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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos aos processos de trabalho do Centro de Estudos e
Pesquisas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/CEPES).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao CEPES, passando a vigorar a partir de 20
de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Eventos com atividades constantes (conferéncias, seminarios,
encontros, debates em mesa redonda e palestras abertas ao
publico) realizadas por grupos de exceléncia em diversos campos
do saber juridico e da atividade judicial.

Forum Permanente

Composi¢do dos Membros do Férum Permanente, composto por um
Nucleo Basico Presidente, um Vice-Presidente e mais dois a sete membros
designados pelo Diretor-Geral.

Publicacdo periédica que tem por objetivo disseminar o
conhecimento produzido nos Juizados do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro.

Revista Direito em
Movimento

Composta por um(a) Coordenador(a) Magistrado(a) e um(a)
funcionario(a) do CEPES, da EMERJ, responsaveis por conduzirem
Comissao da Revista | 0_planejamento e a execucdo da Revista e por funcionarios das
Direito em Movimento| Divisbes de Artes Graficas, do TJRJ, e de Publicacdes, da EMERJ,
encarregados da execucdo da capa, editoracdo, arte final e
impressao da Revista.

Comissdo Estadual de Juizados Especiais do Estado do Rio de

COJES .

Janeiro.

Comissao Estadual dos Juizados de Violéncia Doméstica e Familiar
COJEM

contra a Mulher.
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4 REFERENCIAS

* Ato Regimental 06/2009 da EMERJ;

* Ato Regimental 01/2008 da EMERJ;

* Ato Regimental 10/2005 da EMERJ;

+ Portaria n°01/2010 da EMERJ;

* Portaria n° 04/2010 da EMERJ;

* Portaria n® 05/2010 da EMERJ;

* Portaria n°® 11/2009 da EMERJ;

* Portaria n°® 12/2009 da EMERJ;

¢ Portaria n® 17/2009 da EMERJ;

* Portaria n° 23/2009 da EMERJ;

¢ Portaria n® 24/2009 da EMERJ;

* Portaria n° 28/2009 da EMERJ;

* Portaria n° 29/2009 da EMERJ;

* Portaria n® 8/2008 da EMERJ;

* Portaria n° 9/2008 da EMERJ;

¢ Portaria n® 28/2007 da EMERJ;

* Portaria n°29/2007 da EMERJ;

* Portaria n°33/2007 da EMERJ;

Portaria n°37/2007 da EMERJ;
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* Resolugdo n°® 17/2006, art. 4°, inciso, I, 83° incisos I, Il e Il do Conselho da
Magistratura,

* Resolugédo TJ/OE N° 10/2008;

* Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n° 2/2008.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

* Designar os membros do Colegiado Dirigente;

e aprovar temas de pesquisa,

e aprovar o estudo de viabilidade técnica da pesquisa;
Diretor-Geral * autorizar a divulgacao do resultado da pesquisa;
e criar ou extinguir os Foruns Permanentes;

* instalar os Féruns Permanentes;

e designar, reconduzir, substituir ou destituir os membros dos
nucleos basicos dos Féruns Permanentes.

» Elaborar propostas de pesquisa;
» coordenar a realizagcéo da pesquisa;

» verificar a necessidade de eventual intercambio e/ou convénio
para a realizacdo da pesquisa;
» planejar a operacionalizacdo da pesquisa;

* aglutinar os dados da pesquisa com efetiva interpretacdo da
Centro de Estudos e coleta;

Pesquisas o )
(EMERJ/CEPES) + operacionalizar os Foruns Permanentes;

» Supervisionar a guarda das Revistas;
» Supervisionar a consecucao da Revista Direito em Movimento;

* manter no acervo da unidade, uma edicdo de cada Revista
Direito em Movimento;

* receber os CD-ROM para a gravacdo da Revista em meio
eletrénico;

* receber as Revistas da Divisdo de Artes Graficas.

Presidente do Forum

Permanente Definir a programacgéo do Férum Permanente;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

aprovar material de divulgacdo do Forum Permanente.

Secretario do Forum
Permanente

Prestar apoio e assessoria no cumprimento das orientacdes
especificas determinadas pelo Presidente do Férum;

organizar reunides frequentes do FoOorum Permanente,
recepcionar o Presidente e os membros do Forum, palestrantes
e 0 publico no evento e distribuir, quando houver, material de
apoio (leis, roteiros, artigos, revistas, etc).

Secretério(a) da
Revista Direito em
Movimento

Prestar apoio e assessoria ao cumprimento das orientacdes
do(a) Coordenador(a) da Revista;

solicitar a SECGE autorizacdo para a elaboracdo e para o0s
recursos a serem empreendidos na Revista,

solicitar ao DEADM a aquisicdo ou o provisionamento de CD-
ROM em estoque;

solicitar ao DEADM a conversdo do arquivo da Revista para o
formato especifico para a midia eletrénica (CD-ROM), bem como
0 pagamento pelo servi¢o de informética;

solicitar e receber dos Desembargadores, Magistrados e Juizes
Leigos as matérias provenientes das Céamaras do TJRJ,
Juizados Especiais e das Turmas Recursais para selecao;

encaminhar ao(a) Coordenador(a) da Revista o material recebido
para apreciacao e selecao;

receber e organizar o material selecionado para formatacéao,
aprovacao e editoracao;

encaminhar _0s exemplares da Revista e/ou CD-ROM

Coordenador(a) para distribuicdo no Evento designado pelo(a)
Coordenardor(a);

controlar a distribuicdo da Revista Direito em Movimento, nas
formas apresentadas;

encaminhar a DIBIB a Revista Direito em Movimento para
catalogacao.

