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1 OBJETIVO

Definir critérios para a coordenacéo e execucao das atividades do gabinete da Direcéo-

Geral Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Gabinete da Direcdo-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERJ), e passara a vigorar a
partir de 25/05/2018.

3 REFERENCIA
¢ Manual de Elaboracdo de Atos Formais de Gestdo Administrativa do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

4 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Material para Cartaz, banner, prisma de dentificagcdo de palestrante, certificado
Eventos para palestrante, crachas.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assessorar diretamente o diretor-geral;

e gerenciar os compromissos do diretor geral;
Assessor do
Diretor-Geral da
Escola da
Magistratura do e coordenar todas as atividades desenvolvidas pelo GBEMERJ;
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ)

e submeter convites e solicitacbes de agenda a aprovacdo do
diretor geral;

e analisar as correspondéncias recebidas;

e supervisionar a organizacdo dos eventos;

e prestar apoio as reunides do Conselho Consultivo.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Organizar as atividades de comunicacdo e o expediente do
Gabinete;

e 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

Equipe do Gabinete;
Gabinete e executar as atividades de apoio logistico a organizacdo de
eventos;

e organizar e manter atualizada a agenda do diretor-geral,

e Controlar as saidas e produtos ndo conformes registrando-os
em Formulario Préprio e enviar a Assessoria de Gestao
Estratégica (EMERJ/ASGET).

6 COORDENAR A AGENDA DO DIRETOR-GERAL

6.1 O assessor recebe os convites e as solicitacbes e os encaminha para aprovacdo do

diretor-geral.

6.2 Registra na agenda os compromissos aprovados e encaminha para o diretor-geral
(FRM-EMERJ-026-01 — Agenda do Diretor-Geral).

6.3 Envia agradecimento aos convites ndo aprovados.
6.4 Confere a agenda diariamente.
6.5 Informa aos interessados sobre as modificacdes da agenda.

6.6 Arquiva a agenda mensal em pasta eletrénica.

7 GERENCIAR A COMUNICACAO E O EXPEDIENTE

7.1 Recebe as comunicac¢des encaminhadas ao GBEMERJ.

7.2 Efetua a triagem das correspondéncias, selecionando as dirigidas ao diretor-geral e aos

diversos 6rgéos e departamentos da EMERJ, encaminhando-as devidamente.

7.3 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 encaminhadas e publicadas no Diario da
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7.4

7.5

7.6

1.7

Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e as que

seréo arquivadas.

Descarta as correspondéncias que contém propaganda ou pedidos e convites sem

pertinéncia.

Redige, com o apoio do Servigo de Revisdo de Textos da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SERET), expedientes, oficios, convites, cartdes de
confraternizacdo, mensagens eletronicas e atos formais administrativos e o0s
encaminha aos destinatarios pertinentes devidamente, com a finalidade de gerenciar e

garantir o fluxo das informacdes.

As correspondéncias relativas aos eventos, mormente convites, devem ser

encaminhadas com prazo minimo de 15 dias antes da data marcada para o evento.

Centraliza o processo de demandas de portarias dos setores da EMERJ, recebe o
texto, o pedido de numeracdo por e-mail e arquiva a portaria em pasta fisica e
eletrbnica independentemente de ser publicada ou ndo e submete a aprovacédo do

diretor-geral.

7.7.1 ApOs aprovagéo, publica a portaria no Diario Oficial e arquiva em pasta fisica.

8 COORDENAR EVENTOS, RECEBER PROPOSTA DE EVENTOS E PREPARAR
MATERIAL RESPECTIVO

8.1

8.2

Recebe proposta de evento e encaminha propostas de eventos/programacgdo ao

diretor-geral para analise. Aprovada ou ndo a proposta, comunica ao solicitante.

Em caso de aprovacao, inicia as providéncias para a realizacdo do evento.

8.2.1 Providencia a reserva do auditorio, mediante o preenchimento do Formulario de Re-

serva dos Auditérios (FRM-EMERJ-026-06).

