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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete do Diretor-Geral da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERIJ), e tem por objetivo, definir

critérios para o gerenciamento, coordenagdo e execu¢do das atividades do GBEMERJ,

passando a vigorar a partir de 15/10/2024.

2  DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Material para Eventos

Cartaz, banner, prisma de identificacdo de palestrante,
certificado para palestrante e crachas.

Sistema de Logistica
EMERJ (SISLOGEM)

da

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
estoque, movimentacdo e situacdo patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

Webinario

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

"web-based seminar"), ou "seminadrio através da web"

3 RererénciAs [LEI

Ato Executivo TJ n2 141/2018 - DispGe sobre o dever de cumprimento da Deliberagédo

TCE-RJ n2 281/17 no ambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Lein?214.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

e Ato Normativo n? 27/2021 - consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais de

concessdo, aplicacdo e prestacdo de contas de adiantamento, no ambito do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

e Manual de Elaboracdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa do Poder Judicidrio do

Estado do Rio de Janeiro.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS =

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

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

Chefiar o GBEMERJ, coordenando todas as atividades desenvolvidas;
assessorar diretamente e imediatamente o diretor-geral;

gerenciar os compromissos do diretor-geral;

organizar e manter atualizada a agenda do diretor-geral;

submeter convites e solicitacdes de agenda a aprovacdo do diretor-
geral;

articular, coordenar, delegar e monitorar as demandas determinadas

pelo diretor-geral;

realizar a interlocucdo do diretor-geral junto aos diretores de

departamento € assessores;

analisar e despachar as correspondéncias recebidas no Gabinete,

coordenando o encaminhamento de suas respostas;

supervisionar a organizacao dos eventos com a participacdo do diretor-

geral ou quando for determinado;

coordenar a pesquisa e a formulacdo de subsidios para os

pronunciamentos do diretor-geral;

gerenciar a expedicdo de passagens aéreas e hospedagens autorizadas

pelo diretor-geral;
indicar servidor para gerir a Conta de Adiantamento;

prestar apoio as reunides do Conselho Consultivo.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Gabinete do
Diretor-Geral da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

Assistir e auxiliar o Assessor Chefe do Gabinete na execucdo de suas
responsabilidades;

organizar as atividades de comunicacdo e o expediente do Gabinete;

manter organizadas e atualizadas as pastas virtuais e fisicas, de acordo
com o padrdo adotado;

autuar e gerar processos administrativos quando autorizados pelo

diretor-geral;

administrar e controlar os processos administrativos recebidos no
Gabinete;

administrar a Conta de Adiantamento;

providenciar as aquisicoes e contratacdes de servicos para o gabinete
guando autorizados pelo diretor-geral;

gerenciar as solicitacdes de unidades externas de agendamento de
eventos na plataforma ZOOM disponibilizada para o gabinete;

enviar ao Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) as informagdes sobre

frequéncia e férias dos colaboradores do Gabinete;

executar as atividades de apoio logistico a organizacdo dos eventos com

a participacao do diretor-geral;

pesquisar e formular subsidios para os pronunciamentos do diretor-

geral;
executar as demandas determinadas pelo diretor-geral;

solicitar, fiscalizar e controlar a expedicdo de passagens aéreas e

hospedagens autorizadas pelo diretor-geral;

controlar produtos ndo conformes, registrando-os em formulario
proprio, e enviar o formulario a Assessoria de Gestdo Estratégica da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET);

realizar o backup mensalmente por meio de servidor de backup.
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5.1

5.2

5.3

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7.1

CONDIGOES GERAIS

O GBEMERIJ é responsavel pelo apoio direto aos compromissos do diretor-geral, recebimento
e triagem dos documentos, correspondéncias e processos administrativos (SEl), submetendo-

0s a apreciacao dele sempre que couber.

A rotina de backup dos documentos eletronicos do arquivo corrente do Gabinete é realizada

mensalmente, até o 52 dia util, por meio de servidor de backup.

Os documentos eletrénicos de guarda obrigatdria, de exercicios anteriores, obedecerdo a
tabela de temporalidade e serdo armazenados no HD Externo do Gabinete, verificado

periodicamente pelo DETEC.

COORDENAR A AGENDA DO DIRETOR-GERAL

Recebe os convites e as solicitagdes de agenda encaminhados ao Gabinete e os encaminha ao

chefe de gabinete para aprovacdo do diretor-geral.

O chefe de gabinete registra os compromissos confirmados pelo diretor-geral e mantém

atualizada a agenda.

Informa a impossibilidade de comparecimento aos convites nao confirmados.
Confere a agenda diariamente.