Coordenador(a) da
Revista Direito em
Movimento

Definir o tema da edicdo da Revista Direito em Movimento;

apreciar e selecionar entre as decisdes recebidas, aquelas que
integrardo a Revista;

ementar as decisdes selecionadas;
elaborar a sinopse da contracapa da Revista;
elaborar a apresentacdo (prefacio)/introducdo da Revista ou
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

indicar o(s) autor(es) para a elaboracéo;
indicar o Evento em que sera distribuida a Revista;

aprovar a versao final da Revista para editoracao.

Presidente(a) da
COJES

Elaborar prefacio/introducdo da Revista, quando solicitado
pelo(a) Coordenador(a);

receber os CD-ROM da Revista Direito em Movimento, no caso
de distribuicdo no FONAJE.

Presidente(a) da
COJEM

Elaborar prefacio/introducdo da Revista, quando solicitado
pelo(a) Coordenador(a);

receber os CD-ROM da Revista Direito em Movimento, no caso
de distribuicdo no FONAVID,se indicado pelo(a) Coordenador(a).

Presidente(a) do
FONAVID

Elaborar prefacio/introducdo da Revista, quando solicitado
pelo(a) Coordenador(a);

receber os CD-ROM da Revista Direito em Movimento, no caso
de distribuicio no FONAVID, se indicado pelo(a)
Coordenador(a).

Secretaria-Geral de
Ensino

(EMERJ/SECGE)

Autorizar a confeccdo, os recursos e o0 dispéndio para a
elaboracao da Revista;

autorizar a confeccéo das capas da Revista;

autorizar o pagamento de JETON ao Presidente do Férum
Permanente ou seu substituto;

autorizar a confeccéo dos recursos inerentes ao evento.

Assessoria de Apoio
ao SIEM

(EMERJ/AASIEM)

Incluir a edicdo da Revista Direito em Movimento na pagina
eletrbnica da EMERJ, explicitando o numero do volume e o
tema,;

divulgar cartaz e informacdes do evento na pagina da EMERJ;

disponibilizar a abertura/encerramento das inscricdes on-line
para participagdo no evento;

providenciar os instrumentos de controle de presenca;

atualizar mensalmente os eventos realizados pelo CEPES, na
pagina da EMERJ;

Departamento de
Administracéo
(EMERJ/DEADM)

Solicitar a Divisdo de Artes Gréficas a impressao grafica;

autorizar a compra dos CD-ROM para a disponibilizacdo da
Revista em midia eletrbnica,;

autorizar a conversao do arquivo, editorado, da Revista para a
extenséo (.pdf) adequada a gravacao de Cd-Rom e o pagamento
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

pelo servico de informéatica.

Servico de Apoio
Didatico-Revisao de
Textos
(EMERJ/SEPDI)

Receber a versao impressa da Revista Direito em Movimento e
realizar a reviséo de texto;

devolver a impressdo da Revista com as anotacdes da revisao
textual.

Divisao de
Publicacoes
(EMERJ/DIPUB)

Receber o arquivo eletrdnico, juntamente com a versao impressa
da Revista, com as anotacbes do SEPDI e providenciar a
editoracao;

encaminhar o arquivo eletrénico da Revista finalizada a Divisao
de Artes Graficas;

encaminhar o referido arquivo eletrénico para o executor do
servico de informatica, que realizara a conversao do arquivo para
a CD-ROM,;

providenciar a editoracdo da Revista Direito em Movimento e
encaminhar & Divisdo de Artes Graficas do Tribunal de Justica
para impressao.

Divisdo de Artes
Graficas

(DGLOG-DIAGR)

Realizar a impressdo grafica da Revista e entregar seus
exemplares ao CEPES.

Divisao de Biblioteca
(EMERJ/DIBIB)

Recebe a Revista Direito em Movimento nas versdes
apresentadas para catalogacao.

Assessoria de Apoio
ao SIEM/EMERJ

Divulgar cartaz e informacdes do evento na pagina da EMERJ;

disponibilizar a abertura/encerramento das inscricbes on-line
para participagdo no evento;

providenciar os instrumentos de controle de presenca;

atualizar mensalmente os eventos realizados pelo CEPES, na
pagina da EMERJ;

atualizar as edicdes da Revista na pagina eletrénica da EMERJ.
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6 CRITERIOS GERAIS

6.1

Os requisitos estabelecidos nesta RAD tém a finalidade de viabilizar a realizagéo das
pesquisas demandadas pela EMERJ, a elaboragcao da Revista Direito em Movimento e

a realizacao dos Foruns Permanentes.

7 REALIZAR PESQUISAS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A Pesquisa de Satisfacdo dos Clientes é feita semestralmente pelo CEPES com os
alunos do ultimo periodo do Curso de Especializacdo em Direito para a Carreira da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, considerados aptos, portanto, a avaliar todo

O Curso.

DGEMERJ/CEPES prepara material da pesquisa: separa os formularios Questionario
da Pesquisa de Satisfacdo (FRM-EMERJ-010-01) e a Lista de Entrega e Devolugéo de
Questionario para Pesquisa de Satisfacdo (FRM-EMERJ-010-03) para aplicacdo da

pesquisa.

