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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos a realizacdo dos Foruns Permanentes da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 22/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Férum Eventos com atividades constantes (conferéncias, seminarios, encontros,
Permanente | debates em mesa redonda e palestras), abertas ao publico, realizadas por
grupos de exceléncia em diversos campos do saber juridico e da atividade
judicial.
Nucleo Os Féruns Permanentes serdo compostos por um minimo de 5 (cinco) e um
BAsico maximo de 10 (dez) membros, designados pela Diretora-Geral da EMERJ.

4 REFERENCIAS

+ Ato Regimental 08/2022 da EMERJ;

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

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria-Geral da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Tomar ciéncia do cumprimento do Ato Regimental n°® 08/2022;
autorizar dispéndios extras.

Magistrado Supervisor
do Departamento de | °®
Desenvolvimento do

Analisar a proposta de realizacdo de reunibes de Foéruns
Permanentes;

Desenvolvimentodo | .
Conhecimento

Multidisciplinar da .
Escola da .
Magistratura do

Estado do .
Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

Conhecimento * analisar resultados obtidos com a realizagcdo de reunides de
Multidisciplinar da Foruns Permanentes;
Escola da + determinar diretrizes para o funcionamento das reuniGes dos
Magistratura do Foruns Permanentes;
Estado do « regulamentar e aprovar acdes dos Féruns Permanentes.
Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

« Gerenciar, supervisionar, operacionalizar e validar a execucéo

dos Foruns Permanentes;

 participar de reunides dos Féruns Permanentes;
Diretora do « analisar e responder as comunicacdes dos clientes;
Departamento de  atender as orientac6es do Magistrado Supervisor do DEDES;

propor melhorias e readequagdes ao Magistrado Supervisor do
DEDES;

elaborar e atualizar a Agenda Anual dos Féruns Permanentes;
tomar ciéncia e acompanhar as etapas de organizacdo e
realizacdo das reunides dos Foruns 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);

langcar JETON do Presidente do Férum Permanente ou membro
do Forum no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM-
ACADEMICO);

consolidar dados e emitir relatorios.

Secretario de Férum
Permanente

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

operacionalizar as reunides dos Foruns Permanentes;

dar suporte aos presidentes, palestrantes e participantes antes,
durante e depois dos Féruns Permanentes.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Departamento de
Administracéo da
Escola da

Magistratura do « Providenciar os eventuais dispéndios advindos do processo de

Estado do Rio de elaboracao dos Féruns Permanentes.

Janeiro

(EMERJ/DEADM)

Departamento de * Inserir, atualizar e retirar da pagina da EMERJ contetdos dos
Tecnologia de Foruns Permanentes, bem como providenciar instrumentos de
Informacao da Escola controle de presenca, abertura e encerramento de inscricoes
da Magistratura do nestes Foruns Permanentes;

Estado do Rio de » dar suporte técnico as reunides dos Foruns Permanentes, bem
Janeiro como disponibilizar no canal do YouTube da EMERJ.
(EMERJ/DETEC)

Departamento de
Comunicacéao
Institucional da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DECOM)

» Disponibilizar e divulgar as reuniées dos Foruns Permanentes
para o publico externo, interno, incluindo as midias sociais
oficiais da Escola.

» executar o0s servicos de artes graficas.

Servigo de Apoio
Logistico da Escola
da Magistratura do

« Providenciar e gerenciar os servicos de logistica e mensageria
para realizacdo dos Foruns Permanentes, bem como gerenciar

Estado do Rio de 0 servico de copa quando a reunido for realizada no prédio da
Janeiro EMERJ.
(EMERJ/SELOG)

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 Os requisitos estabelecidos nesta RAD tém a finalidade de viabilizar a realizagéo dos
Foruns Permanentes e das pesquisas demandadas pela Escola da Magistratura
(EMERJ).

6.2 Os Féruns Permanentes tém como objetivo a formagdo e manutencéo de grupos de
exceléncia em diversos campos do saber juridico. Seguem abaixo os FoOruns

Permanentes ativos:
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. I Forum Permanente dos Juizados Especiais Civeis e Criminais

. I Forum Permanente dos Juizos Civeis

. 11 Forum Permanente da Crianca, do Adolescente e da Justica Terapéutica
. v Férum Permanente de Direito Tributario

