GERENCIAR EVENTOS

!' " Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
e

Departamento de Cerimonial e Chefe de Gabinete da Presidéncia Chefe de Gabinete da Presidéncia
PJERJ Eventos (DECEV)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a organizacdo de eventos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Este procedimento aplica-se ao Departamento de Cerimonial e Eventos do Gabinete da
Presidéncia (GABPRES/DECEV), e entra em vigor partir de 30/03/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Apresentacdo de um tema informativo, técnico e cientifico por autoridade
no assunto para grupo especializado. E formal e curta. Perguntas somente
no final, por escrito e identificadas. Nao sédo permitidas fotos, gravacoes e
filmagens.

Conferéncia

Reunido ou assembleia solene de pessoas competentes para discutirem

Congresso L
alguma matéria.

Debate Discussdo entre duas ou mais pessoas com posicdes antagonicas. A
plateia ndo participa. Exige a presenca de mediador ou moderador.

Evento Iniciativa com objetivo de reunir pessoas para finalidades institucionais,
comunitarias ou promocionais diversas.

Encontro Reunido de pessoas de uma mesma categoria profissional para debater
temas polémicos por representantes dos grupos.

E6rum Grupos segmentados que trazem solucdes e problemas para serem

debatidos, com a presenca de grandes plateias, que participam.

Relne pessoas que, sentadas em semicirculo, debatem assunto polémico,

Mesa-redonda
coordenadas por um moderador.

Ordem de Determina o protocolo/posicionamento das autoridades que participem de
Precedéncia |ato publico em ordem hierarquica. E estabelecida por decreto-lei.

Apresentacdo de um tema predeterminado para grupo de pessoas, por

Palestra . . .
autoridade no assunto. E informal e com perguntas diretas.

Reunizo Tem por objetivo discutir, debater e solucionar questdes sobre tema
relacionado as respectivas areas de atividade.

Seminario Discussdo de um tema proposto, estudando-se todos os aspectos, porém
sem concluséo ou reivindicagao.
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TERMO DEFINICAO

Apresentacdo de um tema geral dividido em subtemas, por especialistas de

Simpodsio
renome.

Reunido com ampla participacdo da plateia. Dividido em duas partes: a

Workshop primeira com palestra e a segunda com trabalho pratico.

4 REFERENCIAS

e Decreto Lei Federal n°® 70.274/1972, define a ordem de precedéncia para

posicionamento de autoridades em solenidades publicas;
e Lei Federal n°® 9.504/1997, estabelece normas para as elei¢coes;

e Calendéarios mundial e nacional.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Aprovar o calendario de eventos;

Presidente e aprovar a solicitacdo de eventos extraordinarios, bem como as
respectivas acdes e recursos para sua realizacao.

e Encaminhar proposta de evento com a respectiva programacao,

Orgéo solicitante definicdo de temas, indicagcéo de palestrantes e publico-alvo.

Diretor do

Departamento de e Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe, que
Cerimonial e Eventos envolvem o planejamento, a execucdo e a concluséo do evento;
do Gabinete da ) _ o

Presidéncia e realizar, com a equipe, a avaliagdo do resultado do evento.
(GABPRES/DECEYV)

Servidores do DECEV

Operacionalizar o evento.
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6 CONDICOES GERAIS

6.1 Os eventos realizados pelo Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)

podem ser classificados como eventos fixos ou eventos extraordinérios.

6.2 Para os eventos fixos, comumente relacionados a datas comemorativas do PJERJ, é

observado o calendario anual e a disponibilidade de agenda do Presidente.

6.3 Os eventos extraordinarios sédo solicitados pelas unidades, instituicbes ou autoridades

ao DECEV para avaliagédo e programacao, caso aprovados.

6.4 Todos os eventos devem ser aprovados pelo Presidente do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro.

6.4.1 O DECEV submete a aprovacédo do Presidente o FRM-GABPRES-005-01 - Lista de
Verificacdo Para Eventos, com informac¢des basicas levantadas por meio do Checklist

para Eventos que se encontra no Anexo 1.

6.5 ApoOs a aprovacao e definicdo do tipo de evento (conferéncia, palestra, seminario,
simpa@sio, congresso, encontro, reunido, forum, debate, mesa-redonda ou workshop), é
realizada a abertura de processo administrativo e providenciada a realizagcdo do

evento.