Os questionarios sdo distribuidos pelo Servico de Cursos Diurnos (SECUD) e pelo
Servigco de Cursos Noturnos (SECUN), da Escola de Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro, aos alunos, que assinam, em sala de aula, a Lista de Entrega e Devolucédo de
Questionario para Pesquisa de Satisfacdo (FRM-EMERJ-010-03). Os questionérios
preenchidos sdo depositados em uma urna, de acordo com o prazo estabelecido pelo
CEPES. No ato desse dep0ésito, 0 aluno assina a Lista de Entrega e Devolucdo de
Questionario para Pesquisa de Satisfacdo (FRM-EMERJ-010-03), que confirma a
devolucado do questionario e pode vir a ser contemplado com um brinde, como incentivo

a participacao voluntaria na pesquisa.

SECUN/SECUD encaminha a urna para o CEPES, que se encarrega da sua abertura

para coleta e mensuracao dos dados.

CEPES faz o tratamento dos dados da seguinte maneira: A amostra € considerada
representativa se for atingido o indice de 40% (quarenta por cento) do total dos
questionarios distribuidos. O questionario contém 10 perguntas que abrangem algumas

dimensdes da qualidade (disponibilidade, presteza, totalidade, cordialidade e satisfacéo
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geral com o apoio) e 05 (cinco) opcbes de resposta identificadas por simbolos,

interpretados conforme tabela abaixo:
SIMBOLO CONCEITO | NOTA PERCEPCAO

OTIMO

Muito satisfeito

5

BOM 4 Satisfeito

) REGULAR 3 Regular

RUIM 2 Insatisfeiro
1

Muito insatisfeito

PESSIMO

7.5.1 As respostas sao tabuladas inicialmente por assunto, apurando-se a ocorréncia

7.6

7.7

7.8

percentual dos conceitos de 6timo + bom relacionados a cada questdo (indice de
Satisfacdo por Assunto - ISA). Em complemento, sera estabelecido o indice Geral da
Pesquisa de Satisfacdo — IGPS, representado pela média aritmética de todos os

indices de Satisfac&o por Assunto.

CEPES encaminha o Indice Geral da Pesquisa de Satisfacdo e os indices de
Satisfacdo por Assunto para a Assessoria de Gestdo Estratégica, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET), acompanhado de

demonstracao grafica dos dados compilados, para analise e providéncias necessarias.

CEPES emite o Relatdrio da pesquisa e o encaminha ao Diretor-Geral da EMERJ com
copia para ASGET e SECGE, para analise e, se for o caso, subsidiar possivel tomada
de decisbes ou diretrizes pela Administragdo e arquiva na pasta Pesquisa de
Satisfacdo que contém: o Relatorio, o Questionario da Pesquisa de Satisfacdo (FRM-
EMERJ-010-01), a Lista de Entrega e Devolucdo de Questionario para Pesquisa de
Satisfacao (FRM-EMERJ-010-03), Indicador de Desempenho da Pesquisa e a Proposta
de Pesquisa aprovada pela Administracéo.

Outras pesquisas podem ser demandadas pela Administracdo Superior e séo

precedidas de proposta para analise e aprovacéao pelo Diretor-Geral da EMERJ.

8 ELABORAR REVISTA DIREITO EM MOVIMENTO

8.1

A Revista Direito em Movimento € uma publicacdo periddica, geralmente semestral, que

tem por objetivo disseminar o conhecimento produzido no Poder Judiciario do Estado do
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Rio de Janeiro, bem como promover a troca de saberes com o Poder Judiciario de

outros Estados. Suas edicOes disponibilizam coépias de sentencas, projetos de
sentencas, votos, acordados ou jurisprudéncias das a¢des mais frequentes que tramitam
no Poder Judiciario, bem como resenhas de texto, opinides, artigos ou outros
documentos que agreguem contribuicdo ao tema escolhido para cada edicdo. A
Revista Direito em Movimento vem se consolidando como instrumento de consulta para
juizes, juizes leigos, conciliadores, alunos da EMERJ e, ainda, como fonte de pesquisa
na producgéo de novos conhecimentos juridicos.

A Revista Direito em Movimento pode abordar temas diversos da area juridica.

A Revista Direito em Movimento € veiculada mediante impressao grafica pela Divisdo de
Artes Gréaficas, com recursos do Tribunal de Justica e mediante midia de arquivo
eletrénico, CD-ROM, gravados com recursos da EMERJ.

A Revista Direito em Movimento é, preferencialmente, disponibilizada nos Foruns
Nacionais dos Juizados, tais como: Férum Nacional de Juizados Especiais (FONAJE) e
Forum Nacional de Juizes de Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher
(FONAVID), nos Encontros dos Juizes de Juizados Especiais, nos Eventos Académicos
da EMERJ e nos Cursos de Iniciagdo de Magistrados, previamente aprovada a

disponibilizacdo pela SECGE.

O(A) Secretario(a) da Revista acompanha o agendamento do Evento indicado pelo(a)
Coordenador(a) da Revista de forma proativa, considerando tratar-se de data movel,

que servira de parametro para a finalizacdo da Revista .

8.4.1 Seréao disponibilizados pela EMERJ, no maximo, 500 (quinhentos) CD-ROM para a

8.5

8.6

gravacdo. Esse numero de midias podera ser restringido em decorréncia de outros

custos que incidirem no decurso da sua realizagéo.

O(A) Secretario(a) da Revista realiza contato com o(a) Coordenador(a) para iniciar 0s

procedimentos de elaboracdo da Revista Direito em Movimento.