8.2.2 Solicita a Escola Superior de Administracdo Judiciaria (ESAJ), por memorando via e-

mail, & Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), por e-mail, a informagé&o sobre a con-

cesséao de horas de qualificacéo para os participantes, e o contetido do evento.
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8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

Convida, de acordo com a necessidade do evento: palestrantes, debatedores e auto-

ridades.

Solicita a Assessoria de Publicacbes da Escola da Magistratura (EMERJ/ASPUB),
mediante o preenchimento do Formulario de Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-
020-01), a confeccao de cartazes para a divulgacado dos eventos e certificados para

os palestrantes e debatedores.
Recebe a prova do cartaz e encaminha ao coordenador do evento para aprovacao.

Encaminha ao Departamento de Tecnologia de Informacédo e Comunicacédo da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) os respectivos carta-
zes junto ao Formulario de Solicitacdo de Conteudo para Site (FRM-EMERJ-034-01),

para divulgacéo e inscricdes dos participantes.

Solicita, por memorando, a Escola de Administracdo Judiciaria da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ) sejam atribuidas horas aos serventuarios que

participarem do evento.

Solicita, por e-mail, a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB/RJ) sejam atribuidas ho-

ras aos estagiarios de Direito que participarem do evento.

9 DIVULGAR OS EVENTOS

9.1

9.2

9.3

93.1

Recebe da Assessoria de Publicacdo Académica (ASPUB) o material para divulgacéo

do evento e certificados para os componentes da mesa.

Separa o material a ser utilizado no dia do evento e encaminha os certificados para a

assinatura do diretor geral.

Divulga os eventos por e-mail e pelo Correio, mantendo a lista de destinatarios atuali-

zada, mensalmente e por segmento.

Divulga o cartaz pelo correio e pela Mensageria e o banner por e-mail.

9.4 Acompanha a evolucao das inscricdes no evento e, se houver solicitacdo de novas ins-

cricoes, solicita a reabertura delas ao DETEC.
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10 PREPARAR EVENTOS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

Confirma a publicacdo do evento no sitio da EMERJ e verifica as necessidades do

mesmao.

Envia solicitacdo ao DETEC se houver solicitacdo de transmissao do evento, por

videoconferéncia a outras comarcas.

Solicita, pelo Formulario de Solicitacdo de Servico (FRM-EMERJ-020-01), ao
Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM), a contratacdo de tradutor, quando necessario, para

realizacéo de evento.

Providencia, por e-mail para o Servico de Alimentacdo da Diretoria-Geral de Logistica
do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DGLOG/SEALI), coffee break,

guando solicitado.

Tratando-se de servico de buffet, feitas as cotacbes, 0 GBEMERJ envia solicitacdo de
servico ao DEADM, por memorando, com as propostas dos fornecedores, Mapa
Comparativo do pedido de Cotacédo e avaliagdes do Sistema de Logistica da EMERJ
(SISLOGEM).

Caso o buffet seja contratado com adiantamento funcional do préprio Gabinete, cotar

e contratar o servico.
Providencia almoco ou jantar a ser oferecido pelo GBEMERJ.

Verifica se ha solicitagdo de almoco/jantar, aprovada pelo diretor geral. Se houver,
enviar a solicitacdo ao Departamento de Administragdo (EMERJ/DEADM) informando

0 numero de participantes.

Reserva o restaurante e, apos o almoco/jantar, recebe a nota fiscal do restaurante e

encaminha ao DEADM para providéncias.

10.10 Recebe, por e-mail, do setor solicitante, preferencialmente em até 24 horas antes do

dia do almocgo ou jantar, o nome da autoridade em que seréa feita a reserva e o

namero de participantes.
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10.11

10.12

10.13

10.14

10.15

10.16

10.17

10.18

10.19

10.20

Recebe a nota fiscal assinada pela autoridade representante da Escola para posteri-
or conferéncia do GBEMERUJ.

O GBEMERJ informa ao setor solicitante quais estabelecimentos estdo aptos a
prestar o servico de almoco ou jantar e envia ao DEADM a solicitacdo de servico,

por memorando.

Em caso de participacdo de palestrantes/autoridades de outro estado, o setor
solicitante envia o nome do palestrante/autoridade para o GBEMERJ, via e-malil
emerjeventos@tjrj.jus.br, pelo Formulario de Solicitacdo de Passagem/
Hospedagem/ Traslado (FRM-EMERJ-026-08).