. \Y Forum Permanente de Direito Empresarial

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

. Vi Forum Permanente de Direito do Consumidor

. VIII  Férum Permanente de Direito de Familia e Sucessfes

. IX Forum Permanente de Métodos Adequados de Resolucdo de Conflitos

. X Forum Permanente de Violéncia Doméstica, Familiar e de Género

. XI Forum Permanente de Direitos Humanos

. XIl Forum Permanente de Histéria do Direito

. Xl  Foérum Permanente de Sociologia Juridica

. XIV  Férum Permanente de Direito da Cidade

. XV Forum Permanente de Seguranca Publica e Execucéo Penal

. XVI  Forum Permanente de Direito Eleitoral e Politico

. XVII  Férum Permanente de Biodireito, Bioética e Gerontologia

. XVIIlI Férum Permanente da Justica na Era Digital

. XIX  Férum Permanente de Direito, Arte e Cultura

. XX Forum Permanente de Direito Civii PROFESSOR SYLVIO CAPANEMA
DE SOUZA

. XXl Férum Permanente de Hermenéutica e Decisao

. XXIl  Foérum Permanente de Filosofia, Etica e Sistemas Juridicos

. XXIII Férum Permanente de Liberdade de Expresséo, Liberdades
Fundamentais e Democracia

. XXIV Forum Permanente de Politica e Justica Criminal

. XXV  Férum Permanente de Processo Civil

. XXVI Férum Permanente de Transparéncia e Probidade Administrativa

. XXVII Forum Permanente de P6s-Humanismo e Defesa dos Animais CLAUDIO
CAVALCANTI

. XXVIIIFérum Permanente de Direito e Rela¢des Raciais

. XXIX Férum Permanente dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia

. XXX Férum Permanente de Gestdo Publica Sustentavel

. XXXI Férum Permanente de Saude Publica e Acesso a Justica

. XXXIl Férum Permanente de Direito e Economia

. XXX Férum Permanente de Dialogos da Lei com o Inconsciente
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7

7.1

7.2

7.3

7.4

. XXXIVF6érum Permanente de Pesquisas Académicas — Interlocugéo do Direito e
das Ciéncias Sociais

. XXXV Forum Permanente de Inovagéo do Poder Judiciario e do Ensino Juridico
. XXXVIF6rum Permanente de Direito Comparado

. XXXVII Forum Permanente da Justica Restaurativa

. XXXVIII Forum Permanente de Direito na Lusofonia

. XXXIXFérum Permanente de Dialogos do Judiciario com a Imprensa

. XL Forum Permanente de Direito e Religides

. XLI  Férum Permanente de Inovacdes Tecnoldgicas no Direito

. XLII  Férum Permanente de Direito Ambiental e Climatico

. XLII  Foérum Permanente de Direito Processual Penal

XLIV  Férum Permanente de Direito Penal.

REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NAS MODALIDADES
PRESENCIAL E VIRTUAL, COM TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM.

Os secretarios dos Foruns Permanentes informam as datas disponiveis dos auditérios
e da plataforma ZOOM, mediante consulta ao Gabinete e ao aplicativo AGENDA
EMERJ, aos respectivos presidentes e membros, e estes elaboram a programacao
(datas, temas, palestrantes e debatedores) das reunides dos Féruns Permanentes,
apresentando-a aos secretarios de Forum Permanente para as providéncias cabiveis,

dentro do prazo minimo de 15 (quinze) dias Uteis da data aventada.

A diretora do Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da
Escola da Magistratura (EMERJ/DEDES) elabora a Agenda Anual de Foéruns
Permanentes (FRM-EMERJ-040-01) e atualiza as informagdes periodicamente. No fim

do ano, uma via impressa e atualizada é arquivada em pasta apropriada.

O secretario do Forum Permanente recebe a programacao e realiza o agendamento
no aplicativo AGENDA EMERJ. Quando na modalidade presencial, solicita a reserva
do auditério para a realizacdo do evento e recursos de audio e video e informa a
necessidade de utilizacdo de material e servicos especificos, via Formulario de
Solicitacdo de Reserva de Auditério EMERJ — Unidades do PJERJ (FRM-EMERJ-026-
06), ao Gabinete da Diretora-Geral da Escola da Magistratura (EMERJ/GBEMERJ).

O secretario do Férum Permanente, conforme determinacdo de seu presidente,

formaliza o convite ao palestrante.
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7.4.1 Caso o palestrante e/ou debatedor resida fora do Municipio do Rio de Janeiro, o

7.5

7.6

secretario do Forum Permanente indaga se havera necessidade de passagem e/ou

hospedagem, e, em caso positivo, solicita ao Gabinete, via Formulario de Solicitacdo

de Passagem/Hospedagem/Traslado (FRM-EMERJ-026-08), autorizacao

providéncias para passagem e/ou hospedagem do palestrante e/ou debatedor.