Informa aos interessados as modificacdes da agenda.

Arquiva a agenda mensal em pasta eletronica a Agenda do Diretor-Geral (FRM-EMERJ-026-
01).

APOIAR REUNIOES @

O GBEMERIJ 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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7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

8.1.1

8.1.2

8.2

Nas reunides com participagdes remotas, providencia o agendamento na plataforma virtual
adequada, encaminha os links de acesso para os participantes remotos, solicita auxilio do
Departamento de Tecnologia de Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DETEC) via e-mail.

Nas reunides do Conselho Consultivo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(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 arquiva a Ata na pasta eletronica Atas de

Reunides do Conselho Consultivo.

O Assessor chefe de gabinete emitira Certiddo referente a deliberacdo em Reunido do

Conselho Consultivo, sempre que couber.

As Atas e Certiddes de Reuniao do Conselho Consultivo serao arquivadas em pasta eletrdnica.

GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

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

emerj.magistrados@tjrj.jus.br.

A equipe GBEMERIJ recebe as comunicagdes encaminhadas a Diretoria-Geral, efetua a triagem
das correspondéncias, seleciona as dirigidas ao diretor-geral e aos diversos 6érgaos e

departamentos da EMERIJ.

Encaminha-as devidamente, ou despacha os expedientes recebidos com o assessor, que
analisa o conteudo das correspondéncias e decide as que serdo encaminhadas ao diretor-
geral, as que serdo respondidas pelo GBEMERJ, as que serdo publicadas no Didrio da Justica

Eletronico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e as que serdo arquivadas.

Os casos de demandas de magistrados recebidas no e-mail emerj.magistrados@tjrj.jus.br e
emerjgab@tjrj.jus.br, devem ter atendimento prioritdrio no prazo maximo de 72 horas. As
demandas que, justificadamente, necessitem de maior prazo, sao comunicadas ao chefe do

Gabinete, que decide pelo procedimento cabivel.

RAD-EMERJ-026 Rev.37 Pagina 5 de 28


mailto:emerjgab@tjrj.jus.br
mailto:emerjeventos@tjrj.jus.br
mailto:emerj.magistrados@tjrj.jus.br
mailto:emerj.magistrados@tjrj.jus.br
mailto:emerjgab@tjrj.jus.br

PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMER)

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

9.1

9.2

10

10.1

10.2

Recebe os pedidos de divulgagdao de eventos externos, encaminha ao Departamento de
Comunicagao Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (DECOM)

para andlise de pertinéncia e devidas providéncias.

A equipe GBEMERIJ redige convites e mensagens eletrénicas e os encaminha aos destinatarios

pertinentes.

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 publicacdo, publica no Didrio da Justica Eletrénico. Em ambos os casos, arquiva

cOpia em pastas eletronicas proprias.

Controla a numeracao dos atos administrativos expedidos pelos departamentos da EMERJ que
demandam a assinatura do Diretor-Geral, mantendo arquivamento de cépia do documento

em pasta prdpria.

Acompanha e da andamento aos processos administrativos fisicos e os eletrénicos do sistema

SEl, submetendo a apreciacdo do diretor-geral quando couber.

]
a0
= o

GERENCIAMENTO DA PLATAFORMA ZOOM COMPARTILHADA ==

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

demais departamentos, mediante solicitac3do.

O GBEMERIJ recebe solicitacdo para realizacao de agendamento. Verifica a disponibilidade e,
se necessario, solicita apoio ao DETEC para agendamento e criacdo de link de acesso na

plataforma virtual. O gerenciamento do evento ficard com o departamento solicitante.

B

REALIZAGAO DE EVENTOS E WEBINARIOS PRIVATIVOS DO GABINETE 25

O GBEMERIJ planeja e realiza os eventos privativos do Gabinete, presenciais, virtuais ou
hibridos. O Assessor Chefe de Gabinete coordena a equipe repassando as orientacoes

extraordinarias para as devidas providéncias.

Compete ao GBEMERJ, em eventos privativos do Gabinete, providenciar as demandas

assinaladas no FRM-EMERJ-026-10 - Formuldrio de Monitoramento de Providéncias para a

RAD-EMERJ-026 Rev.37 Pagina 6 de 28



PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMER)

Realizagdo de Eventos, enviando aos departamentos competentes as solicitagdes e

comunicag0Oes pertinentes.