Solicita reserva e posterior emissdo de passagens a agéncia de turismo fornecedora

oficial das passagens da EMERJ.

Recebidas as passagens, encaminha as mesmas ao palestrante/autoridade por e-

mail, com copia para o setor solicitante.

O GBEMERJ encaminha o formulario para o diretor-geral analisar e aprovar a

solicitacdo, no caso de palestrante de outro pais.

Caso seja deferida, o GBEMERJ faz contato com o palestrante/autoridade, para

prosseguir aos itens requeridos.

Encaminha as informacfes da hospedagem ao palestrante/autoridade, a saber:
nome, endereco, telefone e site do hotel; codigo da reserva de hospedagem, tipo de

apartamento, periodo da hospedagem e tipo de penséo.

Solicita transporte ao Departamento de Transportes da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DETRA) pelo FRM-DGLOG-035-02 — Solicitagdo de transporte, carro com
motorista do PJERJ — para atender a palestrantes e autoridades, participantes dos
seminarios, aulas e eventos realizados pela EMERJ, e quando necessario, escolta
também, para autoridades, via e-mail direcionado a Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI).

Confirma a presenca das autoridades convidadas.
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10.21

10.22

10.23

10.24

10.25

10.26

10.27

10.28

10.29

10.30

Elabora o roteiro do evento, sempre que necessario, a ser utilizado pelo presidente

de mesa.

Recepciona os palestrantes, debatedores, participantes e autoridades presentes aos

eventos promovidos pelo GBEMERJ.

Compde as mesas de trabalho, coordena e disponibiliza ao coordenador do evento
cartbes com as informacdes de limite de tempo (5 minutos, 10 minutos e tempo

esgotado) para controle do horario de cada palestrante.

Solicita comunicacdo do Departamento de Tecnologia de Informacdo e
Comunicacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC), sobre a apuracéo da frequéncia e encaminha e-mail para a ESAJ,
informando que o relatério de presenca dos participantes no evento esta liberado

para consulta.

Organiza atividades dos nucleos de representacdo da EMERJ, por meio do formula-
rio Solicitagcdo de Eventos — Nucleo de Representacdo FRM-EMERJ-026-09.

Organiza as solenidades de encerramento do Curso de Especializacdo em Direito
para a Carreira da Magistratura e inauguracdo de retratos de ex-diretores-gerais,

professores e conferencistas eméritos e funcionarios da EMERJ.

Providencia local e solicita ao DEADM ornamentacdo e muasica para a realizacdo de

almoco ou jantar a ser promovido pela EMERJ, quando o evento requisitar.
Recepciona as autoridades que visitam a EMERJ.

Apoia o0s eventos, internos e externos, que a EMERJ realiza em parceria com outras

entidades.

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
agéncia de turismo e acompanha, junto a coordenacdo dos eventos, as providéncias

de recepcao, traslado e check in em hotel, organizando todas as informagdes em
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10.31

uma pasta a ser entregue ao diretor-geral, com a antecedéncia necessaria para

garantir o éxito da viagem.

O estabelecimento e controle das providéncias a serem tomadas para a
realizacdo/acompanhamento dos eventos € efetivado com utilizacdo do FRM-
EMERJ-026-10 - Formulério de Monitoramento de Providéncias para a Realizagcédo

de Eventos.

10.31.1 O formulario é gerenciado pelo coordenador do evento, que mantém a equipe cien-

te de sua evolucdo.

10.31.2 Finalizado o evento, o formulario € arquivado em pasta eletronica.

10.32

10.33

GBEMERJ recebe do DEADM o processo de Comprovacgao de Adiantamento para
atestar as notas fiscais e avaliar recebimento no SISLOGEM, devolvendo ap6s ao

DEADM no prazo maximo de 30 dias uteis.

GBEMERJ elabora o relatério anual dos eventos.

11 PALESTRANTES/AUTORIDADES DO EXTERIOR

111

11.2

11.3

11.4

115

Recebe, por meio do Formulario FRM-EMERJ-026-08, a solicitacdo para a patrticipa-
¢&o no Evento de Palestrantes/Autoridades estrangeiras.

