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

COORDENAR AGENDA DO DIRETOR-GERAL

Recebe os convites e as solicitagdes de agenda encaminhados ao Gabinete do Diretor-Geral

(GBEMERJ) e os encaminha ao chefe do GBEMERJ para aprovacdo do diretor-geral.

O chefe GBEMERIJ registra os compromissos confirmados pelo diretor-geral e mantém atualizada a

agenda.

Informa a impossibilidade de comparecimento aos convites nao confirmados.
Confere a agenda diariamente.

Informa aos interessados as modificacdes da agenda.

Arquiva a agenda mensal em pasta eletronica a Agenda do Diretor-Geral (FRM-EMERJ-026-01).

APOIAR REUNIAO

O GBEMERI é responsdvel, nas reunides do diretor-geral, por convidar as autoridades, diretores de

departamentos e/ou demais participantes que o diretor-geral julgar necessario.

Nas reunides com participacdes remotas, providencia o agendamento na plataforma virtual
adequada, encaminha os links de acesso para os participantes remotos, solicita auxilio do
Departamento de Tecnologia de Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DETEC) via e-mail.

Nas reunides do Conselho Consultivo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/COMERYJ), convida os membros do COMERJ; prepara o material referente a pauta prévia e
disponibiliza-o previamente aos membros do COMERJ; lavra da Ata da Reunido, providencia

assinatura do diretor-geral e arquiva a Ata na pasta eletronica Atas de Reunides do COMERJ.

O chefe do GBEMERJ emitira Certidao referente a deliberacao em Reunido do COMERJ, sempre que

couber.

As Atas e Certiddes de Reunido do COMERIJ serdo arquivadas em pasta eletronica.

GERENCIAR A CORRESPONDENCIA E O EXPEDIENTE

A equipe do GBEMERJ acompanha diariamente as comunicagdes institucionais por meio dos

seguintes e-mails: emerjgab@tjrj.jus.br, emerjeventos@tjrj.jus.br, emerj.cerimonial @tjrj.jus.br.
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3.1.1 A equipe GBEMERJ recebe as comunica¢des encaminhadas a Diretoria-Geral, efetua a triagem das
correspondéncias, seleciona as dirigidas ao diretor-geral e aos diversos érgaos e departamentos da

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMER)).

3.1.2 Encaminha-as devidamente, ou despacha os expedientes recebidos com o chefe de GBEMERJ, que
analisa o conteludo das correspondéncias e decide as que serdo encaminhadas ao diretor-geral, as
gue serao respondidas pelo GBEMERJ, as que serdo publicadas no Diario da Justica Eletronico do

Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) e as que serdo arquivadas.

3.2 Os casos de demandas de magistrados recebidas no e-mail emerjgab@tjrj.jus.br devem ter
atendimento prioritario no prazo maximo de 72 horas. As demandas que, justificadamente,
necessitem de maior prazo, sdo comunicadas ao chefe do GBEMERJ, que decide pelo procedimento

cabivel.

3.3 Recebe os pedidos de divulgacdo de eventos externos, encaminha ao Departamento de
Comunicacdo Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM)

para analise de pertinéncia e devidas providéncias.

3.4 A equipe GBEMERIJ redige convites e mensagens eletrénicas e os encaminha aos destinatarios

pertinentes.

3.5 Redige atos administrativos relativos a assuntos do GBEMERJ e os submete a assinatura do diretor-
geral ou do chefe de GBEMERJ, conforme o caso. Encaminha aos destinatarios ou, no caso de
exigéncia de publica¢do, publica no Diario da Justi¢a Eletronico. Em ambos os casos, arquiva copia

em pastas eletronicas proprias.

3.6 Controla a numeracdo dos atos administrativos expedidos pelos departamentos da EMERJ que
demandam a assinatura do Diretor-Geral, mantendo arquivamento de cépia do documento em

pasta propria.

3.7 Acompanha e da andamento aos processos administrativos fisicos e os eletronicos do sistema SEl,

submetendo a apreciacdo do diretor-geral quando couber.

4 GERENCIAR PLATAFORMA ZOOM COMPARTILHADA

4.1 A plataforma ZOOM disponibilizada para uso do GBEMERJ podera ser compartilhada com demais

departamentos, mediante solicitacado.
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4.2 O GBEMERIJ recebe solicitacdao para realizagdo de agendamento. Verifica a disponibilidade e, se
necessario, solicita apoio ao DETEC para agendamento e cria¢do de link de acesso na plataforma

virtual. O gerenciamento do evento ficara com o departamento solicitante.

