GERENCIAR EVENTOS

!' " Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
u

Assessoria de Cerimonial Chefe de Gabinete da Chefe de Gabinete da

PJ E RJ Presidéncia Presidéncia

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a organizacao de eventos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este procedimento aplica-se a Assessoria de Cerimonial do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/ASCER), e entra em vigor partir de 15/03/2016.

3 DEFINICOES
TERMO OBJETO
Apresentacao de um tema informativo, técnico e cientifico por
Conferéncia autoridade no assunto para grupo especializado. E formal e curta.
Perguntas somente no final, por escrito e identificadas. Nao sao
permitidas fotos, gravacdes e filmagens.
Reuniao ou assembleia solene de pessoas competentes para
Congresso . : e
discutirem alguma matéria.
Discussao entre duas ou mais pessoas com posicées antagdnicas.
Debate A plateia nao participa. Exige a presenca de mediador ou
moderador.
Evento iniciativa com objetivo de reunir pessoas para finalidades
institucionais, comunitarias ou promocionais diversas.
Encontro Reuniao de pessoas de uma mesma categoria profissional para
debater temas polémicos por representantes dos grupos.
Grupos segmentados que trazem solucdes e problemas para
Forum serem debatidos, com a presenca de grandes plateias, que
participam.
Mesa- Relne pessoas que, sentadas em semicirculo, debatem assunto
redonda polémico, coordenadas por um moderador.
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Determina o protocolo/posicionamento das autoridades que
Ordem de participem de ato publico em ordem hierarquica. E estabelecida
Precedéncia |por Decreto-lei.

Apresentacao de um tema predeterminado para grupoc de

Palestra pessoas, por autoridade no assunto. E informal e com perguntas

diretas.
. Tem por objetivo discutir, debater e solucionar questdes sobre

Reuniao . N . p -
tema relacionado as respectivas areas de atividade.

Seminario Discussao de um tema proposto, estudando-se todos os aspectos,
porém sem conclusao ou reivindicacao.

Simpésio Apresentacao de um tema geral dividido em subtemas, por
especialistas de renome.
Reunido com ampla participacdo da plateia. Dividido em duas

Workshop pla p bac P

partes: a primeira com palestra e a segunda com trabalho prético.

4 REFERENCIAS

e Decreto Lei Federal n? 70.274/1972, define a ordem de precedéncia para
posicionamento de autoridades em solenidades publicas;

e Lei Federal n© 9.504/1997, estabelece normas para as eleicdes;
e Calendéarios mundial e nacional.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Aprovar o calenddrio de eventos;

Presidente e aprovar a solicitacdo de eventos extraordinarios, bem
como as respectivas ac¢bes e recursos para sua
realizacao.

) e Encaminhar proposta de evento com a respectiva
Orgao solicitante programacao, definicdo de temas, indicacao de
palestrantes e publico-alvo.
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Assessor de e Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe,
Cerimonial do desde o planejamento, a execucdo e a conclusao do
Gabinete da evento;

Presidéncia
(GABPRES/ASCER) evento.

e realizar, com a equipe, a avaliacdo do resultado do

Servidores da o onali X
ASCER e Operacionalizar o evento.

6 CONDIGOES GERAIS

6.1 Os eventos realizados pelo Poder judiciario do Estado do Rio de laneiro

6.2

6.3

6.4

(PIER]) podem ser classificados como eventos fixos ou eventos
extraordinarios.

Para os eventos fixos, comumente relacionados a datas comemorativas do
PJER}, & observado o calendario anual e a disponibilidade de agenda do
Presidente.

Os eventos extraordinarios sao solicitados pelas Unidades, instituicbes ou
Autoridades a ASCER para avaliacao e programacao, caso aprovados.

Todos os eventos serao aprovados pelo Presidente do Poder judiciario do
Estado do Rio de Janeiro.

6.4.1 A ASCER submetera a aprovacdo do Presidente o FRM-GABPRES-005-01 -

6.5

Lista de Verificacao Para Eventos, com informacbes béasicas levantadas

através do Checklist para Eventos gue se encontra no Anexo 1.

