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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

. ~ a & —

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERIJ). E tem por objetivo padronizar os procedimentos relativos a realizagdo dos Féruns

Permanentes da EMERJ, passando a vigorar a partir de 15/05/2025.

2 DEFINICOES 0%

Os Termos Técnicos deste documento constam no Glossdrio Do Sistema Integrado De Gestdo Do
PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 REFeRENciAs LEl
*  Ato Regimental n2 02/2025 da EMERJ;

* Ato Regimental n? 17/2023 da EMERJ;

* Resolugdo CM n2 02/2020 — Dispde sobre a educagdo continuada para os fins de
desenvolvimento dos servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Secretario(a) - Geral da Escola da o ‘ . .
e Tomar ciéncia do cumprimento dos Atos Regimentais

Magistratura do Estado do Rio de
02/2025 e 17/2023.

Janeiro (EMERJ/SECGE)

e Analisar a proposta de realizacdo de reunides de Foruns
Magistrado(a) Supervisor(a) de Permanentes;

Desenvolvimento do Conhecimento | ® analisar resultados obtidos com a realizacdo de reunides de
Multidisciplinar da  Escola da | ForunsPermanentes;

Magistratura do Estado do Rio de | e determinar diretrizes para o funcionamento das reunides
Janeiro (EMERJ/DEDES) dos Féruns Permanentes;

e aprovar agdes dos Féruns Permanentes.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora do Departamento de
Desenvolvimento do Conhecimento
Multidisciplinar da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DEDES)

Gerenciar e supervisionar a execu¢do dos Foéruns

Permanentes;

participar de reunides internas com os membros dos Féruns

Permanentes;

atender as orienta¢des do Diretor-Geral da EMERJ, do (a)
Magistrado (a) Supervisor (a) e dos (as) Presidentes (as) dos
Foéruns Permanentes;

propor melhorias e readequacbes ao (a) Magistrado (a)
Supervisor (a);

tomar ciéncia e acompanhar as etapas de organizacdo e
realizacdo das reunides dos Féruns Permanentes;

lancar pagamentos referentes as reunides internas e/ou
eventos para o (a) Presidente (a) do Forum Permanente ou
membro (a) do Férum Permanente no Sistema Integrado da

EMER]J (SIEM-ACADEMICO);

consolidar dados e emitir relatorios.

Chefe do Servico de Apoio aos

Féruns Permanentes do

Departamento de Desenvolvimento

do Conhecimento Multidisciplinar da

Escola da Magistratura do Estado do
Rio de
(EMERJ/DEDES/SEFPE)

Janeiro

Operacionalizar e validar a execucdo dos Foéruns

Permanentes;
participar de reunides dos Féruns Permanentes;
analisar e responder as comunicacdes dos clientes;

tomar ciéncia e acompanhar as etapas de organizacao e

realizacdo das reunides dos Féruns Permanentes;

lancar a frequéncia da equipe e encaminhar para o
Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM);

solicitar e acompanhar os servicos de Tradugdo de Libras,
Traducdo Simultdnea de Idiomas e/ou demais recursos

relativos a realizacdo da reunido do Férum Permanente;

solicitar atualizacdo do relatério anual e Portarias de cada

Férum Permanente no site da EMERJ.

Secretario (a) de Férum Permanente

Prestar apoio e assessoria no cumprimento das orientacdes
especificas determinadas pelo Presidente e/ou membro (os)

do Forum Permanente;

operacionalizar as reunides dos Féruns Permanentes;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Providenciar os servicos de passagens, hospedagens e
traslados;
Gerenciar as solicitacdes de reservas dos auditérios no
Sistema Agenda EMERJ;
Gerenciar solicitagdes de servicos de almogo, catering e
Gabinete do Diretor-Geral | demais demandas;

(EMERJ/GBEMER))

Gerenciar o servico de copa quando a reunido for realizada
no prédio da EMERJ.

Solicitar a reserva dos Auditérios Des. Antdnio Carlos

Amorim e Des. Nelson Ribeiro Alves gquando requeridos.

Dar suporte técnico as reunides dos Féruns Permanentes,
bem como disponibiliza-los no canal do YouTube da EMERIJ.

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

Providenciar e gerenciar os servicos de logistica e

mensageria para realizacdo das reunides dos Fdoruns

Permanentes

Departamento de Tecnologia de
Informacgao da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DETEC)

Inserir, atualizar e retirar da pdgina da EMERJ conteudos dos
Féruns Permanentes, bem como providenciar instrumentos
de controle de presenca, abertura e encerramento de

inscricdes nestes Féruns Permanentes;

Administrar o Sistema Agenda EMERJ.