10.2.1 S3o considerados privativos do gabinete os seguintes eventos:

Solenidade de Encerramento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e

Privado;

e Inauguracado de retratos de ex-diretores-gerais;

¢ Inauguracdo de retratos de conferencistas eméritos;

e Outorga da Medalha do Mérito da EMERJ;

e Prémio EMERJ Mulheres do Ano - Troféu Romy Medeiros;

e Prémio Direitos Humanos;

e Prémio Esperanca Garcia;

E outras que o diretor-geral determinar.

10.2.2 Sempre que determinado pelo diretor-geral, o gabinete elabora pasta informativa (briefing)
sobre o evento e respectivos participantes. As pesquisas realizadas em fontes confidveis, de
curriculo dos palestrantes, publicacdes oficiais sobre o tema, informacdes relevantes
atualizadas, salvas em pasta compartilhada até a realizacao do respectivo evento. Apds, os
arquivos desatualizados poderdo ser descartados ou salvos para futura atualizacdo, se

necessario.

10.2.3 Confirmado o agendamento do evento, inclui a data na agenda da Diretoria-Geral, realiza
reserva do auditério nos eventos presenciais, providencia o cadastro no sistema EMERJ —

Controle de Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br).

10.2.4 O Gabinete solicita computo de horas a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), via e-mail e
solicita cOmputo de horas-aula a Escola de Administracao Judicidria (ESAJ), por memorando,

quando couber.
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10.3

11

111

11.2

11.3

114

11.5

11.6

12

12.1

Solicita a contratacdo de tradutores ou intérpretes, quando necessario, por e-mail
diretamente para empresa contratada, com cépia para o Departamento de Administrag¢ao da

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) emerjadm@tjrj.jus.br.

AQUISICAO DE PRODUTOS E CONTRATACAO DE SERVICOS By

As aquisi¢Oes de produtos ou contratagao de servigos custeados pela verba de adiantamento

devem respeitar as determinag8es nas normas legais vigentes e do Ato Normativo n2 27/2021.

As aquisi¢cOes pagas com uso de verba de gabinete dependem de autorizagcdo do Chefe do

Gabinete.

Autorizada a aquisicdao, procede com a cotagdo com pelo menos 3 empresas e realiza a
aquisicdo de produto ou contratagdo de servico. Com o recebimento do produto/servico e da

nota fiscal, efetua o pagamento.

Ao final do prazo da concessao, transfere o saldo restante para a conta corrente da EMERJ e
instrui no processo SEl a devida prestacdo de contas, anexando cépia das notas fiscais,
comprovantes de pagamento, extrato do periodo com indicacao de saldo zerado e demais

comprovantes exigidos nas normas pertinentes.

O gabinete podera utilizar o FRM-EMERJ-035-06 para demonstrar as cotacoes realizadas.

Os casos de aquisicdo de produto ou contratacdo de servico ndo custeado pela verba de
adiantamento, nas demandas privativas do gabinete, a equipe do GBEMERJ preenche os
dados de DFD e ETP no sistema préprio (compras.gov.br) e providéncia os demais documentos

para instruir o processo como demandante.

CONTRATAGAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO ﬁ

Em caso de participacdo de palestrantes/autoridades de outro estado ou pais, o setor
solicitante envia o FRM-EMERJ-026-08 - Formuldrio de Solicitacido de
Passagem/Hospedagem/Traslado, ao GBEMERJ, via e-mail emerjeventos@tjrj.jus.br, o
gabinete autuard processo administrativo SEl interno para cada solicitacdo, com a devida

atenc¢do as normas da Lei Geral de Protecao de Dados.
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12.2

12.3

124

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

As solicitagdes de passagem e hospedagem devem ser submetidas a autorizagao do diretor-

geral. As solicitagdes apenas de traslados serao autorizadas pelo chefe de gabinete.

Autorizada a contratacdo, solicita cotacdo a empresa contratada oficial das
passagens/hospedagens da EMERJ, realiza a triagem das opg¢Ges oferecidas, de acordo com o
regulamento adotado pela EMERJ e encaminha por e-mail ao departamento solicitante para
escolha do passageiro/hdspede. Apds conferéncia e aprovagdo, solicita a emissdo de

passagens/hospedagens.

Recebe os bilhetes de passagens/hospedagens e encaminha ao departamento solicitante. Nos
casos de urgéncia, o gabinete copiara o passageiro/hdspede no e-mail enviado ao

departamento solicitante.
A empresa contratada enviard as faturas para o e-mail o emerjeventos@tjrj.jus.br.

Recebida a fatura, a equipe do gabinete encaminha para o e-mail emerjadm@tjrj.jus.br, para

autuacgao de processo administrativo no SEI.