Encaminha o formulario ao assessor, para aprovacao junto ao DG.

Caso seja aprovado, solicita do palestrante/autoridade os itens necessarios para a
reserva de hospedagem, emissao de passagens e demais providéncias pertinentes.

Caso néao seja aprovado, informa ao setor solicitante.

Solicita a reserva de hospedagem e passagens a agencia de turismo que presta ser-
vicos a EMERJ.

Encaminha, por e-mail, os bilhetes aéreos e o voucher de hospedagem e demais in-

formacgdes pertinentes ao palestrante/autoridade.
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11.6 Se houver necessidade de transporte, solicitar ao Departamento de Transportes
(DETRA/DGLOG).

11.7 Se houver necessidade de escolta para o palestrante/autoridade, solicitar a Diretoria

Geral de Seguranca Institucional (DGSEI).

12 COORDENAR AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS

12.1 Recebe por e-mail o Formulario de Reserva dos Auditérios da EMERJ (FRM-EMERJ-

026-06) com a solicitacdo da reserva e verifica a disponibilidade de data.

12.1.1 No caso de solicitagdo externa, estando o auditério disponivel, envia ao solicitante,
por e-mail, o Formulario de Reserva dos Auditérios da EMERJ (FRM-EMERJ-026-

06), para preenchimento.

12.1.2 Em eventos do gabinete, preenche o Formulario de Reserva dos Auditorios da
EMERJ (FRM-EMERJ- 026-06).

12.2 Encaminha o formulario FRM-EMERJ-026-06 para ciéncia e aprovacdo do assessor

do diretor-geral.
12.3 Informa o deferimento ou indeferimento do pedido ao solicitante.

12.4 Em caso de evento com Onus para a Escola, aguarda a confirmacdo do pagamento
pela Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DIFIN) para a realizacao do evento.

12.5 Envia o pedido aos setores internos da EMERJ - Secretaria-Geral (SECGE), Servico
de Apoio Logistico da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/
SELOG), DETEC e DEADM, com os dados informados pelo solicitante.

12.6 Elabora a Agenda Semanal de Eventos dos Auditérios (FRM-EMERJ-026-04) e, toda
quinta-feira antecedente, providencia sua divulgacdo aos setores da EMERJ e aos

departamentos do Tribunal de Justi¢ca abaixo relacionados:

e Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG);
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Divisdo de Administracdo do Foro Central da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIFOR);

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

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

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

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

12.7 Ao fim de cada periodo compreendido pela Agenda Semanal de Eventos dos

Auditérios, arquiva o documento em pasta fisica.

13 EXECUTAR EVENTOS

13.1 Prepara o Auditério, verificando as instalacdes, limpeza e equipamentos necessarios

13.2

13.3
13.4

13.5

ao evento.

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

sobre horarios e demais questdes pertinentes ao evento.
Da inicio e permanece apoiando o evento até o término do mesmo.

Encerra o evento e informa e informa ao DETEC o horério de inicio e fim do evento.

Se houver transmissado do evento, para outras comarcas, por videoconferéncia, rece-
be a lista de presenca dos participantes por videoconferéncia, envia uma copia para o
DETEC e protocola a original na Escola Superior de Administracdo Judiciaria (ESAJ)
para que ela adote providéncias com relacéo a concesséo de horas de capacitagao.

13.6 Envia as fotos do evento para que a ASCOM providencie a publicagdo no Informativo
da EMERJ.
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13.7

Avalia o servi¢co da SELOG, por meio do formulario FRM 018-11, enviado por e-mail a
SELOG.

14 APROVAR E DIVULGAR MIDIAS

14.1

14.2

14.3

14.4

145

Recebe os exemplares da revista Magistratus.
Distribui para o Poder Judiciério e destinatarios designados pelo diretor geral.

Toda sexta-feira, recebe o Informativo Semanal produzido pelo Departamento de
Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo (DETEC) e encaminha ao assessor do

diretor-geral para aprovagao.

Aprovado o informativo, promove a divulgacéo, por e-mail, para o Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro.