7 DEFINIR PROGRAMA DO EVENTO

7.1 O DECEV envia oficio aos palestrantes e debatedores formalizando o convite,
compatibilizando dias, horarios e temas e solicitando que informe o valor dos

honorérios e equipamentos que serdo utilizados.

7.2 Verifica com o palestrante a necessidade de emissdo de passagem aérea,

hospedagem e traslado e realiza as providéncias necessarias.

7.2.1 Caso o palestrante solicite 0 pagamento de honorarios, realiza a abertura de processo

administrativo e encaminha-o ao GABPRES para aprovacéo.

7.2.1.1 Se os honorarios ndo forem aprovados, entra em contato com o palestrante e

negocia novos valores.
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7.3

Verifica a compatibilidade das agendas e temas do evento.

7.3.1 Caso a agenda do palestrante ndo seja compativel com a do Tribunal, entra em

7.4

7.5

7.6

7.7

contato com o palestrante para nova negociacéao.

Solicita aos palestrantes que enviem o0s contratos relativos as respectivas

participacoes.
Analisa os contratos remetidos pelos palestrantes.
Encaminha oficio aos palestrantes confirmando suas participacoes.

Prepara os programas do evento.

8 DEFINIR E CONVIDAR AUTORIDADES E PUBLICO-ALVO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O DECEV determina o publico-alvo de cada evento e elabora as respectivas planilhas
de convidados pela competéncia em funcdo da matéria, conforme o Cdédigo de

Organizacao e Divisdo Judiciarias do Estado do Rio de Janeiro (CODJERJ), no caso de

juizes.

Envia oficio a Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), a Escola de Administracédo
Judiciaria (ESAJ) e a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ),
quando evento credenciado pela Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM), solicitando concessao de horas aos participantes do evento,

conforme programa e o publico-alvo.

Solicita divulgacdo do evento a Secretaria-Geral de Administracdo (SGADM).

Solicita a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo (SGTEC) a criagdo de banner

e de pagina do evento no site do TJERJ, com base nas especificacbes graficas e

visuais definidas pelo DECEV.

No caso de evento para magistrados, seleciona os participantes a serem convidados
por meio de listagem do Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete
da Presidéncia (GABPRES/DEMOQYV).
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8.6 Envia por e-mail oficio-convite, FRM-GABPRES-005-02 - Ficha de Inscricdo com
Lembretes Importantes, informagfes Uteis e programacao e disponibiliza-os na pagina

do evento no site do TJERJ. A ficha de inscricdo preenchida no site é enviada

automaticamente ao e-mail do DECEV.

8.6.1 Se for o caso de convocacéo, publica no Diario de Justica Eletrénico (DJERJ).

8.7 Encaminha oficio-convite as autoridades.

9 ELABORAR ORCAMENTO

9.1 O DECEV define os servicos necessarios para o evento, conforme itens abaixo:

arte gréfica;

hotel e sua infraestrutura;

e cartazes, faixas e banners;

e Dblocos e folders;

e pastas e canetas;

e almoco, jantar, bebidas, coffee break, coquetel;

o flores e ornamentacéo;

o fotografo, filmagem e iluminacéo;

e prismas, crachas e certificados;

e Dbrindes;

e transporte;

e equipe de seguranca, som e informatica;

e digitadores;

tradutores.

9.2 Contacta fornecedores para solicitar estimativas de custo para cada servico.

9.3 Elabora o orgamento do evento com as estimativas recebidas e encaminha ao

Presidente, para aprovacéo da verba.
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9.4 Apdés a aprovacdo do orcamento, inicia-se a operacionalizagdo do evento, a

contratacao dos servicos, aquisicdo dos materiais e pagamentos, por meio de processo

de adiantamento.

9.4.1 Caso o orcamento ndo seja aprovado, envia oficio as unidades solicitantes e aos

palestrantes comunicando o cancelamento.

10 PREPARAR EVENTOS

10.1 O DECEV define o material grafico, o material didatico e a legislacdo que sera
consultada.

10.2 Encaminha o material selecionado ao Servigco de Programacdo e Producao Grafica,
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEGRA) para confeccdo e impressao,
conforme o nimero de participantes.