No processo do SEl, as faturas devem ser atentamente conferidas pelo gabinete e com a
confirmacdo da prestac¢ao do servico, retornando ao DEADM para prosseguimento dentro de
suas atribuicdes concernente ao processo de pagamento. O gabinete deverd sempre inserir
os devidos processos administrativos internos gerados por ocasido de cada solicitacdo dos

usuarios indicados na respectiva fatura.

No caso de divergéncia ndo reconhecida de dados ou valores na fatura, solicita a empresa de

viagens a justificativa ou cancelamento e reemissao de fatura.

O Assessor de gabinete indicara dois servidores para cadastro no sistema SISTRANSP, podendo
haver rodizio na indicagdo, sempre que necessario. Nas solicitacdes de traslado, o servidor
com senha de acesso no SISTRANSP (portal TJRJ/SERVICOS/SISTEMAS/SOLICITACAO DE
TRANSPORTE) registra o pedido com resposta a ser enviada ao emerjeventos@tjrj.jus.br.
Recebe os dados do veiculo e motorista e encaminha ao departamento solicitante. Nos casos
de urgéncia, o gabinete copiard o passageiro/hdspede no e-mail enviado ao departamento

solicitante.

12.10 Quando o diretor-geral representar a EMERJ em eventos fora da cidade do Rio de Janeiro, o

GBEMERJ providencia a compra das passagens por intermédio da empresa contratada e
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12.11

13

13.1

13.2

13.3

134

13.5

14

14.1

acompanha, com a coordenacao dos eventos, as providéncias de recepc¢ao, traslado e check-
in em hotel, organizando todas as informag¢des em uma pasta a ser entregue ao diretor-geral,

com a antecedéncia necessaria para garantir o éxito da viagem.

O gabinete providencia passagens, hospedagens e traslados para as pessoas indicadas por

determinacao do diretor-geral, seguindo o mesmo rito desse item.

G

(!
COORDENAR AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS E SALA 308
A solicitacdo de reserva dos auditérios da Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
- EMERIJ pelos departamentos da Escola serd realizada por acesso ao sistema proéprio, EMER)J

— Controle de Eventos, através de acesso em agenda.emerj.tjrj.jus.br.

Apds o preenchimento, no sistema, do formulario eletrénico de Solicitagao de Reserva de

Auditério EMERJ, o pedido ficard pendente de deferimento pela equipe do Gabinete.

Apds o deferimento, caso as informacdes sejam editadas pelo departamento solicitante,

poderd gerar novo status de pendéncia de deferimento.

As solicitacdes de reserva da sala 308 serdao realizadas no sistema EMERJ — Controle de
Eventos, através de acesso em agenda.emerj.tjrj.jus.br e ficard pendente de deferimento pela

equipe do gabinete.

As solicitacdes com pedidos extraordinarios nas observacdes deverdo ser submetidas ao chefe

de gabinete para deferimento.

SOLICITAGOES DE RESERVA POR DEPARTAMENTOS DO PJERJ E ORGAOS EXTERNOS

Recebido por e-mail, solicitacdo de reserva de auditério pelos demais departamentos do
Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro-PJERJ, ou por érgdos externos, a equipe do
gabinete, apds verificar a disponibilidade do auditério, faz a pré-reserva no EMERJ — Controle
de Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br) e envia ao solicitante, por e-mail, o FRM-EMERJ-026-11

- Solicitagdo de Reserva de Auditorio EMERJ (Unidades PJERJ/Externa), para preenchimento.
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14.2

14.3

14.4

14.5

Recebido o formuldrio preenchido, submete a aprovacdo do Assessor Chefe de Gabinete. Caso
deferido, langa os dados informados no sistema EMERJ — Controle de Eventos e informa, por

e-mail, o deferimento do pedido ao solicitante.

No caso de solicitagdo de reserva por 6rgaos externos, caso o deferimento seja com custos, o
gabinete enviara ao solicitante cépia do Anexo | desta RAD, Tabela de custos para utilizacdo

dos auditérios da EMERJ, cujos valores sdao aprovados pelo Conselho Consultivo.

No caso de confirmacdo da reserva com custos, solicita o depdsito dos valores. Acompanha a
informacdo sobre o depdsito bancario. Envia ao DEADM cépia do FRM-EMERJ-026-11 -

Solicitagdo de Reserva de Auditério EMERJ (Unidades PJERJ/Externa), com solicitacdo e

aprovacao da utilizacdo de auditério com custos e comprovante de depdsito.

