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PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA -
DIRECAO-GERAL DA EMER)J FO®

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

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

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

para o gerenciamento, coordenagao e execuc¢ao das atividades do GBEMERJ, passando a vigorar

a partir de 20/05/2025.

2 DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJEJR e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 Rereréncias [LEI

RAD-EMERJ-026

Ato Executivo TJ n2 141/2018 - Dispde sobre o dever de cumprimento da Deliberagdo

TCE-RJ n2281/17 no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021 - Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos;

Ato Normativo n2 27/2021 - consolida e disciplina as normas e procedimentos gerais
de concessao, aplicacdo e prestacao de contas de adiantamento, no ambito do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

Manual de Elaboracao de Atos Formais de Gestdao Administrativa do Poder Judiciario

do Estado do Rio de Janeiro.

Ato Regimental EMERJ n? 02/2025 - disp&e sobre o Regimento Interno da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de janeiro - EMERJ.

Resolucdo OE n? 06/2025 — dispde sobre a concessdo de passagens e didrias no Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro.

Rev.38 Paginalde7


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://www.tjrj.jus.br/escola-da-magistratura-do-estado-do-rio-de-janeiro-emerj-
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=210204&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=210204&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288324&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288324&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=288324&integra=1
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/5736540/6207817/MAN-PJERJ-002-01-REV-1.pdf/a92c4097-10c6-10cc-c027-bc4751e2feaf
https://portaltj.tjrj.jus.br/documents/5736540/6207817/MAN-PJERJ-002-01-REV-1.pdf/a92c4097-10c6-10cc-c027-bc4751e2feaf

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

4  RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Gabinete do Diretor-

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

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 e assessores;

analisar e despachar as correspondéncias recebidas no

GBEMERJ, coordenando o encaminhamento de suas respostas;

supervisionar a organizacao dos eventos com a participacao 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 da COMERJ;

RAD-EMERJ-026
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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 chefe do GBEMERJ na execucdo de suas

responsabilidades;

organizar as atividades de comunicacdo e o expediente do
GBEMERJ;

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 GBEMERJ;

administrar a Conta de Adiantamento;

providenciar as aquisicdes e contratacoes de servicos para o
GBEMERJ quando autorizados pelo diretor-geral;

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

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

executar as atividades de apoio logistico a organizacdo dos

eventos com a participacdo 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 e traslados autorizadas pelo diretor-geral;

controlar produtos ndao conformes, registrando-os em
formuldrio proéprio, e enviar o formuldrio a Assessoria de
Governanca, Sustentabilidade e Compliance da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET);

realizar o backup mensalmente por meio de servidor de backup.

RAD-EMERJ-026
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5.1

5.2

5.3

54

6.1

6.2

6.3

CONDIGCOES GERAIS %Jg

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

apreciacao dele sempre que couber.

A rotina de backup dos documentos eletrénicos do arquivo corrente do GBEMERJ é realizada

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

Os documentos eletrénicos de guarda obrigatdria, de exercicios anteriores, obedecerdo a tabela
de temporalidade e serdao armazenados no HD Externo do GBEMERJ, verificado periodicamente
pelo Departamento de Tecnologia de Informacao da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DETEC).

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta Rotina Administrativa (RAD) estdo

disponiveis nos Planos de Atividades Detalhadas.

1
l
|

GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA °* u-

Os documentos eletronicos devidamente assinados quando armazenados eletronicamente ou na

nuvem institucional devem ter backup mensal.

A guarda dos documentos obrigatdrios, relativos a exercicios anteriores, serdo armazenados em