Apds a aprovacao e definicdo do tipo de evento (conferéncia, palestra,
seminario, simpésio, congresso, encontro, reunido, férum, debate, mesa-
redonda ou workshop), é realizada a abertura de processo administrativo e
providenciada a realizacao do evento.
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7 DEFINIR PROGRAMA DO EVENTO

7.1 Envia oficio aos palestrantes e debatedores formalizando o convite,
compatibilizando dias, horarios e temas e solicitando que informe o valor dos

honorarios e equipamentos que serao utilizados.

7.2 Verifica com o palestrante a necessidade de emissdo de passagem aérea,
hospedagem e traslado e realiza as providéncias necessarias.

7.2.1 Caso o palestrante solicite o pagamento de honorarios, realiza a abertura
de processo administrativo e encaminha-o ao Gabinete da Presidéncia para
aprovacao.

7.2.1.1 Se os honorarios nao forem aprovados, entra em contato com o

palestrante e negocia novos valores.
7.3 Verifica a compatibilidade das agendas e temas do evento.

7.3.1 Caso a agenda do palestrante ndo seja compativel com a do Tribunal, entra

em contato com o palestrante para nova negociacéo.

7.4 Solicita aos palestrantes que enviem os contratos relativos as respectivas
participacdes.

7.5 Analisa os contratos remetidos pelos palestrantes.
7.6 Encaminha oficio aos palestrantes confirmando suas participacdes.

7.7 Prepara os programas do evento.

8 DEFINIR E CONVIDAR AUTORIDADES E PUBLICO-ALVO

8.1 Determina o publico-alvo de cada evento e elabora as respectivas planilhas
de convidados pela competéncia em funcdo da matéria conforme o CODJER],

no caso de Juizes.
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Envia oficio a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), a Escola de
Administracao judiciaria (ESAJ) e a Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMER]), quando evento credenciado pela Escola Nacional de
Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados (ENFAM), solicitando concessao

de horas aos participantes do evento, conforme programa e o publico-alvo.

Solicita divulgacao do evento a Diretoria Geral de Comunicacao Institucional
(DGCOM).

Solicita a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC) a criacao de
banner e de pagina do evento no site do TJER], com base nas especificacoes

graficas e visuais definidas pela ASCER.

No caso de evento para Magistrados, seleciona os participantes a serem
convidados por meio de listagem do Departamento de Movimentacao de
Magistrados (DEMOV).

Envia por e-mail oficio-convite, FRM-GABPRES-005-02 - Ficha de Inscricéo
com Lembretes Importantes, informacdes (teis e programacao e
disponibiliza-os na pagina do evento no site do TJER]. A ficha de inscricao
preenchida no site é enviada automaticamente ao e-mail da ASCER.

8.6.1 Se for o caso de convocacao, publica no DJER].

8.7

Encaminha oficio-convite as autoridades.

9 ELABORAR ORCAMENTO

9.1 Define os servicos necessarios para o evento, conforme itens abaixo.
o arte gréfica;
e hotel e sua infraestrutura;
e cartazes, faixas e banners,
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e Dblocos e folders;

e pastas e canetas;

e almoco, jantar, bebidas, coffee break, coquetel;
e flores e ornamentacao;

o fotdgrafo, filmagem e iluminacao;

e prismas, crachas e certificados;

e brindes;

o transporte;

e equipe de seguranca, som e informética;

e digitadores;

e tradutores.
9.2 Contacta fornecedores para solicitar estimativas de custo para cada servico.

9.3 Elabora o orcamento do evento com as estimativas recebidas e encaminha
ao Presidente, para aprovacao da verba.

9.4 Apés a aprovacao do orcamento, inicia-se a operacionalizacdo do evento e a
contratacao dos servicos por meio de processo licitatério.

9.4.1 Se o evento for realizado por meio de convénio, encaminha por oficio as
estimativas de custos para aprovacao do Presidente e liberacao do valor
orcado.

9.4.2 Caso o orcamento nado seja aprovado, envia oficio as unidades solicitantes e

aos palestrantes comunicando o cancelamento.

10 PREPARAR EVENTOS
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10.1 Providencia a contratacao dos fornecedores, de acordo com o que foi
aprovado.

10.2 Define o material grafico, o material didatico e a legislacao que sera
consultada.

10.3 Encaminha o material selecionado ao Servico de Programacao e Producao
Grafica para confeccdo e impressao, conforme o niumero de participantes.