O sistema EMERJ — Controle de Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br) gera o formuldrio eletrénico

- Agenda Semanal de Eventos dos Auditérios e, toda quinta-feira antecedente a respectiva
semana, devera ser enviado aos setores da EMERJ e as unidades do Tribunal de Justica abaixo
relacionadas:

e Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG);

e Secretaria-Geral de Seguranga Institucional (SGSEI);

e Departamento de Engenharia da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEENG);

e Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DEIOP);

e Departamento de Seguranca Patrimonial da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional
(SGSEI/DESEP);

e Departamento de Seguranca Institucional e Inteligéncia da Secretaria-Geral de
Seguranca Institucional (SGSEI/DESIN);

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

e Servico de Fiscalizagdo de Servicos Gerais da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/SEFIS);

e Assessoria de Catering Institucionais (SGLOG/ASCAT);

e Departamento de Saude (DESAU).

RAD-EMERJ-026 Rev.37 Pagina 11 de 28


http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/6843853/FRM-EMERJ-026-11-REV-1.docx

PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMER)

14.6

15

15.1

15.2

15.3

15.4

15.5

16

16.1

16.2

17

171

Os formularios - Solicitacdo de Reserva de Auditério EMERJ (Departamentos da EMERJ) e -

Agenda Semanal de Eventos dos Auditdrios sao gerados eletronicamente no sistema EMERJ —

Controle de Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br).

[ ]
- — I

EXECUTAR EVENTOS COM A PARTICIPAGAO DO DIRETOR-GERAL PRR

e

Confere o auditério, verificando as instalagdes, limpeza e equipamentos necessarios ao

evento.

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

horarios e demais questdes pertinentes ao evento.

Em caso de webindrio, solicita previamente ao DETEC o assessoramento técnico para abertura

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

Se houver transmissao do evento por videoconferéncia, recebe a lista de presenca, assinada

pelos participantes e envia uma cdpia ao DETEC.

vy

GERENCIAR A CONTA CORRENTE DE ADIANTAMENTO ih

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, as normas legais vigentes_e as orientacdes do DEADM.

O GBEMERIJ deverad instruir o processo SEl, Prestacdo de Contas de Adiantamento de cada
periodo, com os comprovantes de devolu¢do de saldo remanescente e mapa de despesas
efetuadas, no prazo maximo de 30 dias Uteis a contar do final do periodo da concessdo do

adiantamento.

]I
GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D:i

Os documentos eletronicos devidamente assinados quando armazenados eletronicamente ou

na nuvem institucional devem ter backup mensal.
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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMER)

17.2 A guarda dos documentos obrigatérios, relativos a exercicios anteriores, serdao armazenados

em HD Externo, obedecidos os periodos determinados na Tabela de Temporalidade.

17.3 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, e arquivadas de acordo com a tabela de gestdo da

informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
= coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - -
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Agenda do diretor- R
DGEMERIJ/ . Pasta Eliminagdo na
geral (FRM-EMERJ- 0-0-2a GBEMER! Restrito Eletrénica Data Backup lano uo
026-01)
. DGEMERJ/ . Pasta , SGADM/
Ato Regimental 0-1-0-4a GBEMER) Irrestrito Eletrbnica Data/Numero Backup lano DEGEA***
. DGEMERJ/ ) Pasta . Eliminagdo na
Memorando 0-6-2-2j GBEMERJ Irrestrito Eletrdnica Data/Numero Backup lano Uo
P ) DGEMERJ/G . Pasta , Eliminagdo na
Oficio-Circular 0-6-2-2j BEMERI Irrestrito Eletrénica Data/Numero Backup lano uo
. . DGEMERJ/ X Pasta , Eliminagdo na
Oficio 0-6-2-2j GBEMER) Irrestrito Eletrdnica Data/Numero Backup lano Uo
Formulério de
Monitoramento de
Providéncias para a DGEMERIJ/ i Pasta Eliminagdo na
Realizagdo de| 9223 | Geemers | "M | Eietranica Data Backup Lano uo
Eventos (FRM-
EMERJ-026-10)
Formulério de
Solicitagdo de
Passagem /
DGEMERJ , Backup P t P t
Hospedagem /| 0-2-9-2-1 / Restrito Sistema SEI Numero ac u ] ermanen €no ermanen €no
GBEMERJ automdtico sistema sistema
Traslado — — -
(FRM-EMERJ-026-
08)
Formulério de
Solicitagdo de
Reserva de
Auditério  EMER]J DGEMERIJ/ . Pasta Eliminagdo na
(Unidades 0-4-9-3a GBEMER) Restrito Eletrdnica Data Backup 6 anos Uo
PJERJ/Externa)
(FRM-EMERJ-026-
11)
. DGEMERJ/ . Pasta Ndmero SGADM /
Portarias 0-1-0-1a GBEMERI Irrestrito Eletrénica /Ntimero Backup 1lano DEGEA
RAD-EMERIJ-026 Rev.37 Pagina 13 de 28
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Atas e CertidGes de
Reunides do DGEMERJ/ | Assessore Pasta
Conselho 0-1-1a GBEMER]J DG Eletronica Data Backup 3anos SGADM/DEGEA
Consultivo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:
a)  Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c¢)  Osdados 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 Copias de Seguranga Dados.
d) Mensalmente é realizado “backup” em servidor de backup do PJERJ todas as Informages Documentadas.
e® ®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
o
rﬁ]ﬂ Elaborado por: Assessor de Gabinete do Diretor-Geral (GBEMERJ)
0 Aprovado por: Secretario da Secretaria Geral (SECGE)
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ANEXO | - TABELA DE CUSTOS PARA UTILIZACAO DOS AUDITORIOS DA EMER)J