10.3 Confirma a inscricdo dos participantes e a presenca das autoridades.

10.4 Lanca os dados nas planilhas de participantes e elabora crachas, prismas, listas de
presenca, planilhas de hospedagem e transporte, quando necessario.

10.5 Elabora o roteiro do evento, a ser utilizado pelo Presidente e pelo mestre de
cerimonias, quando for o caso.

10.6 Planeja a arrumacédo do local e envia 0 FRM-GABPRES-005-03 - Formulario de
Organizacéao para Local do Evento.

10.7 Envia memorando solicitando os servicos das seguintes unidades organizacionais
(UO):

e plantdo médico, ao Departamento de Salude da Secretaria-Geral de Gestao de
Pessoas (SGPES/DESAU);
e servico de limpeza, carregadores e ascensoristas, ao Departamento de
Infraestrutura Operacional da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DEIOP);
e seguranca, a Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI);
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-GABPRES-005 02 6 de 19




GERENCIAR EVENTOS

e som, projetor multimidia e tela ao Departamento de Seguranca Eletrénica e de
Telecomunicacbes da  Secretaria-Geral de  Seguranca  Institucional
(SGSEI/DETEL);

e transporte, ao Departamento de Transportes da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DETRA); e

e computadores, a SGTEC.

10.8 Organiza o material do evento.

10.9

Prepara o material de trabalho que, ao fim do evento, devera retornar ao PJERJ.

11 ACOMPANHAR A REALIZACAO DE EVENTOS

111

11.2

11.3

Em momento oportuno, antes do inicio do evento, a equipe do DECEV se relne e
realiza o briefing, no qual sdo conhecidas as instru¢cdes concisas sobre o evento, bem

como as tarefas de cada um durante o evento.

Supervisiona a arrumacdo do local do evento e orienta a instalacdo dos

equipamentos.

Recepciona os palestrantes, debatedores, participantes e autoridades presentes.

11.3.1 Caso o0 evento seja externo, orienta o embarque e o desembarque de participantes

11.4

11.5

11.6

11.7

11.8

e controla a hospedagem.
Compde a mesa diretora em ordem de precedéncia.
Realiza o credenciamento e distribui crachas e material de trabalho.
Colhe a assinatura dos participantes na lista de presenca.

Disponibiliza ao coordenador do evento, cartdes com as informagdes de limite de

tempo para controle do horario de cada palestrante.

Acompanha e auxilia os participantes durante os trabalhos.
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11.9 Acompanha o fechamento das despesas efetuadas e realiza a prestacéo de contas no

processo de adiantamento.

12 ENCERRAR EVENTO

12.1 A equipe do DECEV realiza a avaliagdo dos resultados do evento, mediante
preenchimento do FRM-GABPRES-005-04 - Formuléario de Aprendizado, onde s&o

registradas as licdes aprendidas.

12.2 Encaminha listas de presencas a ESAJ, a EMERJ, quando evento credenciado pela
ENFAM, e a OAB, conforme o publico-alvo, solicitando as horas de acordo com a

programacao.
12.3 Consolida as informacdes financeiras do evento em planilha eletronica.

12.4 Prepara pasta eletrdnica, contendo os seguintes documentos:

e oficio-convite;

e lista de convidados;

e lista de presenca;

e programa;

e regulamento;

e material distribuido;

e ficha de avaliacéo do palestrante e do evento com percentuais;

e composicdo dos grupos de trabalho e justificativas de n&ao-comparecimento,
conclusdes ou enunciados.

13 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Custo dos eventos Valor total dos eventos / més Mensal

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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14.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela unidade organizacional e

mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a Tabela de Gestdo Informacao

Documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- | ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* ACESSO SAVEL NAMENTO | RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
FRM-GABPRES- Restrito NGmero /
005-01 - Lista de [Irrestrito GABPRES/ Pasta Condicdes Eliminacéo
e 0-2-2-3b oy Assunto / ; lano
Verificagcao DECEV Eletrénica D apropriadas na UO
. DECEV ata
Consolidada
FRM-GABPRES- Restrito
005-02 - Ficha de [Irrestrito GABPRES/ Numero / . L
Inscrigdo com 0-2-2-3b Elﬁca Assunto / fcr)gd:gaeass lano E“{T;”Sgao
Lembretes DECEV =letronica Data prop
Importantes
FRM-GABPRES- Restrito
005-03 - [Irrestrito GABPRES/ NUmero / - L
Formulario de 0-2-2-3b Elﬁca Assunto / fcr)gd:gaeass lano E“{T;”Sgao
Organizago para DECEV = Data prop
Local do Evento
FRM-GABPRES- Restrito NGmero /
005-04 - [Irrestrito GABPRES/ Pasta Condicdes Eliminacéo
L 0-2-2-3b pr Assunto / ; lano
Formulario de DECEV Eletrénica D apropriadas na UO
: ata
Aprendizado
Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

*** SGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao.

Notas:

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

b) SGADM/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

protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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15 ANEXOS

e Anexo 1 — Checklist para eventos;
e Anexo 2 — Fluxograma do procedimento “Definir Programa do Evento”;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento “Definir e Convidar Autoridades e Publico-

alvo;
e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento “Elaborar Orgcamento”;
e Anexo 5 — Fluxograma do procedimento “Preparar Eventos”;
¢ Anexo 6 — Fluxograma do procedimento “Acompanhar a Realizagdo de Eventos”;

e Anexo 7 — Fluxograma do procedimento “Encerrar Evento”.
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ANEXO 1 - CHECKLIST PARA EVENTOS

[Evento]
[Local]
[Data][Horario]
[Parceiros]

[Contatos]

Providéncia

Responsavel

Prazo

Pendéncia

Definir/aprovar o evento, data e horario

Definir local e realizar precursora

Definir palestrantes e programacao do evento e
social

Definir composigéo da mesa diretora

Definir pablico-alvo

Aprovar lista de convidados

Aprovar oficio/convite

Enviar oficio aos palestrantes e debatedores
formalizando o convite e verificando a
necessidade de passagem aérea, hospedagem
e traslado

Enviar oficio as autoridades convidadas

Enviar oficio solicitando concesséo de horas
(ENFAM, ESAJ e OAB)

Elaborar as planilhas de convidados pela
competéncia em funcao da matéria

Enviar oficio/convite, programacéo e ficha de
inscricdo aos convidados

Solicitar & SGTEC a criagdo de uma péagina do
evento no site do TJ (programacéo, ficha de
inscricdo e informacdes)

Solicitar aos fornecedores as estimativas de
custo para cada servico e elaborar orcamento

Aprovar verba

Contratar e supervisionar 0s servi¢cos

(Buffet, hotel, transporte, brindes, decoragéo,
ornamentacgao, iluminagdo, equipamentos, UTI movel,
estacionamento, digitadores, tradutores etc.)

Definir cardapios de almocos, jantares e do
servico coffee-break

Solicitar o material grafico necessario

(cartazes, faixas, banners, blocos, folderes, pastas,
prismas, crachas, certificados e material didatico)
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¥ Providéncia

Responsavel

Prazo

Pendéncia

Planejar a arrumacéo do local

Solicitar servicos por memorando a
SGPES, SGLOG, SGSEI, SGTEC, SGADM

(recepcionistas, segurangas, ascensoristas,
bombeiros, médicos, técnicos de elétrica e ar,
limpeza, mudanca, flmagem, equipamentos de
som e informatica, estacionamento, transporte
etc.)

Solicitar a divulgacado do evento (SGADM e
SGTEC)

Confirmar a inscricdo dos participantes e lancar
os dados na planilha

Contatar participantes sem resposta por
telefone

Confirmar a presenca das autoridades

Elaborar crachas, prismas, envelopes e listas
de presenca

Elaborar planilhas de hospedagem e transporte

Preparar lista de telefones e lembretes Uteis

Enviar planejamento e planilha de hospedagem
para o hotel

Elaborar o roteiro da ceriménia e definir as falas

Aprovar o roteiro da ceriménia

Solicitar o servico de mestre de cerimdnias

Supervisionar a arrumacéo do local, verificando
equipamentos de audio e video, internet,
limpeza, cadeiras, ar-condicionado, servi¢o de
café e agua

Supervisionar a montagem do saldo de
convencdes, salas de reunido, sala vip, sala de
imprensa e secretaria

(computadores, impressoras, copiadora,
telefone, data show, teldo, microfones, projetor,
pontos de rede)

Organizar o material dos participantes

(pastas, blocos, canetas, material didatico,
legislagéo, programacéo e lembretes)

