranca Patrimonial da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DESEP);

Departamento de Seguranca Institucional da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DESIN);

Divisdo de Prevencdo e Combate a Incéndio da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DICIN);

Servigo de Fiscalizagdo de Servigos Gerais da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/SEFIS);

Servi¢co de Alimentagéo da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEALLI).

fim de cada periodo compreendido pela Agenda Semanal de Eventos dos

Auditérios, arquiva o documento em pasta eletronica.
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16 EXECUTAR EVENTOS

16.1 Prepara o auditério, verificando as instalacdes, limpeza e equipamentos necessarios

ao evento.

16.2 Recebe os participantes, dirimindo possiveis davidas sobre o evento e orientando-os

sobre horarios e demais questdes pertinentes ao evento.

16.3 Em caso de webinario, solicita previamente ao DETEC o assessoramento técnico para

abertura da sala virtual.
16.4 Da inicio e permanece apoiando o evento presencial até o seu término.

16.5 Se houver transmissdo do evento por videoconferéncia, recebe a lista de presenca,

assinada pelos participantes e envia uma cépia ao DETEC.

17 GERENCIAR A CONTA CORRENTE DE ADIANTAMENTO

17.1 O servidor indicado, ou o proprio chefe de gabinete, abre e administra conta corrente
para movimentacdo da verba de adiantamento seguindo as determinacdes do Ato
Normativo n°® 27/2021 e as orientac6es do DEADM.

17.2 GBEMERJ recebe do DEADM o processo de Comprovacdo de Adiantamento para
atestar as notas fiscais e avaliar recebimento no SISLOGEM, devolvendo-o, apds, ao
DEADM, no prazo maximo de 30 dias uteis.

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 Os documentos eletrénicos devidamente assinados quando armazenados
eletronicamente ou na nuvem institucional devem ter backup mensal e devem atender

aos periodos determinados na Tabela de Temporalidade.

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

documentada apresentada a seguir:
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA

EMERJ
RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO | RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Agenda do DGEMERJ/ Restrito Past Eliminacs
diretor-geral 0-0-2a asta Data Backup 1ano iminagao na
(FRM-EMERJ- GBEMERJ Eletrdnica uo
026-01)
Agenda Semanal
de Eventos dos 0-0-2a DGEMERJ/ Irrestrito Pasta Data CondigGes 1 ano Eliminacéo na
Auditérios (FRM- GBEMERJ Eletrdnica apropriadas uo
EMERJ-026-04)
. DGEMERJ/ . Numero CondicGes DGCOM/
Ato Regimental 0-1-0-4a GBEMERJ Irrestrito Pasta /Assunto apropriadas 1ano DEGEA*
Cépia da
correspondéncia ~.o.0i | DGEMERJ/ . Pasta NUmero Eliminacéo na
expedida 0-6-2-2) GBEMERJ Irrestrito Eletrénica /Assunto Backup Lano uo
(Memorando)
Cépia da
correspondéncia ~ 5.0 | DGEMERJ/ . Pasta NUmero Eliminacéo na
expedida (Oficio 0-6-2-2] GBEMERJ Iirestrito Eletrénica /Assunto Backup 1ano uo
Circular)
gépia da dénci DGEMERJ/ Pasta Numero / K Eliminacéo na
orrespondéncia | 0-6-2-2 Irrestrito A Backup 1 ano
expedida (Oficio) GBEMERJ Eletronica Assunto uo
Formulario de
Monitoramento
de Providéncias S
DGEMERJ/ . Pasta Eliminacéo na
paraa 0-2-2-3b GBEMERJ Irrestrito Eletronica Data Backup 1ano uo
Realizagdo de
Eventos (FRM-
EMERJ-026-10)
Formulario de
Solicitacé@o de
Reserva de X R
A 4.0. DGEMERJ/ : Pasta Condicoes Eliminagdo na
AUd_'tO”O EMERJ | 0-4-9-3a GBEMERJ Restrito Eletrénica Data apropriadas § anos uo
(Unidades do
PJERJ) (FRM-
EMERJ-026-06)
Formulario de
Solicitagéo de
Passagem / Lo
DGEMERJ/ . Pasta Eliminacéo na
Hospedagem / 0-2-9-2-1 GBEMERJ Restrito Eletronica Data Backup 6 anos uo
Traslado
(FRM-EMERJ-
026-08)
Formulario de
Solicitagéo de
Reserva de DGEMERJ/ . Pasta Condi¢cGes Eliminacéo na
Auditério EMERJ | 04932 | GevEgRy | Restito Eletronica Data Apropriadas 6 anos uo
(Externa) (FRM-
EMERJ-026-11)
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA
EMERJ
RETENCAO
5 (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

. DGEMERJ/ . Pasta Numero DGCOM/
Portarias 0-1-0-1a GBEMERJ Irrestrito Eletronica JAsSSUNto Backup 1 ano DEGEA
Livro de Atas do .