O(A) Coordenador(a) da Revista define o tema da edi¢cdo, as principais decisoes:
sentencas, acorddos e etc. de acordo com o tema escolhido, a previsdo do Evento
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indicado para a distribuicdo, a quantidade de exemplares para impressao grafica e pode

sugerir outros recursos a serem despendidos na consecucao da Revista.

8.7 O(A) Secretario(a) da Revista solicita a SECGE, por memorando, a autorizagdo para a
confeccdo da Revista, informando os recursos necessarios e os dispéndios sugeridos
pelo(a) Coordenador(a) da Revista. A SECGE submetera a apreciacdo e a decisdo do

DGEMERJ as despesas néao previstas.

8.7.1 No caso de indeferimento de alguma despesa, o(a) Secretario(a) dara ciéncia ao(a)
Coordenador(a) e buscara as alternativas para reduzir os custos.

8.8 O(A) Secretario(a) da Revista solicita ao DEADM, via memorando, a aquisicdo dos CD-
ROM ou a provisdo em estoque, informando a quantidade, o n° do volume da

publicagéo, o tema da Revista e a previséo do(s) Evento(s) para distribuicdo da Revista.

8.9 O(A) Secretario(a) da Revista solicita ao DEADM, via memorando, o pedido de
impressao da Revista Direito em Movimento a Divisdo de Artes Graficas, informando a
média dos dados de edi¢cdes anteriores, como: 0 n° de paginas, a gramatura, as cores e
etc. Esses dados serdo, oportunamente, formalizados apds a editoracdo da Revista,
mediante Solicitacdo de Servi¢os Graficos — Nao Codificados (FRM-DGLOG-012-01).

8.10 O(A) Secretario(a) da Revista encaminha oficio circular assinado pelo(a)
Coordenador(a) da Revista, via e-mail e correio, destinado aos juizes envolvidos no
Evento, inclusive, juizes em exercicio, em auxilio ou em férias; solicitando que enviem
de trés a seis copias de sentengas, votos, acoérdaos, resenhas, artigos ou outros

documentos relacionados ao tema escolhido para a Revista.

8.11 No referido oficio deverédo constar o tema, o n° do volume da Revista, o prazo para o
envio do material solicitado, exclusivamente, através de arquivo eletrbnico: e-mail ou
CD-ROM. O oficio podera ser reiterado e o prazo de envio das decisées prorrogado, a

critério do (a) Secretario (a), em razdo da quantidade de conteudo recebida.
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8.11.1 O(A) Secretéario(a) dara ciéncia ao(a) Coordenador(a) da Revista, caso nao receba

um numero razoavel de decisbes que viabilize ou justifique a edicdo de um novo

volume. O(A) Coordenador(a) decidira as medidas que julgar pertinentes.

8.12 O(A) Secretario(a) da Revista reune o material recebido e o encaminha para a
apreciacao e a selecao pelo(a) Coordenador(a) da Revista, que o devolve selecionado
com as respectivas Ementas das decisdes e a sinopse que integrara a contracapa da

Revista em versao impressa.

8.12.1 Havendo necessidade de complementacdo das Ementas, o(a) Secretario(a)

providenciara ou diligenciara junto ao(a) Coordenador(a) da Revista.

8.13 O (A) Secretario (a) retira desse material formatado, os nomes de Parte, Produtos ou
Servigos, Marcas ou Sinais Indicativos, substituindo-os por letra ou simbolo que néo os
identifique, esse sera considerado o miolo da Revista.

8.14 O (A) Secretério (a) da Revista organiza o material selecionado, atribui a cada tipo de
deciséo, artigo e etc., suas respectivas Ementas, ndo deixando de conferir a indexacéo

ao conteudo do texto. Apos, realiza a formatagédo na ordem indicada no Sumario.

8.15 O (A) Secretario (a) da Revista realiza contato com o (a) Autor (a) indicado (a) pelo (a)
Coordenador (a) e solicita a elaboracdo do Prefacio, Discurso de Apresentacdo da

Revista/introducao, informando um prazo factivel para o seu encaminhamento.

8.16 O (A) Secretario (a) providencia o Sumério, a partir das Ementas recebidas e o classifica
em ordem alfabética.

8.17 O (A) Secretario (a) prepara a parte inicial da Revista — composta pela Administracao
Superior do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro: Presidente do PJERJ;
Corregedor-Geral de Justica; 1°, 2° e 3° Vice-Presidentes, bem como a Administragéo
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ: Diretor-Geral e
Conselho Consultivo e pela Comissao Estadual referente ao tema abordado. A relacéo
dos componentes da Comissdo da “Série Direito em Movimento” também integra esta

parte inicial.
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8.18 O (A) Secretario (a) da Revista elabora um Indice com os nomes dos Autores do

material selecionado e correlaciona as paginas, nas quais constam as matérias de sua

autoria.

8.19 O (A) Secretario (a) solicita a DIPUB a elaboracdo das Capas da Revista, nos formatos
da Revista em meio impresso e de insercdo em caixa de CD-ROM, mediante Solicitac&o
de Servicos (FRM-EMERJ-020-01).

8.20 O (A) Secretario (a) recebe da DIPUB as provas das Capas da Revista e as encaminha
para a aprovacéo pelo (a) Coordenador (a). No caso de n&o aprovagédo, a DIPUB
providenciara nova prova para apreciacdo. A capa da Revista, em versado impressa, tera
sua aprovacao final apés a inclusdo da sinopse elaborada pelo (a) Coordenador (a), na

contracapa.