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

As informacoes 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 informacao

documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
. (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cchllﬁo R:Z'\,;:? ACESSO r: :m:;: o RRE :\:Clij ; CE) PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Agenda do diretor- S
DGEMERJ/ . Pasta Eliminagdo na
geral (FRMO—f)IVIERJ—OZB— 0-0-2a GBEMER Restrito Eletrénica Data Backup lano uo
. DGEMERJ/ . Pasta Data/ SGCON/
Ato Regimental 0-1-0-4a GBEMER Irrestrito Eletrénica NGmero Backup lano DEGEA***
.| DGEMERJ/ X Pasta Data/ Eliminagdo na
Memorando 0-6-2-2j GBEMERI Irrestrito Eletrénica NGmero Backup lano uo
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RETENCAO
(ARQUIVO
~ DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = -
IDENTIFICACAO C(zc[:io SZV(;L ACESSO NAMENTO R :éj A0 PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
L .| DGEMERJ/ . Pasta Data/ Eliminagdo na
Oficio-Circular 0-6-2-2j GBEMER! Irrestrito Eletronica NGmero Backup lano uo
- .| DGEMERJ/ . Pasta Data/ Eliminagdo na
Oficio 0-6-2-2j GBEMER! Irrestrito Eletrénica Ndmero Backup lano uo
Formuldrio de
Monitoramento de
A DGEMERJ/ . Pasta Eliminagdo na
Pro.wde;nuas paraa 0-1-2-2-5b GBEMER! Irrestrito Eletronica Data Backup lano uo
Realizagdo de Eventos
(FRM-EMERJ-026-10)
Formulario de
Solicitagdo de L
. ) , p [
Passagem / 0-2-9-2-1 DGEMERJ/ Restrito Sistema SEI Numero BaCk',J ) 6 anos Eliminacgo na
GBEMERJ automdtico - uo
Hospedagem / Traslado E——
(FRM-EMERJ-026-08)
Formuldrio de
Solicitagdo de Reserva
de Auditério EMER) DGEMERJ/ . Pasta Eliminagdo na
(Unidades 0-4-9-3a GBEMERI Restrito Eletrénica Data Backup 6 anos uo
PJERJ/Externa) (FRM-
EMERJ-026-11)
. DGEMERJ/ X Pasta Numero/
Portarias 0-1-0-1a GBEMERJ Irrestrito Eletrdnica NGmero Backup lano SGCON/DEGEA
Atas e Certides de / Past
i DGEMERIJ/ | Assessor e asta
Reunides do Conselho -1-
uni : 0-1-1a GBEMER! DG Eletrénica Data Backup 3anos SGCON/DEGEA
Consultivo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

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

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢)  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 de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021- Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

Q.

RAD-EMERJ-026

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Chefe de Gabinete do Diretor-Geral (GBEMERJ)

Secretdrio da Secretaria Geral (SECGE)

Rev.38

Mensalmente é realizado “backup” em servidor de backup do PJERJ todas as InformagGes Documentadas.
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ANEXO | - TABELA DE CUSTOS PARA UTILIZACAO DOS AUDITORIOS DA EMER)J

CUSTOS PARA A UTLIZACAO 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

CUSTOS DOS SERVIGOS E EQUIPAMENTOS QUE A EMERJ PODERA DISPONIBILIZAR

Sonorizacdo (microfones)

RS 115,94 (unidade/dia)

Teldo e Data Show

RS 58,52 (por hora)

Filmagem com entrega da midia sem edigao

RS 115,94 (por hora)

Servico Fotografico

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

Flip Chart com 20 folhas

RS 58,52

Expositor de livros

RS 35,34 (unidade/hora)

Obs.: os servicos de sonorizacdo, teldo e data show sé poderdo ser realizados pelo DETEC —
Departamento de Tecnologia de Informac3do da EMERJ, através dos servicos de Audio e Video.

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 Estado do Rio

Enviar comprovante de pagamento via e-mail emerjgab@tjrj.jus.br

RAD-EMERJ-026 Rev.38
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMER)

Planejar e Realizar as Atividade do Gabinete da Diregdo-Geral da EMERJ

]

Coordenar a
agenda do
diretor-geral

d
K
3

]

Gerenciar a
Plataforma
Zoom
compartilhada

a

Contratar
passagem,
hospedagem e
traslado

[ |

Executar eventos
com a
participagdo do
diretor-geral

[ ]

RAD-EMERJ-026

2
E Apoiar reunides Realizar Coardenar Gerenciar a conta
@ eventos e agendamento corrente de
© webinarios dos auditorios aditamento
provativos do e sala 308
Gabinete
Gerenciar a Adguirir Solicitar
correspondéncia produtos e reserva por
e o expediente contratacio departamento
de servicos do PJER) e
Grgao externos
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