DGEMERJ/ | Assessor e . Condi¢cGes DGCOM/
Conselho 0-1-1a GBEMERJ DG Livro Data apropriadas 3 anos DEGEA
Consultivo
Pasta Informativa | g-2-2-3a 7 anos
de Evento DGEMERJ/ . Pasta Data DGCOM/
(briefing) (FRM- GBMER) | ReSMMO | eioyonica | /Evento Backup DEGEA
EMERJ-026-14)
Mapa
Comparativo A DGEMERJ/ . Pasta Eliminacéo na
(FRM-EMERJ- 0:3:3b | "GpvERy | Mestito | pieyenica Dala Backup 6 anos uo
026-12)
Folh D 0-2-2-3a 7 anos
(ISRJ-ET\AE??%?S DGEMERJ/ Irrestrito Pasta Data/ Backup DGCoM/
GBMERJ Eletrdnica Evento DEGEA
026-13)
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

d) Mensalmente é realizado “backup” em servidor de backup do PJERJ todas as Informac¢des Documentadas.

19 ANEXOS
e Anexo 1 — Tabela de Periodicidade dos Eventos e Solenidades do Gabinete e Tabela
de Custos para Utilizacdo dos Auditorios da EMERJ;

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Coordenar a Agenda do Diretor-Geral;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Apoiar Reunides;
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA

EMERJ

Anexo 4 - Fluxograma do procedimento Gerenciar a Correspondéncia e o Expediente;

Anexo 5 - Fluxograma do procedimento Gerencimento da Plataforma Zoom

Compatrtilhada;

Anexo 6 - Fluxograma do procedimento Apoio a Eventos Webinérios Privativos do

Gabinete:

Anexo 7 - Fluxograma do procedimento Aquisicdo de Produtos e Contratacdo de

Servicos;

Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Contratacdo de Passagem, Hospedagem e

Translado;

Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Gerenciar a Utilizacdo da Sala 308;
Anexo 10 - Fluxograma do procedimento Coordenar Agendamento dos Auditorios;
Anexo 11 - Fluxograma do procedimento Executar Eventos;

Anexo 12 - Fluxograma do procedimento Gerenciar a Conta Corrente de

Adiantamento.
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA
EMERJ

ANEXO 1 - TABELA DE PERIODICIDADE DOS EVENTOS E SOLENIDADES DO
GABINETE

EVENTO/SOLENIDADE MES

(preferencial)

Julho e Dezembro
SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO DE

ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO

Sob Demanda do Conselho

INAUGURAGCAO DE RETRATOS DE EX-DIRETORES- Consultivo
GERAIS
B Sob Demanda do Conselho
INAUGURAGCAO DE RETRATOS DE CONFERENCISTAS Consultivo
EMERITOS
Marco
DIA INTERNACIONAL DA MULHER
) Maio
SEMANA DE DIREITO DA FAMILIA
A Junho
PREMIO ROMY MEDEIROS
Agosto
SEMANA DE PROCESSO CIVIL
SEMANA DE PROCESSO PENAL Setembro
. Outubro
PREMIACAO DO CONCURSO JUIZ DO FUTURO
) Novembro
TROFEU ESPERANCA GARCIA
) Dezembro
OUTORGA DA MEDALHA DO MERITO DA EMERJ
A Dezembro
PREMIO MELHOR MONOGRAFIA
A Dezembro
PREMIO DIREITOS HUMANOS
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA
EMERJ

ANEXO 1 (CONTINUACAO) TABELA DE CUSTOS PARA UTILIZACAO DOS
AUDITORIOS DA EMERJ
CUSTOS PARA A UTLIZACAO DOS AUDITORIOS DA EMERJ