O secretario do Forum Permanente solicita ao DECOM, Solicitacdo de Pecas de

Divulgacéo para Eventos FRM-EMERJ-037-10, via e-mail, a confec¢cdo e impressao

de cartazes, certificados e prismas, bem como a elaboragéo do KIT divulgagéo, por
meio do, juntamente com os dados para confeccao do cartaz em Word. O e-mail e os

dados para confeccdo do cartaz, bem como o FRM-EMERJ-037-10 deverdo ser

arquivados na pasta do Forum correspondente.

O secretario do Férum Permanente recebe a prova do cartaz, via e-mail, para

aprovacao do presidente.

7.6.1 Caso o presidente do Férum nédo aprove o layout do cartaz, o secretario encaminha

e-mail ao DECOM informando os ajustes necessarios.

7.6.2 ApOs a aprovacao final do layout do cartaz, solicita ao DECOM a devida reproducéo

1.7

7.8

do cartaz, dos prismas e certificados. O cartaz aprovado devera ser arquivado na

pasta do Férum correspondente.

O secretario do Forum Permanente solicita ao DETEC, via e-mail do setor DEDES
(emerj.dedes@tjrj.jus.br), a abertura e o0 encerramento das inscricdes, nas
modalidades online e/ou presencial, por meio do Formulario de Solicitagdo de
Conteudo para Site (FRM-EMERJ-034-01), juntamente com o cartaz aprovado e sua

correspondente descricdo. E ao Departamento de Comunicagdo Institucional

(EMERJ/DECOM) solicita a ampla divulgagdo, através do formulario Solicitacdo de
Pecas de Divulgacéo para Eventos FRM-EMERJ-037-10. Os FRM-EMERJ-034-01 e

FRM—-EMERJ-037-10 deveréo ser arquivados na pasta do Férum correspondente.

O secretario do Férum Permanente solicita a Escola de Administracdo Judiciaria
(ESAJ), via memorando por e-mail, a concesséo de horas de qualificacédo, e a OAB,

por e-mail, atribuicdo de horas aos estagiarios de Direito, enviando, com a solicitagéo,

e
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7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

o conteudo informativo do evento. As respostas das instituicdes sdo arquivadas na

pasta do Férum correspondente.

Cadastrar evento na plataforma ZOOM, incluir cartaz (banner), palestrantes e equipe

de apoio.

Enviar e-mail aos membros do FOrum, palestrantes e/ou debatedores com o link de

inscricao.

No dia util anterior a data do evento, enviar aos palestrantes e a equipe de apoio um
anico e-mail com os links de acesso da plataforma ZOOM. Em outro e-mail, separado,
enviar os links dos intérpretes (caso sejam utilizados os servigos de traducao de Libras
elou traducado de idiomas). Os e-mails deverdo ser arquivados na pasta do Férum

correspondente.

No dia do evento, 0 secretario organiza a reunido, recepciona 0S membros,
palestrantes e publico em geral e distribui, quando houver, material de apoio (leis,
roteiros, artigos, revistas, etc.), além de direcionar as perguntas do publico participante

aos componentes da mesa.

Finalizada a reunido do Férum Permanente, na modalidade presencial, o Presidente
do Férum faz a entrega dos certificados aos participantes; e na modalidade virtual o

secretario do Forum Permanente envia por e-mail.

O secretario do Férum Permanente preenche o Formulario de Lancamento para
Pagamento de Jeton (FRM-EMERJ-040-02). E solicitada a atualizac&o do relatério
anual no site da EMERJ, através do (FRM-EMERJ-034-01).

Na modalidade presencial, o secretario avalia o servigo do Servigo de Apoio Logistico
da Escola da Magistratura (EMERJ/SELOG), utilizando o FRM-EMERJ-018-11-
Formulario Avaliacao dos Servi¢cos de Copa e Apoio a Eventos, enviado por e-mail ao
SELOG.

No ultimo dia de cada més, a diretora do DEDES lanca, 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 da Magistratura (EMERJ/DEADM) o relatorio para fins de
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pagamento do JETON (mé&ximo de 4 horas/més por representante do Forum

Permanente).

7

7.17 O back-up de tal processo de trabalho é realizado semanalmente no HD externo,

preferencialmente as sextas-feiras.