5 REALIZAR EVENTOS E WEBINARIOS PRIVATIVOS DO GABINETE

5.1 O GBEMERIJ planeja e realiza os eventos privativos do GBEMERJ, presenciais, virtuais ou hibridos. O
chefe de GBEMERJ coordena a equipe repassando as orienta¢des extraordinarias para as devidas

providéncias.

5.2 Compete ao GBEMERJ, em eventos privativos do GBEMERJ, providenciar as demandas assinaladas
no FRM-EMERJ-026-10 - Formulario de Monitoramento de Providéncias para a Realizacdo de

Eventos, enviando aos departamentos competentes as solicitacdes e comunicagdes pertinentes.
5.2.1 Sa&o considerados privativos do GBEMERJ os seguintes eventos:
e Solenidade de Encerramento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado;
e Inauguracdo de retratos de ex-diretores-gerais;
e Inauguracdo de retratos de conferencistas eméritos;
° Outorga da Medalha do Mérito da EMERJ;
° Prémio EMERJ Mulheres do Ano - Troféu Romy Medeiros;
e Prémio Direitos Humanos;
e Prémio Esperanca Garcia;
e E outras que o diretor-geral determinar.

5.2.2 Sempre que determinado pelo diretor-geral, o GBEMERIJ elabora pasta informativa (briefing) sobre
0 evento e respectivos participantes. As pesquisas realizadas em fontes confiaveis, de curriculo
dos palestrantes, publicacdes oficiais sobre o tema, informacdes relevantes atualizadas, salvas em
pasta compartilhada até a realizacdo do respectivo evento. Apds, os arquivos desatualizados

poderdo ser descartados ou salvos para futura atualizacdo, se necessario.

5.2.3 Confirmado o agendamento do evento, inclui a data na agenda da Diretoria-Geral, realiza reserva
do auditério nos eventos presenciais, providencia o cadastro no sistema EMERJ — Controle de

Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br).
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5.2.4 O GBEMERI solicita computo de horas a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), via e-mail e solicita
coOmputo de horas-aula a Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ), por memorando, quando

couber.

5.3 Solicita a contratagdo de tradutores ou intérpretes, quando necessario, por e-mail diretamente
para empresa contratada, com coépia para o Departamento de Administracdo da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) emerjadm@tjrj.jus.br.

6 ADQUIIRIR PRODUTOS E CONTRATAR SERVICOS

6.1 Asaquisicdes de produtos ou contratacdo de servigos custeados pela verba de adiantamento devem

respeitar as determinagdes nas normas legais vigentes e do Ato Normativo n? 27/2021.
6.2 AsaquisicGes pagas com uso de verba de GBEMERJ dependem de autorizagdo do chefe do GBEMERJ.

6.3 Autorizada a aquisi¢cdo, procede com a cotacdo com pelo menos 3 empresas e realiza a aquisicao
de produto ou contratacdo de servico. Com o recebimento do produto/servico e da nota fiscal,

efetua o pagamento.

6.4 Ao final do prazo da concessdo, transfere o saldo restante para a conta corrente da EMERIJ e instrui
no processo SEl a devida prestacdao de contas, anexando cépia das notas fiscais, comprovantes de
pagamento, extrato do periodo com indicacao de saldo zerado e demais comprovantes exigidos nas

normas pertinentes.
6.5 O GBEMERIJ poderd utilizar o FRM-EMERJ-035-06 para demonstrar as cotacdes realizadas.

6.6 Os casos de aquisicdo de produto ou contratacdo de servico ndao custeado pela verba de
adiantamento, nas demandas privativas do GBEMERIJ, a equipe do GBEMERJ preenche os dados de
DFD e ETP no sistema proprio (compras.gov.br) e providéncia os demais documentos para instruir

0 processo como demandante.

7 CONTRATAR PASSAGEM, HOSPEDAGEM E TRASLADO

7.1 Em caso de participacdo de palestrantes/autoridades de outro estado ou pais, o setor solicitante
envia o FRM-EMERJ-026-08 - Formulario de Solicitacdo de Passagem/Hospedagem/Traslado, ao

GBEMERJ, via e-mail emerjeventos@tjrj.jus.br ou SEI.

7.2 O GBEMERJ autuara processo SEl para as solicitagcdes recebidas das UO da EMERJ via e-mail, bem

como para as demandas oriundas do proprio GBEMERJ, com a devida ateng¢ao as normas da Lei

PAT-EMERJ-026 Rev.00 Data: 20/05/2025 Pagina 5 de 10


mailto:emerjeventos@tjrj.jus.br

FRM-PJERJ-005-02

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) éoé

PLANEJAR E REALIZAR AS ATIVIDADES DO GABINETE DA DIREGAO-GERAL DA EMERJ Rev.02
Data: 31/03/2025

Geral de Protecdo de Dados, ressaltando-se que, para cada evento/tema, sera autuado um Unico

processo SEl, que consignara todas as providéncias necessarias para sua realizagao.