10.4 Confirma a inscricao dos participantes e a presenca das autoridades.

10.5 Lanca os dados nas planilhas de participantes e elabora crachas, prismas,
listas de presenca, planilhas de hospedagem e transporte, quando
necessario.

10.6 Elabora o roteiro do evento, a ser utilizado pelo Presidente e pelo Mestre de
Cerimoénias, quando for o caso.

10.7 Planeja a arrumacao do local e envia o FRM-GABPRES-005-03 - Formulério
de Organizacao para Local do Evento.

10.8 Envia memorando solicitando o0s servicos das seguintes Unidades
Organizacionais (UO):

e plantdo médico, ao Departamento de Saude da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas (DGPES/DESAUY;

e servico de limpeza, carregadores e ascensoristas, ao Departamento de
Infraestrutura Operacional da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DEIOP);

e seguranca, a Diretoria Geral de Seguranca Institucional (DGSE!);
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e som, projetor multimidia e tela ao Departamento de Seguranca
Eletrbnica e de Telecomunicacdes da Diretoria-Geral de Seguranca
institucional (DGSE/DETEL);

e transporte, ao Departamento de Transportes da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DETRA); e

e computadores, a DGTEC.
10.9 Organiza o material do evento.
10.10 Prepara o material de trabalho que, ao final do evento, devera retornar ao

PJER].

11 ACOMPANHAR A REALIZAGCAO DE EVENTOS

11.1 Em momento oportuno, antes do inicio do evento, a Equipe da ASCER se
relne e realiza o briefing, no qual sao conhecidas as instrucdes concisas

sobre o evento, bem como as tarefas de cada um durante o evento.

11.2 Supervisiona a arrumacao do local do evento e orienta a instalacao dos
eguipamentos.

11.3 Recepciona os palestrantes, debatedores, participantes e autoridades
presentes.

11.3.1 Caso o evento seja externo, orienta o embarque e o desembarque de
participantes e controla a hospedagem.

11.4 Compde a mesa diretora em ordem de precedéncia.
11.5 Realiza o credenciamento e distribui crachas e material de trabalho.

11.6 Colhe a assinatura dos participantes na lista de presenca.
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11.7 Disponibiliza ao coordenador do evento, cartées com as informacdes de
limite de tempo para controle do horario de cada palestrante.

11.8 Acompanha e auxilia os participantes durante os trabalhos.

11.9 Acompanha o fechamento das despesas efetuadas e atesta as notas fiscais

do evento.

12 ENCERRAR EVENTO

12.1 A Equipe da ASCER realiza a avaliacdo dos resultados do evento, mediante
preenchimento do FRM-GABPRES-005-04 - Formulario de Aprendizado, onde
sao registradas as licbes aprendidas.

12.2 Encaminha listas de presencas a ESAJ, a EMER], quando evento credenciado
pela ENFAM, e a OAB, conforme o publico-alvo, solicitando as horas de

acordo com a programacao.

12.3 Se o pagamento for feito por intermédio do convénio, verifica se a Nota
Fiscal estd em nome do Banco Bradesco e a encaminha por oficio ao Chefe
do Gabinete, que envia ao Banco Bradesco.

12.4 Consolida as informacdes financeiras do evento em planilha eletrénica.

12.4.1 Apresenta o resultado financeiro consolidado dos eventos realizados no
més ao Presidente e ao juiz Auxiliar responsédvel, no guinto dia Gtil do més

subsequente a realizacdo dos eventos.

12.5 Prepara processo para arquivamento, contendo os seguintes documentos:
o oficio-convite;
e lista de convidados;

e lista de presenca;
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programa;

regulamento;

composicao dos

material distribuido:

grupos

de

trabalho e

comparecimento, conclusées ou enunciados.