O diretor-geral ou seu assessor aprova as midias recebidas para divulgacdo no site
da EMERJ.

14.5.1 Aprovado o conteudo, encaminha ao DETEC, para publicacdo no site da EMERJ.

15 APOIAR A REALIZACAO DE REUNIOES

15.1

15.2

Apoia as reunides do Conselho Consultivo da Escola da Magistratura
(EMERJ/COMERJ), convidando os membros do COMERJ; providencia assinatura do

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

O GBEMERJ é responsavel, nas reunides do diretor-geral, por convidar os diretores
de Departamentos e demais funcionarios com os quais o diretor-geral necessite

reunir-se.

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 As informacdes deste processo de trabalho séo geridas pela unidade organizacional e

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

documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
< CORRENTE
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE x x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO -RACAO PROTECAO - PFE{),EZO DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Leitura
irrestrita
Agenda do Edicdo com
Diretor-Geral Y DGEMERJ/ | autorizagdo A Condi¢Oes Eliminac&o na
(FRM-EMERJ- 0-0-22 | GBEMERJ | do Assessor | Eetronico Data |, oropriadas Lano uo
026-01) ou DG
Copia da . Backup e s
Correspondéncia 0-6-2-2j %%EE'I\\AAEE‘\]]/ Irrestrito Eletrénico '\,lAusgfr:?o/ condigbes 1ano E“mmj‘ gao na
expedida (Oficio) apropriadas
. DGEMERJ/ . Numero CondicGes DGCOM/
Ato Regimental 0-1-0-4a GBEMERJ Irrestrito Pasta /Assunto | apropriadas 1 ano DEGEA*

) DGEMERJ/ . NUmero Condicdes DGCOM/
Portarias 0-1-0-1a GBEMERJ Irrestrito Pasta /Assunto | apropriadas 1 ano DEGEA
Cépia da
correspondéncia ~ 5.0 | DGEMERJ/ . Namero Condi¢Oes Eliminacéo na
expedida 0-6-2-2] GBEMERJ Iirestrito Pasta /Assunto | apropriadas Lano uo
(Memorando)

Cépia da

correspondéncia ~ 5.0 | DGEMERJ/ . - Numero CondigGes Eliminacéo na

expedida (Oficio 0-6-2-2) GBEMERJ Irrestrito Eletronico /Assunto | apropriadas Lano uo

Circular)

Agenda Semanal

de Eventos dos . DGEMERJ/ . Condicdes Eliminacéo na

Auditérios (FRM- 0-0-2a GBEMERJ Irrestrito Pasta Data apropriadas Lano uo

EMERJ-026-04)

Relatorio Anual de . DGEMERJ/ ; Condigbes DGCOM/

Eventos 0-0-3¢ GBEMERJ Irrestrito Pasta Data apropriadas Lano DEGEA

Formulario de

Reserva dos DGEMERJ/ . Condigdes Eliminagdo na

Auditérios da 0-4-9-3a GBEMERJ Irrestrito Pasta Data aproprﬁa das 6 anos U g

EMERJ (FRM-

EMERJ-026-06)

Formulario de

Solicitagéo de

Passagem / . Lo
DGEMERJ/ . Condicdes Eliminacéo na

Hospedagem / 0-2-9-2-1 Irrestrito Pasta Data ; 6 anos

Traslado GBEMERJ apropriadas uo

(FRM-EMERJ-

026-08)

Formulario de

Monitoramento de

Providéncias para Py DGEMERJ/ . - Condi¢cGes Eliminacéo na

a Realizagdo de 0-2-2-3b GBEMERJ Irrestrito Eletronico Data apropriadas 1ano uo

Eventos (FRM-

EMERJ-026-10)
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RETENGAO
(ARQUIVO
3 CORRENTE
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE x x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO -RACAO PROTECAO - PFE{),EZO DISPOSICAO
GUARDA
NA UO**)
Solicitagéo de
Eventos — Nucleo . Lo
de Representacdo | 0-2-2-3b %CI;E'I\\AAEERR?]/ Irrestrito Pasta Data ;:?Sd:g)de:s 1 ano Ellmlnjgao na
(FRM-EMERJ- prop
026-09)
Livro de Atas do E
DGEMERJ/ | Assessor e . CondicGes DGCOM/
Conselho 0-1-1a GBEMERJ DG Livro Data apropriadas 3 anos DEGEA
Consultivo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacao e de Difusdo do

Notas:

Conhecimento.

a) Elimina¢&o 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 Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

d) Semanalmente é realizado “backup” em HD externo de todas as Informagdes Documentadas.