AUDITORIOS 4h DE USO 8h DE USO
Des. Paulo Roberto Leite Ventura
(85 lugares) R$ 2.782,66 R$ 4.637,76
Des. Joaquim Antonio de Vizeu Penalva
Santos R$ 2.782,66 R$ 4.637,76

(105 lugares)

Des. Nelson Ribeiro Alves

(98 lugares) R$ 2.782,66 R$ 4.637,76
Antonio Carlos Amorim
(480 lugares) R$ 4.637,76 R$ 8.116,08

Hall dos Auditorios para coffee-break ou
coquetel R$ 290,41 (por hora)

CUSTOS DOS SERVICOS E EQUIPAMENTOS QUE A EMERJ PODERA
DISPONIBILIZAR

Sonorizacdo (microfones) R$ 115,94 (unidade/dia)

Teldo e Data Show R$ 58,52 (por hora)

Filmagem com entrega da midia sem edi¢éo
R$ 115,94 (por hora)

Servico Fotografico R$ 629,41 (4h) / R$ 1.259,93 (8h)
Flip Chart com 20 folhas R$ 58,52
Quadro branco R$ 64,05
Expositor de livros R$ 35,34 (unidade/hora)

Obs.: os servigos de sonorizagao, telao e data show sé poderao ser realizados pelo DETEC
— Departamento de Tecnologia de Informacdo da EMERJ, através dos servigos de Audio e
Video.

FORMA DE PAGAMENTO

O pagamento prévio deve ser realizado até 15 dias antes do evento, mediante depdsito
bancario, no Banco Bradesco — Ag. 6246 — c/c 3005-8 — Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro.

Enviar comprovante de pagamento via e-mail emerjgab@tjrj.jus.br
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA EMER

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR A AGENDA DO DIRETOR-GERAL

Receber os convites e

as solicitacdes de
agenda

encaminhados ao
Gabinete

COORDENAR AGENDA
DO DIRETOR-GERAL
GBEMERJ

aprovacio junto ac

COMPromisses

Informar
impossibilidade de
comparecimento aos
convites ndo
confirmados

Informar os
interessados sobre
as madificagies da

agenda
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIAR REUNIOES

Ercaminhar as
links de acesso

Farticipagoes
rematas

Frovidenciar o Solicitar
agendamento . auxilio do
na platafarma para as EMER)/DETEC

virtual adeguada pa:;:rcil-z?:;ss via e-mail

APOIAR REUNIOES
GBEMER)

Reunides da
Canselho - —
Consultive da N Preparar o D'S_pnmbltllza‘r Frovidenciar
EMER) material previamente aos Lavrar da Ata da assinatura do Arguivar a ata
membros do ; membros do . :
COMER] referente & Conselho Reunido diretor-geral e dos no livio
S rticipantes
pauta previa Consultivo Sl
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

2 I as
2 ’
" Encaminhar - Submeter as demais
H Ac h Receby . dirigid; PR R
H ompanhar ceber as Efetuar a trisgem  dirigidas a0 e Escolas judiciais . R.Ecaber as pedidos de solicitagdes de
& diariamente as comunicagdes Diretor-Geral e aos e divulgagio de eventos . ==\
3 comunicagd inhad das d B despachar os associagio de publicaio de eventos )
caes enc a 1e Iversos orgacs e di bid magistrados externos formulados N - Nt
-4 institucionais Diretoria-Geral cer departamentos da pedientes recaiicos por tribunais externos c autorizagio
i 5 EMER) £OM 0 assessor do Dir.-Geral
(= T 1
Z i
=
[a]
w
o
=
ui
© Dacidir
w Analisar o E{Is;rr:’j que
< cohteud; fjas encaminhadas ao
g cartespondéncias dirstor-geral
el
=]
Z
2 Decidir as que
] N serfio
o respondidas
g |t pela GBEMER)
o H SU———
< H
H
o < —
£ Decidir as que
U serdo
E 3 publicadas no
4 DIER)
u
v
3 Decidir as que
Serao arquivadas
——
=}
w R .
a5 Redigir atos Submeter s ™ ec_el?er at_os Develver e manter S
o, - 5 B — administrativos p i andamento aos
> & = Redigir convites Encaminhar aas administrativos assinatura do X i - " arquivamento de X
b '/D\ & MENSagens destinatarios relativos a diretar-geral ou do SELlifies Arquivar copia CCE AL TS capia do Pl asens
a g = W s sag _g destinatirios am pastas demais setores a P! administrativos fisicos &
zZz & eletronicas pertinentes assuntos do SEU BS5eS50N, Diretoria-Geral para documenta em e e
gE | = Gabinete eonfarme o caso . P pasta propria :
a E I i assinatura sistena SEI
©
£ | 9
ow o
] E '3 Exiinei —eeeee
¥ T wigéncia de .
® 5 w publicagie Publicar no
5 w Digrio da Justiga
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w
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAMENTO DA PLATAFORMA ZOOM COMPARTILHADA