Preparar o material de trabalho e arquivos no
pen drive

Recepcionar, identificar e posicionar as
autoridades, palestrantes e participantes

Orientar o embarque e desembarque de
participantes e controlar a hospedagem
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¥} Providéncia Responsavel Prazo Pendéncia

Organizar e distribuir crachas e material de
trabalho

Realizar o credenciamento e colher a assinatura
dos participantes na lista de presenca

Distribuir os prismas, blocos, roteiro e
nominatas na mesa diretora, balas e chicletes

Organizar fichas das autoridades presentes em
ordem de precedéncia

Compor a mesa diretora

Disponibilizar cartdes com as informagdes de
limite de tempo para cada palestrante

Organizar o material de trabalho para retornar

Acompanhar o fechamento das despesas
efetuadas, atestar notas fiscais e encaminhar
ao chefe de Gabinete

Lancar o valor das despesas na planilha de
gastos

Encaminhar as listas de presenca solicitando as
horas

Encaminhar justificativas ao Gabinete da
Presidéncia

Arquivar processo
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEFINIR PROGRAMA DO EVENTO

Realizar a abartura do

o Enviar oficio aos Entrar am contato com o
E palestrantas processo administrative e Verificar a palestrants e sollcllar Solicitar ao Analisar os Encaminhar oficlo FepETar
w encaminhar ao GABPRES compalibilidade palestrante o contralos aos palestrantas
= debatedores para as nova negociagio, caso a programas do
] 2 providéneias para aprovagdo, caso o das agendas e aganda ndo seja envio do remetidos pelos com a confirmagio —
g g e palestrante sclicite ° temas compativel contrato palesirantes das participacies
< a pagamento de honordrios
= °
= -
14 @
g | & —

E
& &
o w Entrar em contato com o
% palestrante & negociar
E valores, caso 0s
g henorérios nao sejam

aprovados
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DEFINIR E CONVIDAR AUTORIDADES E PUBLICO-ALVO

Enviar oficio 8 OAB, ESAJ E

ERJ, solicitando

DEFINR
E CONVIDAR AUTORIDADES E PUBLICO ALVO
Equipe do DECEV

Com base nas
especificagbes
graficas e visuais
definidas pela DECEV

disponibilizar no site do
TJER..
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR ORCAMENTO

Crcamento
aprovade?

Contactar os

Enviar oficio as

e Definir os servigos fornecedores para Encaminhar ao unidades e a05

ﬁ a seram utllizados solicitar esﬁrna?ivas Elaborar o Presidente para alestrantes

= = de acordo com o ofgamento aprovagao da palest

< i tipo da evanto de custo para cada verba comunicando o

o o SEMVIGD cancelamenta

v

o |3

% |2

é 1 Encaminhar per oficic as

g w Iniclara estimativas de custos para

5 operacionalizagio aprovacdo e liberagaoc do

e i valor, caso o evenio seja
Lu . N
realizado por meio de
convénio
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GERENCIAR EVENTOS

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR EVENTOS
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GERENCIAR EVENTOS

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR A REALIZACAO DE EVENTOS

ACOMPANHAR A
REALIZAGAO DE EVENTOS|

=

& —

v Supearvisionar a Orlentar smbargue & " Disponibilizar ao Acompanhar o N

a arrumagio do local Recep que @ G?‘pm 2 mesa d Re‘?llza[m Calher coordenador do Ammﬁ.a LD fachamento das M;h[;r a

-3 do evento e orientar todos gue estio controlar a iratora erm crecenciamenta & assinatura dos evento cartbes auxtlar os despesas efetuadas [ HE SRS

3 ol 30 dos present T ordem de distribuir crachas e participantes com informagBes participantes 8 eteetar hotas no processa de
P— - : i I d lha

.g evento seja extemo precedéncia material de trabal . durante os trabalhos e adiantamente

T

&
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GERENCIAR EVENTOS

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCERRAR EVENTO

2
& E e E——— Encaminhar listas de Consolidar
o B . presenga 4 EMERJ, onsuiaa
s dos resultados ESAJ e a OAB informagdes Freparar
o - medianta o financeiras do evento processo para
-] . ERMLCABPRES-005- solicitando as horas de e . :
e = acordo com a em planiha Srquivamenio
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g = programacao
i
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