17 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Coordenar a Agenda do Diretor-Geral;

e Anexo 2 - Fluxograma do procedimento Gerenciar a Comunicagao e o Expediente;

e Anexo 3 - Fluxograma do procedimento Coordenar Eventos Receber proposta de
evento e preparar material respectivo;

e Anexo 4 - Fluxograma do procedimento Coordenar Agendamento dos Auditérios de
Divulgar os Eventos;

e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento Aprovar Midias e Divulgagédo. De Preparar
os Eventos;
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e Anexo 6 — Fluxograma do procedimento de receber e preparar eventos dos Nucleos

de Representacdo da EMERJ;

e Anexo 7 — Fluxograma do procedimento de coordenar o agendamento dos

aduditorios;
e Anexo 8 — Fluxograma do procedimento de executar 0s eventos;
e Anexo 9 — Fluxograma do procedimento de aprovar e divulgar midias;

e Anexo 10 — Fluxograma do procedimento de apoiar reunides.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR A AGENDA DO
DIRETOR-GERAL

NEcIO

S

RECEBER 05
COMYITES E &3
SOLICTTAGOES

DE AGEMDA,

i

EMCAMIMNHAR

&0 ACESSOR

PR
APROVAR
COM O DG
APROWADO? l MAC EMWIAR.
AGRADECIMENTO
= A05 CONYVITES MNAD
E SIM APROVADOS
- S
g
& REGISTRAR MA
g AGENDA OF y
& COMPROMISS
& Qs SR UTVA, &
Z APROVADOS CORRESPONDENCI & EM
! PASTA ELETRONICA
=
-
2 —
& COMFERIR &,
= AGEMDA,
2 DIARISMENTE
[
I HA MODIFICAC SEST?
SIM

INFORMAR 805
INTERESSADOS

ARCULYAR &,
AGEMDA EM
PASTA,

ELETROMICA,

FIhd
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A COMUNICACAO
CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

IMICIC

RECEBER A
CORRESPOMDEMCIA
ER CAMINHADA A0
GABIMETE

v

[EFETLIAR A TRIAGER DASJ

CORRESPOMNDERNCIAS

NAC EMCAMIMHAR
AR O DT a0

DESTINATARIO

5IM

=

g

[

™)

-8

F]

L

=]

bl

=]

= EMCAMINHAR

=S A0 ACESSOR

g PARA

5 DESTIMAGED

Z D& RESPOSTA

ot

TR

o EMCAMINHAR

= PARL

g . PLUIBLICAGEC

g MO DIARIC DA,

E PUBLICART — JUSTICA

NAO ELETROMICC
DO PIER
(DJERJ]
ARGULVART .
> MA -
SIM .L
ARQUINVAR
ADEQUADAMENTE
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR EVENTOS RECEBER
PROPOSTA DE EVENTO E PREPARAR MATERIAL RESPECTIVO

? ? MICIO

RECEBER
PROPOSTA DE
EWEMTO

S

EMCAMIMNHAR
AQ ACESSOR
PARA
APROVAR
COM O DG

BPROVADO? NED INFORMAR A0
SOLICITANTE &

MNAO

SIM APROVACED

RESERMWAR
AUDITORIOS

-

SOLICITAR
HORAS A ESAI
E & OAB

1

EMWIAR O EVENTO & ASPUB
PARA COMFECCIOMAR
CARTAZ, BAMER E
CERTIFICADOS PARA O35
PALESTRAMTES/DEBATED ORES

v

. RECEEER & PROWS
MAQ | aprovapo? DO CARTAZE
ENCAMIMHAR A0
< COORDENADOR DO
I EWENTO PaRA
APROWACED

RECEBER PROPOSTA DE EYENTO E PREPARAR MATERIAL RESPECTIVO

—

EMCAMINHAR
80 DETEC
PARA, DIVULGAR E
PLELICAGAD PREPARAR O FIM
MO SITE COM EVENTO
AEERTURA, DE
INSCRIGOES
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR AGENDAMENTO DOS
AUDITORIOS DE DIVULGAR OS EVENTOS