13

INDICADORES

justificativas

ficha de avaliacao do palestrante e do evento com percentuais;

de

nao-

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Custo dos eventos

Valor total dos eventos / més

Mensal

14 GESTAO DE REGISTROS

14.10s

registros deste processo de trabalho sao geridos pela unidade

organizacional e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela

de gestao de registros apresentada a sequir:

RETENCAO
ARMAZE- (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- RECUPE- X %
IDENTIFICAGAO CCD* SAVEL NAMENT RACAO PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
(0} PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)
FRM-GABPRES-005-01 GABPRES/ Numero / - Co
- Lista de Verificacdo 0-2-2-3b Pasta Assunto / aCc;ler?;ao;:S lano E“nmamjéao
Consolidada ASCER Data prop
FRM-GABPRES-005-02 ,
- Fi ic3 GABPRES/ Numero / - L
Ficha de inscricdo 0-2-2-3b Pasta Assunto / Condlgoes 1lano Eliminacao
com Lembretes — ASCER Data apropriadas na UO
importantes
FRM-GABPRES-005-03 ,
- Formulario de 0-2-2-3b GABPRES/ Pasta /T:smureng; Condicoes lano Eliminacdo
Organizacéo para D ASCER Data apropriadas na UO
Local do Evento
FRM-GABPRES-005-04 GABPRES/ Ndmero / I .o =
- Formulario de 0-2-2-3b Pasta Assunto / acorgdrl‘?aodeass lano Ellnmalnuaéao
Aprendizado ASCER Data prop
Cépia de ,

A GABPRES/ Numero / I . =
Corres_pondepqa 0-6-2-2] Pasta Assunto / Condlgoes 1 ano Eliminacao
expedida (oficio ASCER D apropriadas na UO

ata
PRES/ASCER)
Cépia de 0-6-2-2j | GABPRES/ | Pasta | Numero/ icd 1 iminacs
Correspondéncia J / asta Assunto / Condictes ane Eliminacao
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RETENGAO
< ARMAZE- (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- RECUPE- = x
IDENTIFICAGCAO A NAMENT & PROTECAO CORRENTE - DISPOSICAO
CCD* SAVEL o RACAO PRAZO DE
GUARDA NA UO*¥)

expedida (oficio ASCER Data apropriadas na UO
GABPRES/ASCER)
Cépia de .

AL GABPRES/ Numero / I I =
Correspondéncia 0-6-2-2] Pasta | Assunto/ Condicdes 1 ano Eliminacdo
expedida (oficio ASCER Data apropriadas na UO
PRES/ASCER-E)

Cépia de ,

anci GABPRES/ NUmero / o .
Correspondéncia 0-6-2-2] Pasta | Assunto/ Condicdes 1 ano Eliminacao
expedida (oficio ASCER Data apropriadas na UO
circular)

Cépia de .

anci GABPRES/ NUmero / o .
Correspondéncia 0-6-2-2] Pasta | Assunto/ Condicdes 1 ano Eliminacao
expedida ASCER Data apropriadas na UO
(memorandos}

Processo GABPRES/ -

Administrativo 0-2-2-3a Caixa Assunto accr)gd'rfao;ass 2 anos D%%%iy**

(eventos) ASCER prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

ik DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de  Comunicacdo e de
Difusdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos — Organizar os Arguivos 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 registros lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

15 ANEXOS
e Anexo 1 - Checklist para eventos;
e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento “Definir Programa do Evento”;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento “Definir e Convidar Autoridades e
Publico-alvo;

e Anexo 4 - Fluxograma do procedimento “Elaborar Orcamento”;
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e Anexo 5 - Fluxograma do procedimento “Preparar Eventos”;

e Anexo 6 - Fluxograma do procedimento “Acompanhar a Realizacdao de

Eventos”:

e Anexo 7 - Fluxograma do procedimento “Encerrar Evento”.
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ANEXO 1 - CHECKLIST PARA EVENTOS

[ Eventol

[ Local]

[ Data]l Horariol
[ Parceiros]

[ Contatos]

|

Providéncia

Responsavel

Prazo Pendéncia

Definir/aprovar o evento, data e horario

Definir local e realizar precursora

Definir palestrantes e programacao do
evento e social

Definir composicao da mesa diretora

Definir publico-alvo

Aprovar lista de convidados

Aprovar oficio/convite

Enviar oficio aos palestrantes e debatedores
formalizando o convite e verificando a
necessidade de passagem aérea,
hospedagem e traslado

Enviar oficio as autoridades convidadas

Enviar oficio solicitando concessao de
horas (ENFAM, ESAJ] e OAB)

Elaborar as planilhas de convidados pela
competéncia em funcdo da matéria

Enviar oficio/convite, programacao e ficha de
inscricdo aos convidados

Solicitar a DGTEC a criacdo de uma péagina do
evento no site do T] {programacao, ficha de
inscricao e informacdes)