CUSTOS PARA A UTLIZAGCAO DOS AUDITORIOS DA EMER)

AUDITORIOS 4h DE USO 8h DE USO
Des. Paulo Roberto Leite Ventura

(85 lugares) RS 2.782,66 RS 4.637,76
Des. Joaquim Antbnio de Vizeu Penalva Santos

(105 lugares) RS 2.782,66 RS 4.637,76
Des. Nelson Ribeiro Alves

(98 lugares) RS 2.782,66 RS 4.637,76
Antonio Carlos Amorim

(480 lugares) RS 4.637,76 RS 8.116,08

Hall dos Auditdrios para coffee-break ou
coquetel

RS 290,41 (por hora)

CUSTOS DOS SERVIGOS E EQUIPAMENTOS QUE A EMERJ PODERA DISPONIBILIZAR

Sonoriza¢do (microfones)

RS 115,94 (unidade/dia)

Teldo e Data Show

RS 58,52 (por hora)

Filmagem com entrega da midia sem edicao

RS 115,94 (por hora)

Servico Fotografico

RS 629,41 (4h) / R$ 1.259,93 (8h)

Flip Chart com 20 folhas

RS 58,52

Expositor de livros

RS 35,34 (unidade/hora)

Obs.: os servicos de sonorizagdo, teldo e data show sé poderdo ser realizados pelo DETEC —
Departamento de Tecnologia de Informac3o da EMERJ, através dos servicos de Audio e Video.

Estado do Rio de Janeiro.

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

Enviar comprovante de pagamento via e-mail emerjgab@fjrj.jus.br
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-
18 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

18.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR A AGENDA DO DIRETOR-GERAL

Receber os Informar
convites e as Encaminhar ao Registrar na impossibilidade Infarmar as Arquivar a agenda
salicitactes chefe de gabinete agenda os Manter a agenda de Conferir a agenda madificagdes da mc::nsal emgasta
enraminh;das ao ara 3 rgm'a o COMPromissos atualizada comparecimento diariamente agenda aas elelrénisa
. P prevag confirmados a0s convites ndo interessados
Gabinete h
canfirmados

GBEMERJ

COORDENAR AGENDA DO
DIRETOR-GERAL
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18.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - APOIAR REUNIOES

Participagtes
remotas

APOIAR REUNIOES
GEEMER)

Pravidenciar o
agendamente na
platafarma virtual

Encaminhar o5
links de acesso a
participantes

=
Solicitar auxilio
s do EMERI/DETEC

Assessor chefe de
gabinete

Disponibilizar

Emitir certidao da

Caonvidar as Preparar o previaments aos L da Ata d Providenciar delib %0 d Arquivar a ata e
- membras do material referente membras do avr%reu:'éoa a assinatura do e Icczrfeclh{r; o certiddes em
Reunides do COMERI & pauta Conselho ! diretor-geral . pasta eletrénica
Conselho Consultiva BRI
Consultive da
EMERJ -
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18.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

Selecionar as
correspondéncias
Efetuar a triagem do Diretor-Geral Encaminhar , ou
das e dos diversos despachar os
correspendéncias argacs e expedientes
departamentas da
EMER)

Receber os Encaminhar ag

pedidos de DECOM para
divulgacao de andlise e

eventos externos providéncias

Receber as
comunicagBes
encaminhadas 3

Acompanhar as
comunicagdes
institucionais

»

.
S

Diretoria-Geral

Equipe GBEMER)

S

Decidir as
encaminhadas ao
diretor-geral

—_—

1

Analisar o Decidir as
conteddo das + respandidas pelo ¥
comespondéncias GBEMERJ

—_—

GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

R

Assessor

Decidir as

——  publicadas no

DJER)

| S
T\

Decidir as que
— al

serdo arquivadas
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18.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE (CONTINUAGAO)