NECIC

RECEBER O MATERILL DA ASPUE
Fopa DIVIULGACAD E
CERTIFICADOS PARS OF
COMPOMENTES DA MESA,

SEPARAR
MATERISL DO
DI DO
EVEMTO E
EMCARMIMHAR
[
CERTIFICADOS
PARA,
ASSIMATLIRA
Do DG

k—‘_.-‘

A

DIVULGAR O35 EVENTOS FOR EMAIL E CORREIOS

o E ATUALIZAR & LISTA DE DESTIMATARIOS
'E MEMSALMEMTE POR SEGMENTO
E
o y
<
o OTVULGAR O
= CARTAZ PELO
e CORREIO E
o PEL,
MENSAGERIS,
A
DTYULGAR O
BAMER POR
EMAIL
INSCRICOES
r
FECHADAS?
ACOMPANHAR A5 EIM
INSCRIGOES
SOLICITAR AQ
DETEC &
REABERTLIRA,
DA&s
INSCRICOES
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APROVAR MIDIAS E DIVULGACAO.
DE PREPARAR OS EVENTOS

TNICIO
COMFIRMAR &
PUBLICAGED
DO EVEMTO
MO SITE
WIDEQCOMFEREMCIA?
EMVIAR
SOLICITAGAD 4— VERIFICAR A5
A0 DETEC SIM MECESSIDADES
MEO DO EVENTO
¥ TRADUGEDT
SOLICTTAR SIM ¢
TRADUTOR &0
DEADM .
ADIANTAMENTO?
- ELIFFET?
SOLICITAR Ao | MNAD 51K
SEALM < <
~IM MAD SOLICITAR &
v DGSEL
=]
= COTAR E
i CONTRATAR O
fr SERWIC O
2
= ALMOCOFANTAR?
o . ESCOLTA?
o > WA
HOSPEDAGEM MAD
IPASSAGEM? MED N SOLICTTAR A0
L L DETRA/DGLOG
ENVIAR SIM TRASLADOD?
SOLICTTACED A0
DEADM COM O
e DE
PARTICIPANTES
ENVIAR &,
PASSAGEM /HOS
RESERWAR O SOLICITAR & PEDAGEM A0
RESTALIRANTE AGENCIS DE SOLICITANTE
TURISM CObd COPLL PR
O SETOR
" RECLERENMTE
RECEBER & MF DO RESTAURAMTE E
EMCAMINHAR 20 DEADM PARA SOLICITAR
PROVIDENCIAS Doc,
PERTINENTES
ESTRANGEIRO? A SUBHMETE &
AUTORE A Be INFORMA 0
SIM ]
PASSAGERHOSPE MAC ECLIC e
DAGEM APROYADO?
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE RECEBER E PREPARAR
EVENTOS DOS NUCLEOS DE REPRESENTAGCAO DA EMERJ

. INICIO
RECEBER &
SOLICTTAGCED
DE EVENTO DO
MUCLED
APROVADOT u
HAC INFORMAR A0
MUCLED
SIhd
E RECEBER A
E FORMALEZACED DO h 4
o PEDIDO PELO
fa] MUCLED ARQUIWAR
!g SOLICITACED
-4 k4
E EMNWISR O EVENTO & ASPUR
w PARL COMNFECCIOMNAR
w CARTAZ E DEMALS
e IMPRESSOS
os
=
b h 4
2 ) RECEBER & PROWA
o APROWADOD? M&D DO CARTAZ E
= EMNCAMINHAR A0
i COQRDENADOR DO
o SIn EWENTO PARS
= APRCYVACED
O
|_
=
E EMWIAR PARL O
v PUELICAR MO IMF ORMAR A0 MWUCLED COFIAS
- D0 CARTAZ, BAMER,
] SITE COM MUICLED & A
=1 ABERTURA DE ABERTURS DAS
& NS CRIGOES INSCRICGOES CERTIFILADOS
o A5SINADOS PELO
o DG
w
o
L
(=]
[TT]
i — k4
o RECEBER &
ENWISR &0
LISTA DE 3
MUCLED, POR
PRESEMGA g
EMAIL, & LISTA,
ENWIADA, PELO S
MUCLED
ERWIER COPLA, REQUERER FOTOS DO
FaRA O DETEC EVENTO E ERWIAR h 4
E PARA & ASCOM PARA FIM
PROTOCOLAR PUBLICACAD MO
C P N, ESA INFORMATTVD EMERI
L —
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE COORDENAR O AGENDAMENTO
DOS ADUDITORIOS