Solicitar aos fornecedores as estimativas
de custo para cada servico e elaborar
orcamento

Aprovar verba

Contratar e supervisiona 0s servicos

(Buffet, hotel, transporte, brindes, decoracdo, omamentacdo,
luminacgo, equipamentos, UTI mdvel, estadionamento, digitadores,
tradutores etr.)
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¥ Providéncia Responsavel

Prazo Pendéncia

Definir cardapios de almocos, jantares e
do servico Coffee-Break

Solicitar o material gréfico necessario

(cartazes, faixas, banners, blocos, folderes, pastas, prismas,
crachés, certificados e material didatico)

Planejar a arrumacao do local

Solicitar servicos por memorando a
DGPES, DGLOG, DGSE!, DGENG, DGTEC, DGCON

(recepcionistas, segurancas, ascensoristas, bombeiros,
médicos, técnicos de elétrica e ar, limpeza, mudanca,
filmagem, equipamentos de som e informatica,
estacionamento, transporte etc.)

Solicitar a divulgacao do evento (DGCON
e DGTEC)

Confirmar a inscricao dos participantes e lancar os
dados na planilha

Contatar participantes sem resposta por
telefone

Confirmar a presenca das autoridades

Elaborar crachés, prismas, envelopes e
listas de presenca

Elaborar planilhas de hospedagem e
transporte

Preparar lista de telefones e lembretes
Uteis

Enviar planejamento e planilha de
hospedagem para o hotel

Elaborar o roteiro da cerimonia e definir
as falas

Aprovar o roteiro da cerimdnia

Solicitar o servico de mestre de
cerimdnias

Supervisionar a arrumacao do local, verificando
equipamentos de dudio e video, intemet,
limpeza, cadeiras, ar-condicionado, servico de
café e dgua

Supervisionar a montagem do saldo de
convencdes, salas de reuniao, sala vip,
sala de imprensa e secretaria

{computadores, impressoras, copiadora, telefone,
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Providéncia

Responsavel

Prazo Pendéncia

data show, teldo, microfones, projetor, pontos de
rede)

Organizar o material dos participantes

(pastas, blocos, canetas, material didatico, legisiacdo,
programacao e lembretes)

Preparar o material de trabalho e arquivos
no pen drive

Recepcionar, identificar e posicionar as
autoridades, palestrantes e participantes

Orientar o embargue e desembarque de
participantes e controlar a hospedagem

Organizar e distribuir crachas e material
de trabalho

Realizar o credenciamento e colher a
assinatura dos participantes na lista de
presenca

Distribuir os prismas, blocos, roteiro e
nominatas na mesa diretora, balas e
chicletes

Organizar fichas das autoridades
presentes em ordem de precedéncia

Compor a mesa diretora

Disponibilizar cartdes com as informacdes
de limite de tempo para cada palestrante

Organizar o material de trabalho para
retornar

Acompanhar o fechamento das despesas
efetuadas, atestar notas fiscais e encaminhar
ao Chefe de Gabinete

Lancar o valor das despesas na planilha
de gastos

Encaminhar as listas de presenca
solicitando as horas

Encaminhar justificativas ao Gabinete da
Presidéncia

Arquivar processo
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GERENCIAR EVENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEFINIR PROGRAMA DO EVENTO

Enviar oficio aos
palestrantes
debstedores para

as providéncias Entrar em contato com

=TS o palestrante e negociar

oo valores, caso oz
honoranios ndo sejam
aprovados

Realizar a abertura do
processo administrativo e
encaminhar ao ZABPRES

prars sprovacio, caso o

palestrante solicite o
pagamento de honorarios

v

“eriticar a
compatibilidade das
agendas e temas

Entrar em contato com
o palestrante & solicitar
nova Negociagio, caso
a agenda N&o seja
compativel

Solicitar ao
palestrante o

envio do
cortrato

DEFINIR. PROGRAMA DO EVENTO

Analisar os
contratos
remetidos pelos
palestrantes

Encaminhar oficio
aos palestrantes
comn & confirmac&o
daz participagoes

Preparar oz
programas do
eventa
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GERENCIAR EVENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEFINIR E CONVIDAR AUTORIDADES
E PUBLICO-ALVO