Receber
solicitacao para
realizaciao de

agendamento

Horano solicitado
ifi | 3 di i Erwviar o link &
Verifi I esta disponivel _
onibilics neluir na unidade

disponibilidade plataforma virtual =

salicitante

[

Horario

solicitade nao
eitd disponivel Informar ag
departamenta

i

Gabinete

salicitante

COMPARTILHADA

Registrar o
evento na
Agenda EMER

GERENCIAMENTO DA PLATAFORMA ZOOM

Unidade Solicitante
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APOIO A EVENTOS E WEBINARIOS PRIVATIVOS DO GABINETE

APOIO A EVENTOS E
WEBINARIOS PRIVATIVOS
DO GABINETE

‘GBEMERJ

Enviar aos

Organi tos Providendi ) . - - T
'ga:f:(i::segzn = Manter “c’l:i?rl(t;aa'sas e SRS inioErIr:baLOiLa;{Triset;n ] |:f?rlrl|f:rﬁa:s LB G Incluir a data na Rl e P@;d:;cmr. ° =
pGabinete lizada @ inaladas no competentes as solenidades e sobre o evento eg lelevangtss arquivos para pasta e Rdh Langar na do auditdrio, pla(c:f;maov?r:ual @)
; . solicitagbes e eventos descrites no A s apria no servidor nda EMER) nos eventos p— /
presenciais, virtuais, Falha de dados FRM-EMERJ-026-01 wmu"iga S itemn 11.2.1 respectivos atualizadas no pr pdlc I’:ncku ! Diretoria-Geral B rcs:nciais nos eventos virtuais ot
ou hibridos 0 M : participantes FRM-EMERJ-026-14 P P ou hibridos

pertinentes

APOIO A EVENTOS E WEBINARIOS
PRIVATIVOS DO GABINETE

GBEMER)

Presenciais Encaminhar os

convites

ando necessério,
através de
memorando ao
DEADM

Confirmara E"r;r?“'"r:;'ri“"g::zd“ — Solicitar Solicitar a Disponibilizar 3
Encaminhar os Encaminhar os o { A 'r::ec";“p::m = o computo de contratagio de Preencher a SECGE, DECOM e
convites links de acesso P Pag; A 9 . [ . horas-aula & tradutores ou Folha de Dados Coordenador do
daos convidados autoridades horas 3 OAB P
; ESA) intérpretes Evento
participantes

Finalizade o
evento

Wirtuais au
hibridas Arguivar em

pasta proprio

7~
|\L£§_.:J/|
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AQUISICAO DE PRODUTOS E CONTRATACAO DE SERVICOS

b 4

A Realizar a Enviar o memoranda Anexar copia da
Redigir minuta - T S .
b ta fiscal e M
dememorndos | | Sbreres | saumode | | pucsberanoa [ of GO 000N | f g e e
ser enviado ao & P fiscal p

diretor-geral contratagao de recebimente da nota Compra - Verba de
DEADM . -
servico fiscal Adiantamente

Aquisicio de produto
ou contratagdo de
serviga ndo custeada
pela verba de
adiantamento

GBEMERJ

Enwiar

| solicitagdo ac
DEADM, por

memorande, via

AQUISICAO DE PRODUTOS E
CONTRATACAO DE SERVICOS
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTRATACAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO

Participacio de

fautori

dades de outro Enviar

estado ou pais FRM-EMERJ-026-08
para o e-mail
emerjeventos@tjrju
s.br

Setor solicitante

Enwiar as faturas
para o e-mail do
emerjeventos@t
Jrijus.br

Empresa
contratada

Erviar ao DEADM
com a confirmacin
da prestacao do
servico

Conferir
atentamente as
faturas

(=)