. INECIO

RECEBER
ERAAIL CObA
PEDIDC DE

RESERMS DE
ALDITORIO

EWENTD DO
GABIMETE? PREEMCHER
FORMULARIO
SIM

DE RESERMA

EMWIAR O
FORMULARIC A0

COORDENAFR. AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS

SOLICITAMTE PARA
PREEMCHIMENTO

EMCAMINHAR O
FORMULARIO PARA, O

ASSESSOR APRCHWAR.
i APRCWADO?
INFORMAR AD
o SOLICITANTE
STha P&

-
EMWIAR O PEDIDO A,
SECGE, SELOG, DETECE
DEADM
L9 ¢ o
(ELABORAR & AGENDA, |
SERANAL DOS
ALDITORIOS
W ’

h

DIvULGAR & AGENDA AOQS
SETORES D& EMER] E
DEFPARTAMEMTOS DO TIER]

ARDUTVAR A
AGEMDA
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE EXECUTAR OS EVENTOS

PREPARAR O
ALDITORIC

RECEBER O3
PARTICIPANTES

b

DaR IMICIO E
APOLAR O
EVEMTO

h

EMCERRAR O EWEMTO E
INFORMAR AC DETEC O
HORARIO DE INICIO E FIMDO
EVEMTO

l‘u’fDEOCONFERENCI&?

WA

¢'SIM

RECEBER A& LISTA DE
PRESEMCA D05
PARTICIPAMTES POR
WIDECC OMFERENTR

EXECUTAR OS5 EVENTOS

b
EMWIAR COPLE PARA O DETEC E
PROTOCOLAR A ORIGIMNAL
PORA A ESA)

EMWIAR FOTOS
& ASCOM
PaRL,

— % PUBLICAGED
MO
IMF ORMATTVO
EMER

A AR O
SERWICO DA O FItA
SELOG

—
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ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APROVAR E DIVULGAR MIDIAS

MECIO

RECEBER DA GRAFCA OS
EXEMPLARES D& REWISTA
MAGISTRATLS

JUDICIARIC E DESTSTINATARIOS
DESIGWADDOS PELO DG

RECEBER D&, A5 C Qb PROWE,
DO IMFORMATTY O SEMANAL

[ EMCAMIMHAR O INFORMATTVO }

DISTRIBUIR F‘ARA Q0 PODER }

PARA APROVAGAD DOASSESSOR

v
APRCWADCT NEG

APROVAR E DIVULGAR MIDIAS

SIM

DIVULGAR POR
ERATL PARA, O
PIER]

RECEEER.
MIDIAS DE
EVENTOS
EXTERMOS

EMCAMIMNHAR A0
ASSESSOR PARA

APROVACED

APROWADO?

i sIM

EMCAMINHAR A DETEC PARA,
PUBLICACAC MO SITE DA
EMER]

INFORMAR, A0
SOLICITAMNTE
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ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE APOIAR REUNIOES.

NECIO

COMVIDAR OF 5IM REUNLED DO
MEMEROS DO COMER?

COMER] "
Fl A

COMWOCAR O
DESIGMADDS
PELD Diz

|

Y
ELABORAR &
ATA E COLHER
A5

ASSINATURAS
L

APQIAR REUNIOES

h
r"—;\
ARCUTAR, &
ATA MO LTVRO

FIr
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