7.3 As solicitacdes de passagem e hospedagem devem ser submetidas a autorizacdo do diretor-geral.

As solicitagdes apenas de traslados serdo autorizadas pelo chefe de GBEMERJ.

7.4 Autorizada a contratacdo, solicita cotacdo a empresa contratada oficial das passagens/hospedagens
da EMERJ, realiza a triagem das opg¢bes oferecidas, de acordo com o regulamento adotado pela
EMERJ e encaminha por e-mail ao departamento solicitante para escolha do passageiro/hdspede.

Apos conferéncia e aprovacao, solicita a emissdo de passagens/hospedagens.

7.5 Recebe os bilhetes de passagens/hospedagens e encaminha ao departamento solicitante. Nos casos
de urgéncia, o GBEMERJ copiard o passageiro/héspede no e-mail enviado ao departamento

solicitante.
7.6 A empresa contratada enviara as faturas para o e-mail o emerjeventos@tjrj.jus.br.

7.7 Recebida a fatura, a equipe do GBEMERJ encaminha para o e-mail emerjadm@tjrj.jus.br, para

autuacdo de processo administrativo no SEl.

7.8 No processo do SEl, as faturas devem ser atentamente conferidas pelo GBEMERJ e com a
confirmacdo da prestacdo do servico, retornando ao DEADM para prosseguimento dentro de suas
atribuicdes concernente ao processo de pagamento. O GBEMERJ devera sempre inserir os devidos
processos administrativos internos gerados por ocasido de cada solicitacdo dos usudrios indicados

na respectiva fatura.

7.9 No caso de divergéncia ndo reconhecida de dados ou valores na fatura, solicita a empresa de viagens

a justificativa ou cancelamento e reemissao de fatura.

7.10 O chefe de GBEMERIJ indicara dois servidores para cadastro no sistema SISTRANSP, podendo haver
rodizio na indicacdo, sempre que necessario. Nas solicitacdes de traslado, o servidor com senha de
acesso no SISTRANSP (portal TJRJ/SERVICOS/SISTEMAS/SOLICITACAO DE TRANSPORTE) registra o
pedido com resposta a ser enviada ao emerjeventos@tjrj.jus.br. Recebe os dados do veiculo e
motorista e encaminha ao departamento solicitante. Nos casos de urgéncia, o GBEMERJ copiard o

passageiro/hdspede no e-mail enviado ao departamento solicitante.

7.11 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 empresa contratada e

acompanha, com a coordenacdo dos eventos, as providéncias de recepcao, traslado e check-in em
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hotel, organizando todas as informag¢des em uma pasta a ser entregue ao diretor-geral, com a

antecedéncia necessaria para garantir o éxito da viagem.

7.12 O GBEMERJ providencia passagens, hospedagens e traslados para as pessoas indicadas por

determinagdo do diretor-geral, seguindo o mesmo rito desse item.

8 COORDENAR AGENDAMENTO DOS AUDITORIOS E SALA 308

8.1 A solicitacdo de reserva dos auditérios da EMERJ pelos departamentos da Escola sera realizada por
acesso ao sistema proprio, EMER] — Controle de Eventos, através de acesso em

agenda.emerj.tjrj.jus.br.

8.2 Apds o preenchimento, no sistema, do formulario eletrénico de Solicitagao de Reserva de Auditério

EMERJ, o pedido ficara pendente de deferimento pela equipe do GBEMERJ.

8.3 Apds o deferimento, caso as informagdes sejam editadas pelo departamento solicitante, podera

gerar novo status de pendéncia de deferimento.

8.4 As solicitagOes de reserva da sala 308 serdo realizadas no sistema EMERJ — Controle de Eventos,
através de acesso em agenda.emerj.tjrj.jus.br e ficard pendente de deferimento pela equipe do

GBEMERJ.

8.5 As solicitacdes com pedidos extraordinarios nas observacoes deverdo ser submetidas ao chefe de

GBEMERIJ para deferimento.

9 SOLICITAR RESERVAS POR DEPARTAMENTOS DO PJERJ E ORGAOS EXTERNOS

9.1 Recebido por e-mail, solicitagdo de reserva de auditério pelos demais departamentos do Poder
Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro-PJERJ, ou por érgdos externos, a equipe do GBEMERIJ, apds
verificar a disponibilidade do auditério, faz a pré-reserva no EMER] — Controle de Eventos
(agenda.emerj.tjrj.jus.br) e envia ao solicitante, por e-mail, o FRM-EMERJ-026-11 - Solicitacdo de

Reserva de Auditério EMERJ (Unidades PJERJ/Externa), para preenchimento.