Departamento de Comunicacdo

Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DECOM)

Disponibilizar e divulgar as reuniGes dos Fdruns
Permanentes para o publico externo, interno, incluindo as

midias sociais oficiais da Escola;

Providenciar videos institucionais, conforme demanda dos

Presidentes de Féruns Permanentes.

Servico de Design Grafico da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEDEG)

Executar os servicos de artes graficas.

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD tém a finalidade de viabilizar a realizagdo dos Féruns

Permanentes e das pesquisas demandadas pela EMERJ.
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5.2 Os Féruns Permanentes tém como objetivo a formagdo e manutengao de grupos de exceléncia em

diversos campos do saber juridico. Seguem abaixo os Féruns Permanentes ativos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

RAD-EMERJ-040

Férum Permanente da Crianca, do Adolescente e da Justica Terapéutica;
Forum Permanente da Justica na Era Digital;

Férum Permanente de Biodireito, Bioética e Gerontologia;
Férum Permanente de Didlogos da Lei com o Inconsciente;
Férum Permanente de Didlogos do Judiciario com a Imprensa;
Férum Permanente de Direito Ambiental e Climatico;

Férum Permanente de Direito Civil PROFESSOR SYLVIO CAPANEMA DE SOUZA;
Férum Permanente de Direito Comparado;

Férum Permanente de Direito da Cidade;

Férum Permanente de Direito de Familia e Sucessoes;

Férum Permanente de Direito do Consumidor;

Férum Permanente de Direito e Economia;

Férum Permanente de Direito e Relagdes Raciais;

Férum Permanente de Direito e Religides;

Férum Permanente de Direito Eleitoral e Politico;

Forum Permanente de Direito Empresarial;

Férum Permanente de Direito na Lusofonia;

Forum Permanente de Direito Notarial e Registral;

Férum Permanente de Direito Penal;

Férum Permanente de Direito Processual Penal;

Férum Permanente de Direito Tributario;

Férum Permanente de Direito, Arte e Cultura;

Férum Permanente de Direitos Humanos;

Férum Permanente de Estudos Constitucionais, Administrativos e de Politicas Publicas
PROFESSOR MIGUEL LANZELLOTTI BALDEZ;

Férum Permanente de Filosofia, Etica e Sistemas Juridicos;
Férum Permanente de Gestdo Publica Sustentavel;

Férum Permanente de Hermenéutica e Decis3o;
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XXVIII.
XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.
XXXIV.
XXXV.
XXXVI.
XXXVII.
XXXVIII.

XXXIX.

XL.
XLI.
XLII.
XLII.

XLIV.

5.3 Pormenores do Processo de Trabalho estdao descritos nos Planos de Atividades Detalhados.

Férum Permanente de Histdria do Direito;
Férum Permanente de Inovacdes Tecnoldgicas no Direito;
Férum Permanente de Justica Multiportas, Mediacao e Justica Restaurativa;

Forum Permanente de Liberdade de Expressao,
Democracia;

Liberdades Fundamentais e

Férum Permanente de Pesquisas Académicas — Interlocucdo do Direito e das Ciéncias

Sociais;

Férum Permanente de Politica e Justica Criminal PROFESSOR JUAREZ TAVARES;

Férum Permanente de Pés-Humanismo e Defesa dos Animais CLAUDIO CAVALCANTI;

Férum Permanente de Processo Civil;

Forum Permanente de Saude Publica e Acesso a Justica;
Férum Permanente de Seguranca Publica & Execucdo Penal;
Férum Permanente de Sociologia Juridica;

Forum Permanente de Transparéncia, Probidade
DESEMBARGADOR JESSE TORRES PEREIRA JUNIOR;

e Administracdo

Férum Permanente de Violéncia Doméstica, Familiar e de Género;

Férum Permanente do Direito da Antidiscriminacdo da Diversidade Sexual;
Férum Permanente dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia;

Forum Permanente dos Juizados Especiais Civeis e Criminais;

Forum Permanente dos Juizos Civeis.