8.21 O (A) Secretario (a) da Revista retune a parte inicial, o prefacio/introducéo, o indice, o
sumario, o miolo da Revista e a sinopse da contracapa, ou seja, todo o contetudo da

Revista imprime e encaminha o texto ao SEPDI para reviséo.

8.22 O (A) Secretario (a) recebe do SEPDI a versdo impressa da Revista com as anotacdes

da correcao textual.

8.23 O (A) Secretério (a) encaminha ao (a) Coordenador (a) da Revista a versao impressa,
preferencialmente com as anotacdes de correcdo textual, para aprovacédo. No caso de

ndo aprovacao, o (a) Secretario (a) providencia as alteragdes pertinentes.

8.24 O (A) Secretario (a) da Revista solicita @ DIPUB a confeccdo da editoracdo da Revista,
mediante Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01), encaminhando o arquivo
eletrdnico e a Revista impressa, com as anotacfes do SEPDI, que ficar4 sob a sua

guarda.

8.25 A DIPUB realiza a editoracdo da Revista, podendo utilizar-se da sua expertise para
promover as melhorias tecnicamente adequadas a Publicacdo, dando ciéncia ao (a)

Secretario (a).
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8.26 O (A) Secretério (a) recebe da DIPUB a prova da Revista para aprovacao e informa a

finalizacdo desta ao DEADM.
8.27 DIPUB encaminha a Divisao de Artes Graficas o arquivo eletronico da Revista.

8.28 O (A) Secretério (a) da Revista solicita ao DEADM, via memorando, a autorizacao da
conversao do arquivo eletrbnico, apos editoracdo, para a formatacdo adequada ao CD-

ROM, bem como o pagamento pelo servico de informatica executado.

8.29 A DIPUB encaminha ao executor do servico o referido arquivo, por e-mail, que
providencia uma matriz em CD-ROM e o entrega ao (a) Secretario (a) para efetuar a
gravacdo dos CD-ROM. Realizadas as gravacodes, o (a) Secretario (a) mantém a guarda
dos CD-ROM no CEPES.

8.30 O (A) Secretario (a) encaminha a DIBIB dois CD-ROM da Revista Direito em Movimento

para catalogacgéao e incluséo no acervo.
8.31 O (A) Secretério (a) encaminha os CD-ROM ao (a) Coordenador (a) da Revista.

8.32 Os CD-ROM remanescentes serdo distribuidos de acordo com as orientacdes do (a)

Coordenador (a) da Revista.

8.33 O (A) Secretario (a) mantera contato com a Divisdo de Artes Graficas para acompanhar
o término da impressao grafica da Revista Direito em Movimento e informara ao (a)

Coordenador (a).

8.33.1 Caso o (a) Coordenador (a) da Revista tenha urgéncia na impressao grafica,
realizara contato com a Divisdo de Artes Graficas.

8.34 Divisao de Artes Graficas encaminha ao CEPES os exemplares da Revista Direito em

Movimento, que ficardo guardados na unidade.

8.35 O (A) Secretério (a) encaminha a DIBIB dois exemplares da Revista para catalogacéo e

inclusdo no acervo.
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8.36 O (A) Secretario (a) da Revista distribui as Revistas impressas, conforme as orientagdes

do Coordenador (a) da Revista.

9 REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Os Foruns Permanentes tém como objetivo a formacdo e manutencdo de grupos de
exceléncia em diversos campos do saber juridico (Direito de Familia, Execucao Penal,
da Crianca do Adolescente e da Justica Terapéutica, Juizados Especiais Civeis e
Criminais, Juizos Civeis, Direito do Consumidor, Direito do Ambiente, Direito
Empresarial, Direito Tributario, de Estudos Interdisciplinares, Etica e Deontologia do
Exercicio da Jurisdicdo e das Funcgdes Essenciais da Justica, de Especializacédo e
Atualizagcdo nas Areas do Direito e do Processo Civil, Direito Constitucional, de
Especializagdo e Atualizagdo nas Areas do Direito e do Processo Penal, Praticas
Restaurativas e Medicacdo, Violéncia Domeéstica, Familiar e de Género, Direitos
Humanos, de Direito a Informacdo e de Politica de Comunicacdo Social do Poder
Judiciario e Direito Notarial e Registral), e atendendo aos interesses gerais da EMERJ
e do Tribunal de Justica, para troca de conhecimentos e experiéncias.

Os Foéruns Permanentes (conferéncias, seminarios, encontros, debates em mesa
redonda e palestras abertas ao publico), por area do saber juridico, devem realizar,

pelo menos, quatro (4) reunides por ano.

O CEPES elabora a Agenda Anual de Foruns Permanentes (FRM-EMERJ-010-02), e
atualiza as informacgdes periodicamente. No fim do ano, uma via, impressa e atualizada

€ arquivada em pasta apropriada.

Os secretarios dos Foruns informam as datas disponiveis dos Auditorios aos
respectivos Presidentes e Membros, e estes elaboram a programacédo (datas, temas,
palestrantes das reunides dos Féruns Permanentes) apresentando-a, aos Secretarios,

para as providéncias cabiveis.

Caso o0 evento seja realizado no auditério da AMAERJ, o Presidente do Forum
Permanente solicita, via oficio, a Associacdo dos Magistrados do Estado do Rio de

Janeiro (AMAERJ) a reserva do auditério para a realizacédo da reunido do Férum e o (a)
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Secretério (a) do Férum solicita a SECGE, via memorando, recurso de audio e video e

material especifico para a reuniao.