9.2 Recebido o formulario preenchido, submete a aprovagdao do chefe de GBEMERIJ. Caso deferido,
lanca os dados informados no sistema EMERJ — Controle de Eventos e informa, por e-mail, o

deferimento do pedido ao solicitante.
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9.3 No caso de solicitacdo de reserva por 6rgaos externos, caso o deferimento seja com custos, o
GBEMERJ enviard ao solicitante copia do Anexo | desta RAD, Tabela de custos para utilizagdo dos

auditorios da EMERJ, cujos valores sdao aprovados pelo COMERJ.

9.4 No caso de confirmagcdo da reserva com custos, solicita o depdsito dos valores. Acompanha a
informacgdo sobre o depdsito bancario. Envia ao DEADM cépia do FRM-EMERJ-026-11 - Solicitagao
de Reserva de Auditdrio EMERJ (Unidades PJERJ/Externa), com solicitagdo e aprovagao da utilizacdo

de auditdério com custos e comprovante de depdsito.

9.5 O sistema EMERJ — Controle de Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br) gera o formulario eletrénico -
Agenda Semanal de Eventos dos Auditdrios e, toda quinta-feira antecedente a respectiva semana,

devera ser enviado aos setores da EMERJ e as unidades do Tribunal de Justica abaixo relacionadas:
e Secretaria Geral de Logistica (SGLOG);
e Secretaria Geral de Seguranca Institucional (SGSEI);
e Departamento de Engenharia da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/DEENG);

e Departamento de Infraestrutura Operacional da Secretaria Geral de Logistica

(SGLOG/DEIOP);

e Departamento de Segurancga Patrimonial da Secretaria Geral de Seguranca Institucional

(SGSEI/DESEP);

e Departamento de Seguranca Institucional e Inteligéncia da Secretaria Geral de Segurancga

Institucional (SGSEI/DESIN);

e Divisdao de Prevencdo e Combate a Incéndio da Secretaria Geral de Seguranca Institucional

(SGSEI/DICIN);
e Servico de Fiscalizacdo de Servicos Gerais da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/SEFIS);
e Servico de Fiscalizacdo de Limpeza da Secretaria Geral de Logistica (SGLOG/SELIM);

9.6 Os formularios - Solicitagdo de Reserva de Auditério EMERJ (Departamentos da EMERJ) e - Agenda
Semanal de Eventos dos Auditérios sdo gerados eletronicamente no sistema EMERJ — Controle de

Eventos (agenda.emerj.tjrj.jus.br).

10 EXECUTAR EVENTOS COM A PARTICIPACAO DO DIRETOR-GERAL

10.1 Confere o auditério, verificando as instalacdes, limpeza e equipamentos necessdrios ao evento.
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10.2 Recebe os participantes, dirimindo possiveis duvidas sobre o evento e orientando-os sobre horarios

e demais questdes pertinentes ao evento.

10.3 Em caso de webinario, solicita previamente ao DETEC o assessoramento técnico para abertura da

sala virtual.
10.4 Daiinicio e permanece apoiando o evento presencial até o seu término.

10.5 Se houver transmissao do evento por videoconferéncia, recebe a lista de presenca, assinada pelos

participantes e envia uma copia ao DETEC.

11 GERENCIAR A CONTA CORRENTE DE ADIANTAMENTO

11.1 O servidor indicado, ou o préprio chefe de GBEMERJ, abre e administra conta corrente para
movimenta¢ao da verba de adiantamento seguindo as determinagdes do Ato Normativo n2

27/2021, as normas legais vigentes e as orienta¢cdes do DEADM.

11.2 O GBEMERJ devera instruir o processo SEIl, Prestacdo de Contas de Adiantamento de cada periodo,
com os comprovantes de devolucao de saldo remanescente e mapa de despesas efetuadas, no

prazo maximo de 30 dias uteis a contar do final do periodo da concessdo do adiantamento.
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12 DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINIGAO

Material para Eventos

Cartaz, banner, prisma de identificacdo de palestrante,
certificado para palestrante e crachas.

Sistema de Logistica da
EMERJ (SISLOGEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
estoque, movimentacdo e situacdo patrimonial dos bens de
consumo da EMERJ.

Webinario

Evento, palestra ou semindrio realizado através de
plataformas digitais. (Palavra de origem inglesa Webinar é
abreviacdo de "web-based seminar"), ou "semindrio através

da web"
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