=/

Submeter as
solicitagdes de Encaminhar os Solicitar a emissio
assagem dados do pedido de passagens/ [=2dires E”“’““"“’ ®
ek i :I thmar{macaﬂ P passag passagens/ solicitante por
hospedagem ¢ traslado _j ao solicitante para bnspedagens a
4 autorizagdo do conferéncia agéncia de turisma "‘eraagens &-mail
diretor-geral Autorizada a
contrataco
Somente apos a
confirmagdo

ICONTRATACAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO)|
GBEMERJ
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTRATACAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO
(CONTINUACAO)

DIVEID’-gEfEI representou
a EMER) em eventas fora
Acompanhar, com a
, ~ Rl el I e e e
o //ﬁ Sem divergéncias - Janeiro a;sape fs BoF Bventos, as uma a?ta aser
a L'y o » = ket providéncias de F
= intermédio da - entregue a0

5 agéncia de turisma B e diretar-geral
w g check in em hotel g
=
§ Divergéncia nao
= remnh!gua de dados -
w Jores na fatur: Solicitar a
E ou valores na ratura EH”F(ES! de
g 2 ) viagens a

w Justificativa
g |z
w | e
o 9
[
=}
I Cancelar e

: remeter a fatura
=
W
2
w
<
: SolicitacBes de f Receber os
E hi .

g traslado a FRr;?rD“GITE:GI-OUE dados do Encaminhar ac
< 5-02 para SESOT vemu\q ] solicitante
U \ matorista
g
=
Z —
=] Providenciar
v ] A

: passagens, rquivar a

£ hospedagens e documento em

E traslados para as pasta eletranica

9 pessoas indicadas
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAO-GERAL DA EMER

J

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A UTILIZACAO DA SALA 308

o
3 Receber as Lancar a reserva Comunicar, por
j solicitactes de Werificar a n::!; controle e-mail ao SELOG
= utilizacio da disponibilidade i (emerj selogitjr
W % Sala 308 Jjjus.br)
-t .
a ]
=] = .
vl E, caso
L hecessario, aos
ﬁ demais
=4 departamentos
= .
=2
<
.5
< - Informar a data, o
5 E horario, a
I:I:-l = guantidade de
w 5 participantes e as
U v recuUrsos Necessarios
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS

v Solicitacao
g externa, estando : oh - confl .
o auditsrio ) ncaminhar ao nformar o onfirmagao
E mltict:b::]za Werificar a dispanivel IFntwaft a0 Diretor-Geral o deferimento ou dareserva Solicitar o
2 [eﬁenfa de disponibilidade = :';:i le.opor formulanio preenchido indeferimento dao depasite dos
w I de data e com a documentagio pedido ao valores
E '6 auditério ERRENE R DG solicitada solicitante
o | &
Z =
ge |z N
E o |8 Salicitagde de Deferimenta fai Enviar a0
2 unidades do cofm custos .

f[ = BIER) Infarmar que o Encaminhar o formulitia solicitante o
z deverdser preenchida e |3 PRM-EMERJ-026-06 paa e
[] enviado para o e-mail el rebl aprg\rar;ao do
o 0 assessor do Diretor-Geral
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EXECUTAR EVENTOS

EXECUTAR EVENTOS
GBEMER)

Verificar as Dirimir Orientar sobre Dar inicio e Sem transmissdo do evento por
instalages, limpeza - horarios e demais permanecer videaconferéncia
Preparar o & equipamentas Receber as possiveis questdes [ pp—
R necessarios ao PR dlteithe sfhre ° pertinentes ao presencial até o seu
evenlo evente evento temina

Com transmissio do

Solicitar
previamente ao
DETEC o
assessoramento
técnica

evento par
videoconferéncia

Webindrio

Receber a lista
de presenca
assinada pelas
participantes

Enviar uma
copia ac DETEC
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIRECAQ-GERAL DA EMERJ

ANEXO 12 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A CONTA CORRENTE DE ADIANTAMENTO

GERENCIAR A CONTA CORRENTE DE

ADIANTAMENTO

Abrir e administrar
conta corrente para
mavimentacio da
verba de
Adiantamento

Seguir as
detemminagdes do
Ato Mormativo e as
arientagoes do
DEADM

[Servidor indicado pela Chefe
de Gabinete

Receber do DEADM
o processo de Atestar as notas
Comprovagio de fiscais
Adiantamento

GEEMER)

Avaliar
recebimento no
SISLONGE

M

M

Devalver, apds,
aa DEADM, no
prazo maximao
de 30 dias uteis
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