Encaminhar aos
destinatarios

Acompanhar o

- s Redigir atos Submeter a . . Controlar a . andamente das
igir con . ; . . Arquivar copia em Manter copia
Redigir convites e Encaminhar acs administrativos de assinatura do k] p B numeracdo dos el P! processos Submeter ao
mensagens S pastas eletranicas ARl IiEE) G administrativos diretior-geral
letrénicas i da diretor-geral ou T atas TREE inistrati ior-g
° Gabinete do seu assessor, administrativos fisicos e os

Equipe GBEMER)

eletrénicos do SEI

Publicar no Diaric
da Justica
Eletrdnico

Exigéncia de
publicagio

GERENCIAR A CORRESPONDENFIA E O EXPEDIENTE
(CONTINUACAQ)

RAD-EMERIJ-026 Rev.37 Pagina 19 de 28



PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMERJ

18.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAMENTO DA PLATAFORMA ZOOM COMPARTILHADA

Salicitar apoio a

Receber . DETEC para
solicitagdo para higliy= Agendamento e
disponibilidade s :
agendamenta criagio de link de

ACEES0

GERENCIAMENTO DA PLATAFORMA ZOOM
COMPARTILHADA
Gabinete
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18.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAGAO DE EVENTOS E WEBINARIOS PRIVATIVOS DO GABINETE

1%

] N
Buw ) Providenciar o

= N g Realizar as 5 p

; w r r Providenciar as Enviar aos . p ; 5 Transferir o5 . Realizar reserva do cadastra na
£z Organizar os Manter atualizada demandas do departamentos 2 Organizar as Elaborar briefing informacges arauivos para Incluir a data na Lancar na Agenda auditério. nos Sataforma virtua) )
25 eventos privatives a Folha de dados e :ohcwta o solenidades e sobre o eventa e relevantes as?a = F:ia - agenda da G EMER!Q evemés P TERETI ! @
33 2 do Gabinete de eventos . N eventos participantes atualizadas na pEsmpran Diretotia-Geral . A

oy ] maniteramento COMUNICAC0ES pasta servidor de backup Presenciais virtuais oy
3 a 3 hibridos 1
58 | 8

= v

g

i

g £

<

v

o

=

=

=T w_s .

> Presenciais Encaminhar os

E v convites

wi

o | | = =

o . L

o = - Encaminhar _— A Solicitar a . -

= g s rrf’_ﬁ\ certificados de Solicitar cémputa Solicitar computo contratacio de Disponibilizar
= = © - 5 de horas-aula & uma copia a
I~ - hN participaciio e de horas 4 OAB tradutores ow

oo | w : ESAJ - DEADM

g <L o agradecimento intérpretes

o Finalizado o

v evento

g Encaminhar os Encaminhar os C‘.}"f'm_a'r 2

. c participagio dos

w _ convites links de acesso

a Virtuais ou convidados

< hibridos

e

(=]

a

=T
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18.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AQUISIGAO DE PRODUTOS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS

w
=]
Q
‘q \
E‘y Custado pela verba Redigir Realizar a ) ) Anexar
= de adlantamants memorando a ser = Transferir saldo Instruir o
g = Bt aquisicio de Receber o Efet - SEl comprovante de
Enviada ao roceder com a duto ou roduto & a nota uar restante para a Processo no pagamentos e
= DEADM assinada cotagio prto tacia d P fiscal pagamenta conta corrente da com a prestacio d taci
Z pelo chefe do coniratagda ge ia EMER] de contas acumentagao
8 Autorizada a gabinete senvige pertinente
wY - aquisicio de
w 8 & produtos ou
o= | = .
== w
S o
ouw [C]
) w
Preencher os - Instruir o
E Nio custeado pela verba dados de DFD & dzr::::::ga;o processa come
g de adiantamento ETP ¢ demandante
(=]
g
w
]
3
<
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18.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTRATACAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO

Participagio de

£ deoutro estado ou pais
Q |2
s % Enviar formulario
; M x de solicitagio ao
z2 | GBMER)
g 4
=
w
=
w
<
=] =
w 3
a g
g g Enviar as f:

H nviar as faturas
< | praoemaiio Ly 0 | e o 4 be
s |3 emerjadm@trjus P v GBEMER)
w £ i faturas SEI
L] a :
: £
<
a
w
a
]
I
W
g Submeter as
g .