¢

Detertninar o pUblico alvo

Y

Elaborar as respectiva
planilhas

L 2

Erwviat oficio & QAB, ESA)
E EMEFR.J, =alicitanco
concessdn de horas aos
participantes quando o
evento for credenciado pela
EMFAM

Solicitar
divulgagio dao

evento &
DGO

Solicitar 8 DGTEC a
criagao de banner e
pagina do evento no
site do TJERJ com
bage nas
especificagies
definidas pela ASCER

Selecionar oz
paricipantes a serem
convidados por meio de
listagem do DEMOY, no
caso de evento para
Maaistrados

DEFINIR E CONVIDAR AUTORIDADES E PUBLICO ALVO

Enviar oficio-convite,
por e-tnail, informaﬂ;ﬁes
Uteis, programacéo e
disponibilizar no site do
TJER.L.

Enviar ficha de
Inzcngao
preenchida no
site, por e-mail,

1

Publicar no
DJERJ, s far
caso de
corvocagio

i

Encaminhar
oficio-convite
Ag autoridades
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GERENCIAR EVENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ORCAMENTO

>

Definir oz servigos &
zerem utilizados de
acordo com o tipo de
evento

v

Contactar os
fornecedores para
zolicitar estimativas de
cuzto para cada servigo

L. "

-

Elabarar o

argamento

Encarminhar a0
Fresidente para
aprovacao da verba

Enviar oficio &4z
Orgarnento RAD unidades e aos
aprovada? palestrantes

comunicando o

cancelamento
Sld

Iniciar &
operacionalizacio do
evento

ELABORAR ORCAMENTO

Encaminhar por oficio az
estimativas de custos para
aprovacéo e iberagao do

walor, caso o evento seja

realizado por meio de
ConwEnio
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GERENCIAR EVENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR EVENTOS

Providenciar a
contratagdo
doz
fomecedores

Drefivir raterial
gréafico, didatico e
a legizlagdo
conzultada

Encaminhar o material
zelecionado ao Servigo
de Programagdo e
Produgdo Gréfica para
confecgio & impress&o

Canfirmar &
inzcripgao dog
participantes &
presenca daz

autoridades

Langar oz dados
nagz planilhaz de
participantes

Elaborar rateiro
do evento

PREPARAR EVENTOS

Flanejar a
anumagao do
loc:al & erwiar o

FRM-GAEPRES-
Q05-03

Elaborar
memorando
zolicitando

2= e

Organizar
maternial do
evento

Preparar o maternial
de trabalho que
devera retormar ao
PJERJ ao final do

evento
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GERENCIAR EVENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR A REALIZACAO DE
EVENTOS

Supervizionar a
arnumagio do
local do evento e
olientar a
ingtalagdo dos
equipamento:

Recepcionar
todos que
estdn
presentes

Orientar embarque
& desembarque &
controlar a
hozpedagem, caso
0 evento seja
erterna

Compor a
resa dirstora
em ordem de
precedéncia

ACOMPANHAR A REALIZACAD DE EVENTOS

Realizar
credenciamento &
distribuir crachés e
material de trabalho

Calher
azzinatura dos
participantes

Dizponibilizar ao
coordenador do
evento cartdes
com informacties
necessanas

Acompanhar e
auxiliar oz
participantes
durante og
trabalhos

Acompanhar o
fecharmenta daz
despezas efetuadas
& atestar notas
fizcais
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GERENCIAR EVENTOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCERRAR EVENTO

EHNCERRAR EVENTO

Realizar avaliagio
dos rezultados
mediante FRM-

ZABPRES-005-04

v

Encaminhar listas de
presenca & EMER,
ESAl e a OAB
solictando as horas de
acardo com &
programagan

v

Yerificar 22 a nota
fizcal extd em nome do
Banco Bradesco e
encamintar por oficio
ao chefe do Gakinete
gue encaminha a0
banco

v

r ™)

Consolidar informacdes
financeiras do evento
em planilha eletrinica

=

A ’

v

Apresentar rezultado
financeiro
conzolidado doz
eventos realizados
ho més an
Preszidente & ao Juiz
Avwiliar

!

Preparar processa
para arguivamento
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