rf{,
6  INDICADORES Fillill

Publica

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Férum Permanente
Realizado

N2 Total de Féruns Permanentes realizados por

, L Mensal
area do Direito

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_

|

7.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO
~ cODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ (ARQUIVO -
IDENTIFICACAO cco* SAVEL ACESSO MENTO RA(;I\O PROTECAO CORRENTE PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Férum SCGE/ . Pasta SGCON/
Permanente 0-1-2-2-5a DEDES Irrestrito Eletronica Assunto Backup 2 anos DEGEA***

Langamento de

Pagamento de N

Evento/Reunides 0-5-1-2-2h [s)(égES Irrestrito EIeFl%t:ica Data Backup 2 anos Ellnm:;rﬁéao
Internas (FRM-EMERJ- O
040-02)
Oficios expedidos . SCGE/ . Condigdes Eliminagdo
(copias) 0-6-2-2j DEDES Irrestrito Pasta Jeca Data Apropriadas 1ano na U0
. SCGE/ . Condigdes SGCON/
Atos Normativos 0-1-0-1a DEDES Irrestrito Pasta Jeca Assunto Apropriadas 10 DEGEA
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
Notas:

b)

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

Armazenamento de cépias de seguranca de dados.

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

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

c) Os dados 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 da Tecnologia de Informagdo SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 Elaborar e Manter Rotinas de

d) Semanalmente, é realizado back-up em HD externo de todas as Informag¢des Documentadas

(=]

Base Normativa

B

Elaborado por:

®

Aprovado por:

RAD-EMERJ-040

Ato Executivo n2 2.950/2003

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEDES)

(EMERJ/SECGE)

Rev.07

Diretora do Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da

Secretdrio da Secretaria Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
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ale
8  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO & &

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES/ EVENTOS NAS MODALIDADES PRESENCIAL E VIRTUAL
COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM.

us
=]
Z0 | ¢
zh | 2
g | e
-9 4
= E o
3 T Informar datas .
° @
2211 ) of dmmmen | ) e, ) o || || o L) i e Q)
e | 2 agenda da \\/ programag agendamento provigent provag formulario ) e/
Z j g das reunides cabiveis Diretor Geral expositores
24 | & EMERJ
3 { "] i
2 >
9 -l
ez
aP
E &
25
2=, Solicitar 0 A el T
22 8 servico de Libras @) traducio
ey 3 ¢ =4 simultanea
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e
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8.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES/ EVENTOS NAS MODALIDADES PRESENCIAL E VIRTUAL
COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM (CONTINUAGCAO)

. . = |
Palestrante de fora Observar se ha Solicitar = solicitar
da cidade despesa de autorizacdo para Arquivar na ey Arquivar a Receber a prova
translado e as providéncias pasta divlgaci solicitagao do cartaz
acomodagdes necessarias 936

Secretario do Forum

Aprovade ?

Remeter ao
presidente para
aprovagao

Sitn Solicitar a
reproducéo do

==
@)

Presidente do Foram
[

Encaminhar ao
SEDEG para os
ajustes

SEDEG

apos ajustes

REALIZAR REUNIOES DOS FORUM PERMANENTES -PRESENCIAL E VIRTUAL VIA
PLATAFORMA ZOOM- CONTINUA
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8.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES/ EVENTOS NAS MODALIDADES PRESENCIAL E VIRTUAL
COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM (CONTINUAGCAO)

g
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8.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES/ EVENTOS NAS MODALIDADES PRESENCIAL E VIRTUAL
COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM (CONTINUAGCAO)

Foram presencial
P Entregar os

certificados aos
participante

=) |

o

Presidente do Férum

Encaminha os
certificados por
Pela plataforma ZOOM e-mail

_

Solicitar
atualizagao anual Avaliar o servigo
do site da EMER) do SELOG
ao DETEC

Preencher
~»| formularios para
pagamento

Enviar ao SELOG Arguivar

Secretirio do Farim

REALIZAR REUNIOES DOS FORUM PERMANENTES
-PRESENCIALE VIRTUAL VIA PLATAFORMA ZOOM- CONTINUA

Langar no
= sistema a Encaminhar ao
© participa¢do do DEADM para
= Presidente ou pagamento
substituto

Diretora do DEDES

Arquivar os )
documentos @'_H

-CONTINUA

REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES
-PRESENCIAL E VIRTUAL VIA PLATAFORMA ZOOM

Langar Encaminhar ao
frequéncia dos DEADM junto
servidores, com a )
estagiarios e frequéncia de
colaboradores estagiarios

Realizar backup §

Assistente dos DEDES
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