2 ¥ solicitagdes de BikgouTiics oy Solicitar a

o Autuar o pracesso assagel = Gt B ot emissio de i P Encaminhar ao i Ve
|2 @ proc passagem, = ) . 20 bilhetes de UL RS .\w
z |3 X administrativo hospedagem e (8] Solicitar cotacin e passagens/ caqeny palestrante/autor o =)
B [} intemo traslado 4 = pale T hospedagens 3 hp" dg idade =

autorizagia do Auterizada a ;oar\I:rE:z?a agéncia de turlsmo ospedagens
diretar-geral contratagio
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18.7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTRATAGAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO (CONTINUAGAO)

GBEMERJS

@

Sem divergéncias

L%
Lt

Divergéncia nio
reconhecida de dados

ou valores na fatura

Ty

Solicitar & empresa
de viagens a
Justificativa

S

X

! —

Cancelar e remeter
a fatura

SolicitagSes de traslado

Registrar o pedido
com resposta

Receber os dados

do veiculo e
maotonsta

Encaminhar ac
p geiro com

|

chpla ao
solicitante

|

Diretor-geral representou a
EMERJ em eventos fora da
cidade do Rio de Janeiro

Acompanhar as

Providendiar a pravidéncias de
compra das recepgao, traslado
passagens e check in em
hotel

Organizar todas

a5 infarmagdes em

uma pasta

Entregar ao
diretor -geral

CONTRATACAO DE PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRANSLADO

Gabinete

X

Providenciar
passagens,
«| hospedagens e
traslados para as
pessoas indicadas

pelo diretor-geral
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18.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS E SALA 308

g Informagdes editad

™M pelo solicitante ¥

é Pedido defenda? Gerar nova A~ Lancar a reserva /—a\l Submeter aa chefe

) pendéncia de (El\ no controle de (ED de gabinete para .

: defenmenta = Eventos = deferimento
= R licitags La

o g eceber solicitagio AP”’ Mo caso de pedida

& = PrOGER LS deferimento extraordindric

~E w auditarios

1 (=]

(=]

=2

<

8

(=]

=

w

Z

(=]

= Preencher o

"u" Acessar o sistema farmulario de

=y 2 O EMER) Controle de solicitagio de

.4 s Eventos Reserva de

E § Auditario

] K

o W

e«

=}

=]

LV
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18.9 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SOLICITAGOES DE RESERVA POR DEPARTAMENTOS DO PJERJ E ORGAOS EXTERNOS

Confirmada
areserva

Solicitar deposito

Deferiments tabela de custas

com custos

CA

[SOLICITA

8
=
F4
[}
E 8 dos val
05 valares

£z

w
i
20 =

d N
29 [z Verificar a Enviar ao ) Submeter & Informar o
<|g u disnonibilidad Fazera snlicil_a_meo /fﬂ\ aprovagdo do Lancar os dados deferimenta ou x Acompanhar Enviar ao DEADM Inserir a FErRCE
1 g dp ditéri pré-reserva formuldrio para ‘-@ as;e;sur_thafe do no sistema mdel(-nm_entodo informacio sabra asolicitagho da FRG i R
go |v Shvel il preenchimenta gabinete pedido o depdsita reserva de camprovante do eletrdnica da Emerj¢ a0 T)
Bw Solicitagdo Aot bancirio auditdrio deposito
[ externa pés
w E preenchimenta E‘pwal a0
es @ devolugio solicitante a
oo

o

=]
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18.10 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUTAR EVENTOS COM A PARTICIPACAO DO DIRETOR-GERAL

Verificar as Orientar sobre
instalagges e Receber os Dirimir ddvidas detalhes do
equipamentas participantes sobre o evento
para a evento et

Sem transmissao do
evento por
videoconferéncia

Presencial Apoiar o evento

do inicio ao
término

¥
X

Receber a lista de
presenga assinada
pelos participantes

Enviar uma cépia
aa DETEC

DIRETOR-GERAL
GEEMER)J

Com transmissio do
evento por

Salicitar videoconferéncia
prewarnenle ao

DETEC o
Webindrio assessoramento
técnico

EXECUTAR EVENTOS COM A PARTICIPAGAO DO
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18.11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - GERENCIAR A CONTA CORRENTE DE ADIANTAMENTO

. 5
. Administrar conta 2gulir as )
Abrir conta determinagdes do
corrente do

corrente Ato Mermative e

Adiantamento do DEADR

de Gabinete

Servidor indicado pela Chefe

Instrdir o

®3 processo SEl com
__ﬂ;' a documentagio

necessaria

GEREMCIAR A CONTA CORRENTE DE
ADIANTAMENTO
GEEMER.)

30 dias
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