9.6 (O) (A) Secretério (a) do Forum faz contato com palestrantes, debatedores e demais
convidados, verifica a necessidade de material especifico para a reunido e indaga se

havera despesa com transporte e/ou estadia, para aprovacao superior.

9.6.1 Caso o palestrante seja de fora da cidade do Rio de Janeiro, o Presidente do Forum
Permanente solicita ao Diretor-Geral, via memorando, autorizacdo e providéncias

para transporte e estadia do palestrante, debatedor e demais convidados.

9.7 (O) (A) Secretario (a) do Férum solicita, via memorando, ao Gabinete do Diretor-Geral
a reserva do(s) auditorio(s) da EMERJ para a realizacdo do evento, recursos de audio

e video e informa a necessidade de utilizagdo de material especifico.

9.8 (O) (A) Secretério (a) do Férum, conforme determinagédo do Presidente de cada Férum

envia oficio ou e-mail ao palestrante para formalizar o convite.

9.9 (O) (A) Secretario (a) do Forum solicita a SECGE a autorizacdo para a confeccéo e
impressao de cartazes, certificados e prismas, a serem executados pela DIPUB e
informa se havera ou ndo despesas, mediante formulario Solicitacdo de Servigos
(FRM-EMERJ-020-01).

9.10 O Formuléario Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01), devidamente autorizado
pela SECGE e com visto do Departamento de Administracdo, da Escola de
Magistratura (EMERJ/DEADM), é devolvido ao Secretario (a) do F6rum, que repassa

para DIPUB para a 12 prova do cartaz.

9.11 (O) (A) Secretério (a) do Férum recebe a prova do material impresso para aprovacao

do Presidente. Caso positivo, solicita & DIPUB a devida reproducéo.

9.11.1 Caso o Presidente do Forum néao aprove o layout do cartaz, o (a) Secretario (a) o
devolve para os ajustes necessarios. Apos aprovacao final, solicita a DIPUB a devida
reproducao do cartaz, dos prismas, certificados, capa dos DVDs e o envio do arquivo

de extensao gif para a Assessoria de Apoio ao SIEM.
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9.12 (O) (A) Secretario (a) do Férum cadastra o evento no SIEM-EVENTOS, para que a
Assessoria de Apoio ao SIEM da EMERJ possa disponibilizar no site, as informacdes
para divulgacédo do evento e providenciar a abertura e o encerramento das inscrigoes,

via on line, bem como os mecanismos de controle de presenca.

9.13 (O) (A) Secretario (a) do Forum prepara o convite da reunido e o transmite, via on line,
para publicacdo no Diario da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio
de Janeiro - DJERJ, através do Sistema Corporativo SPEDONET.

9.14 (O) (A) Secretario (a) do Forum encaminha, via e-mail, oficio a Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB), solicitando atribuicdo de horas de estagio para os estudantes. Apos a
resposta da OAB, o oficio € encaminhado ao Gabinete do Diretor-Geral da Escola de
Magistratura (GBEMERJ) para assinatura do Diretor-Geral e posterior remessa, via

correio.

9.14.1 A resposta da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) é encaminhada ao Servico de
Secretaria Académica, da Escola de Magistratura (EMERJ/SEADE), para emisséo do

certificado e comprovacao de horas de capacitacdo dos estagiarios.

9.15 O Presidente do F6rum Permanente encaminha, via e-mail, oficio a Escola de
Administracdo Judiciaria da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ),
solicitando atribuicdo de horas aos serventuarios participantes de acordo com a
Resolugdo n°® 17/2006, art. 4°, inciso Il, 8 3°, incisos I, Il e Ill, do Conselho da
Magistratura.

9.16 (O) (A) Secretario (a) do Férum solicita a Divisdo de Apoio Logistico, da Escola de
Magistratura (EMERJ/DILOG), o envio de oficios e cartazes para divulgacdo nas
faculdades, universidades, cursos juridicos, oOrgdos publicos, Nucleos de
Representacdo da EMERJ e demais interessados no tema da Reunido.

9.16.1 (O) (A) Secretéario (a) do Forum informa a realizacdo do Férum Permanente aos
Magistrados do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (TJ/RJ), servidores e
interessados, por oficio ou e-mail, conforme entendimento do Presidente do

respectivo Forum.
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9.17 No dia do evento, o (a) Secretario (a) organiza a reunido do Forum Permanente,

recepciona os membros, palestrantes e publico em geral e distribui, quando houver,

material de apoio (leis, roteiros, artigos, revistas, etc).

9.18 (O) (A) Secretario (a) do Forum, por meio do formulério de Autorizagdo de Direito de
Imagem (FRM-EMERJ-010-05), solicita a cada membro do Nucleo Basico do FOrum
Permanente, palestrante, debatedor e demais convidados, autorizacédo de exposicao de

sua imagem. Havendo aceitacdo, o formulario é assinado e arquivado.

9.19 (O) (A) Secretério (a) do Férum solicita a Assessoria de Apoio ao SIEM da EMERJ a
apuracdo da frequiéncia e encaminha e-mail para a ESAJ informando que o controle
eletrbnico de presenca dos participantes esta liberado para consulta, arquivando o e-

mail na pasta de Controle de Apuracao de Frequéncia.

9.20 (O) (A) Secretario (a) do Forum arquiva na pasta o cartaz, o convite do DJERJ, a

listagem das correspondéncias entregues a DILOG e os e-mails correspondentes aos

eventos.

9.21 O CEPES registrara, por meio eletronico (leitura de cédigo de barra do comprovante de
inscricdo do evento), a frequéncia do participante, através das marcacdes de entrada e

saida do evento, quando o evento for realizado no horario da tarde.

9.21.1 Caso o evento se realize no horario da manha, a Coordenadora solicita a DILOG, via

e-mail, providéncias cabiveis referente as marcacdes eletronicas de presenca.

9.22 O (a) Secretario (a) anota no Formulario de Lancamento para Pagamento de Jeton
(FRM-EMERJ-010-06) informacfes sobre as horas de participacdo do Presidente do

Forum Permanente ou seu substituto.

9.22.1 Até o ultimo dia de cada més, a coordenadora do CEPES lanc¢a no Sistema Integrado
da EMERJ (SIEM-ACADEMICO) as horas de participacdo do Presidente do Forum
Permanente, ou seu substituto em exercicio, e encaminha ao Departamento de
Administracdo da Escola de Magistratura (EMERJ/DEADM), o relatério impresso para
fins de pagamento do JETON.
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9.23 O CEPES prepara relatorio anual contendo informacdes sobre os Féruns realizados e o

encaminha ao Diretor-Geral para apreciagao.

10 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice Geral da Pesquisa Quantidade de respostas O + B x 100
) ~ , Semestral
de Satisfacao Quantidade total de respostas
Féruns Permanentes N° total de Féruns Permanentes realizados
: , o Mensal
realizados (por area do Direito)

11 GESTAO DE REGISTROS

11.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
. (ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- % CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | ° PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Pesquisa de . DGEMERJ/ Condicdes -
Satisfagio 0-0-3b CEPES Pasta Assunto Apropriadas 2 anos Eliminacéo
Elaboragéo da Backup e
Revista Direito em 0-6-5-2 e DGEMERJ/ Eletrdnico Assunto Condi¢cGes 1 ano Eliminacéo
. CEPES ;
Movimento Apropriadas
Férum Permanente 5-1a DGEMERJ/ Pasta Assunto Condu;oes 2 anos DGCON/ DEGEA***
CEPES Apropriadas
Agenda anual dos
Foéruns Permanentes DGEMERJ/ Condi¢cGes
(FRM-EMERJ-010- 5-1a CEPES Pasta Assunto Apropriadas 2 anos DGCON/ DEGEA
02)
Relatério Anual dos DGEMERJ/ . Condi¢cbes
Foruns Permanentes 5-1a CEPES Caixa Box Assunto Apropriadas 2 anos DGCON/ DEGEA
Oficios expedidos ~ 5o | DGEMERJ/ Condicoes L
( copias) 0-6-2-2j CEPES Pasta Assunto Apropriadas 2 anos Eliminacéo
Memorandos DGEMERJ/ Condi¢Ges
Expedidos -6-2-2 i i -
,P. 0-6-2-2 j CEPES Pasta Assunto Apropriadas 2 anos Eliminacéo
(cépias)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacé&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-

DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Elaboracdo da Pesquisa de

Satisfacao.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho de Elaboracdo da Revista Direito
em Movimento.

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Reunides dos Féruns

Permanentes.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRA:BALHO ELABOR ACAO DA
PESQUISA DE SATISFACAO

INiCIO

CEPES
Prepara material de
pesquisa e encaminha
para SECUN/SECUD

/

SECUD/SECUN
Distribui questionarios aos
alunos

Y

SECUD/SECUN
Recebe questionarios
preenchidos, deposita na
urna e entrega brinde, se
houver, aos alunos.

Y

SECUD/SECUN
devolve urna para o
CEPES

Y

CEPES
Tabula os dados e
consolida as informacdes.

Y

CEPES
Encaminha o IGPS
apurado para ASGET

Y
CEPES
Emite e encaminha o
Relatério Final para o
Diretor-Geral da EMERJ
com copia para ASGET e
SECGE

CEPES
arquiva os procedimentos
na pasta da Pesquisa de
Satisfacédo

FIM
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE ELA BORACAO DA
REVISTA DIREITO EM MOVIMENTO

\
Coordenador (a) da Revista Secretario solicita a DIPUB,
define o tema para edigdo da via Solicitagao de Servigos Secretario(a) encaminha CDROMs as
Revista (FRM-EMERJ - 020-01) comissdes indicadas pelo
confecgdo das capas da Coordenador da Revista
+ Revista
Secretario(a) da Revista solicita & % ‘
SCGE, por memorando, Secretario recebe da
autorizagéo para confecgdo da DIPUB provas das
Revista e apreciagéo das .
despesas capas da Revista Secretario(a) recebeda Divisdo de
Artes Gréficas exemplares da Revista
Aprovado? Coordenador (a) busca Se_cvelévio(a) DIPUB providencia
alternativas para reduzir custos encaminha provas da nova prova para
capa da Revista para aprovagZio do (a) Secretario(a) encaminha a DIBIB, via
0 (a) Coordenador (a) Cpoordegnador @ oficio, dois exemplares da Revista
para aprovagao para inclusdo no acervo
Secretario(a) da Revista solicita a
DEADM, por memorando, a
aquisicdo de CDROMs, e pedido
de impressdo da Revista &
Divis&o de Artes Gréficas Secretario(a) encaminha ao Secretario(a) distribui Revistas
SEPDI o contetido da i 4o do C
Revista para revisdo da Revista
Secretario (a) encaminha oficio
circular, via e-mail e/ou correio aos
magistrados, solicitando cépias de
sentencas, votos, acérddos, resenhas, Secretario(a) recebe do SEPDI
artigos ou outros documentos relativos texto com corregdes e encaminha a
ao tema da Revista DIPUB para que as mesmas sejam
feitas
\
Secretario(a) recebe material dos y
magistrados e encaminha ao (a) "
Coordenador (a) para selegéo, Secretario(a) recebe texto
que o devolve selecionado. corrigido da DIPUB e
encaminha para Coordenador
para aprovagao
y
Secretario(a) organiza material
selecionado com ementas, confere Secretario(a) solicita a DIPUB
indexacéo e formata texto na ordem confeccdo de editoragéo do texto
do sumario através do formulario (FRM-
EMERJ-020-01)
Secretario(a) retira do texto os nomes S ari be d
das partes, produtos, servi¢os, marcas Dle;[TBa"O(a) rdece e ‘a
ou sinais indicativos substituindo por o d'rlora%rgveainf?)r::/alsaa
simbolos que néo os indentifiquem finalizagao desta a0 DEADM
A *
Secretério (a) faz contato com Secretario(a) solicita ao DEADM, via
autores indicados solicitando conv?resggrda;g?qlLi’i:?;,:lz:lsg:ig:para
elaboracéo do prefacio e "
apresentacdofintrodugio CDROM, e também o pagamento do
servigo de confeccdo
Secretario(a) providencia Secretario(a) recebe arquivo eletrdnico
sumario e o classifica em formatado (matriz), realiza copias em
ordem alfabética CD-ROM's e solicita a0 DEADM, via
memorando, autorizagdo para a
convers&o do arquivo eletronico e o
posterior pagamento do servico.
Secretario(a) prepara parte \ J
inicial e elabora indice da
Revista Secretario(a) encaminha a
DIBIB, via oficio, dois
exemplares do CD-ROM”s para
inclus&o no acervo
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZ AR REUNIOES DOS
FORUNS PERMANENTES

Secretario(a) solicita
INiCIO atribuicdo de horas para
» estagiarios (OAB) e o

Presidente do Férum,
para servidores (ESAJ)

Coordenadora do CEPES
SIM | elabora escala de plantéo

Membros dos Féruns Permanentes

elaboram programacéo de acordo com a Férum sera realizado a

. I o - . funcionarios) para fins de
disponibilidade dos audlt'o‘rlos repassada partir das 13 horas? ( registro elgtfénico de Secretario(a) informa a
pelos secretarios SEADE horas
presenca
* concedidas pela OAB
Secretario(a) do Férum verifica com Y
os palestrantes, debatedores e Coordenadora do CEPES S @ 4 denci
demais convidados a necessidade envia e-mail a DILOG . fc':e;rl'_%% prgv; .in(.:'é
de material especifico solicitando providéncias Ju(? ©a terial d ad'ls I” uigdao
para registro eletrénico de © material de divulgagao
presenca (oficios e cartazes)
Via memorando, secretario(a) do . R
Forum formaliza reserva de Secretario(a) divulga o evento,
. o e X via e-mail a magistrados,
Audltc?rlc? da E'MERJ audltc?r{o, espe'c'lflca material servidores, 6rg&os puablicos e
esta disponivel? necessario e solicita recursos de publico em geral
audio e video junto ao
GBEMERJ *

Secretario(a) do Férum
organiza a reunido no
Presidente do Forum, via dia do evento
memorando, solicita ao
Diretor-Geral autorizagéo

Presidente do Férum
solicita a AMAERJ
reserva do seu

Palestrante, debatedor e/ou
demais convidados residem no

auditoério Rio de Janeiro? e providéncias para Secretario(a) solicita
transporte e estadia assinatura dos membros do
v férum, presentes, e aos

componentes do evento, no

Secretario(a) do FRM-EMERJ-010-05

Férum solicita via Secretario(a) do Férum solicita, (Direito de Imagem)
memorando a SECGE através do FRM-EMERJ-020-01, a
recurso de audio e SECGE autorizag&o para -
video confecgéo de cartazes, i Secretario(a) informa a
certificados e prismas, indicando ESAJ via e-mail a
com ou sem despesa apuragéo da frequéncia
do evento
O FRM-EMERJ-020-01, com +
autorizacdo da SECGE e com o Secretario(a) anota no FRM-
visto da DEADM é devolvido ao EMERJ-010-06, nome do
secretario que o repassa a DIPUB presidente ou seu substituto

para pagamento de jeton

Y
Coordenadora do CEPES
langa no SIEM-ACADEMICO
as informacdes sobre o
presidente ou seu substituto
para pagamento de jeton

Secretario(a) do Férum
devolve a prova a DIPUB
para os ajustes
necessarios e aprovagao
final dos cartaz

Secretario(a) do Férum
recebe da DIPUB prova do cartaz
e encaminha ao Presidente para
aprovacao

\ 4
CEPES encaminha ao
Secretario(a) do Férum DEADM relatério impresso
= solicita a reproducio do mensal para pagamento de
material 4 DIPUB iston
Secretario(a) do Férum \J
cadastra o evento no SIEM-
EVENTOS, para o SIEM/ CEPES prepara Relatorio
EMERJ disponibilizar abertura Anual e encaminha ao
das inscricdes on line Diretor-Geral
\
Secretario(a) envia A
convite para publicacao
DJERJ através do FIM
SPEDONET
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