8 INDICADORES

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Férum Permanente

Realizado

N° Total de Foruns Permanentes realizados
por area do Direito

Mensal

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
% ~| CODIGO| RESPON- ARMAZENA RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICAGAO| ™ * . SAVEL |ACESSO| ™\ irnto RACAO PROTECAO PRAZODE | PISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Forum 0-2-2-| DGEMERJ/ Irrestrito Condicdes SGADM/
Permanente 32 DEDES Pasta Assunto Apropriadas 2 anos DEGEA***
Agenda Anual
dos Foruns 0-2-2
Permanentes 3; - Irrestrito Pasta Data 2 anos
(FRM EMERJ- DGEMERJ/ Condicbes SGADM/
040-01) DEDES Apropriadas DEGEA
Lancamento para
Pagamento de Lo
Jeton (2);]5'1'2' DGEMERJ/ | Restrito Data 2 anos Eliminagdo
. na UO
(FRMEMERJ- DEDES Pasta Condicdes
040-02) Apropriadas
Memorandos Lo
Expedidos 0—(;2— DGEMERJ | 1 estrito Pasta Data Condigdes 1ano Eliminagao
A j | DEDES : na UO
(copias) Apropriadas
Oficios . Lo
expedidos 0-6-2- D/GDEE%EEJ Irrestrito AC cr)(r)]dlr(i;;c?ass 1 ano Ellrrgnjl éao
(copias) 2j Pasta Data prop
' 1 n.1a | DGEMERJ/ : CondicGes
Atos Normativos | 0-1-0-1 DEDES Irrestrito Pasta Assunto Apropriadas SGADM/
10 anos DEGEA
Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:
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Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a) Eliminac@o 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.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD- Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

d)  Semanalmente, é realizado back-up em HD externo de todas as Informagdes Documentadas.

10 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Reunides dos Féruns Permanentes

na Modalidade Presencial ¢/ Transmisséao via Plataforma ZOOM:;

* Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Reunides dos Féruns Permanentes
na Modalidade Virtual;
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA
MODALIDADE PRESENCIAL C/ TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM

Palestrante e/ou
debaledor reside

fara do municipio? Solicitar a DETEC
confecgio e impressdo Enviar os dados de A

da cantazes, confecgia do
certificados, prismas e cartaz, em Word
KIT divulgagao

Solicitar, via
FRM-EMER.-026-06, a
GBEMERJ a resenva do
auditorio para a
realizagdo do evento

Informar a
necessidade de
utilizagio de
material e servicos
especificos

Informar as datas
disponiveis para os
prasidentss & membros
elabararem a programagao

Realizar o

agendamento

no aplicativo
AGENDA

Formalizar o
convite a0
palestrante

o~ Receber a programagao
©) das reuniGes dos foruns
= permanentes

4

Receber
programagéo

‘(U

15 dias (iteis

Dos auditonios e da plataforma
ZOOM, mediante consulta ac
Gabinete e a0 aplicativa
AGENDA EMERI

Conforme
determinagao de
seu presidente

E recursos de
dudia e videa

Por meio do Formulirio
de Solicitagéio de

Indagar s havers
necessidade de
passagem elou

hospedagem

Solicitar via
FRM-EMERJ-026-0
8 autorizagio

Senvicos
(FRM-EMERJ-020-01)

A[Q)SECRETARIA(O) DO FORUM

Elaborar a agenda
anual do férum

permanente ¢ atualizar [ | arquiva em
as informagaes pasta prépria

REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE
PRESENCIAL C/ TRANSMISSAO VIA PLATAFORMA ZOOM

|O(A)DIRETOR(A)DO DEDES)|
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE
VIRTUAL

Dentro do prazo
minima de 15 dias
tteis da data

aventada

Solicitar datas e
horérios para
realizacio de

reuniao

Definir a programagio,
compartilhar e-mails dos
convidados

PRESIDENTE DO FORUM
PERMANENTE

Layout do
cartaz
Consultar o Sl LEIRELEE Receber a prova do sprevadst
aplicativo AGENDA Repassar a Resllzar 6 convite (e g e Rl D BwErEniEEes cartaz via e mail SIM it s L2, )
EMER, pré-reservar informagao aos participantes Bl T LT cartaz, do kit de confecqao do para aprovagao do LG GILE E}-‘
v ! plataforma ZOOM divulgagio e dos cartaz em Word - cartaz foi aprovado
as datas e hordrios LS presidente

Encaminhar e-mail 2
DIDEG informando
68 ajustes
necessdrios

SECRETARIA(O) DO FORUM PERMANENTE

REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES NA MODALIDADE VIRTUAL

Realizar ajustes
no layout de
cartaz

DIDEG

o Solicitacao de servico de
9 intérprete ou tradugdo
2 § e smultanea? G2 Ll A guardesania daidos Enviar os certificados de Realizar langamento Realizar semanaimente
EH jpg e o kit Solicitar a0 N Enviar e-mail aos palestrantes & convidados,assessorar, - i Preencher o p Enviar para o "
88 divulgasia para o DECOM a ampla NAQ convidados com o @ debatedores um e- @ repassar informagdes, @ participacia, preencher FRM-EMER-040 el EA D DEADM relizar o MEEBCTE A
H e i o Pl It &) B e W Z : & FRM-EMERJ-040-02 & = <om informacoes do de tal processo de
I P & ivulgacia = o menitorar e awliar 3 pagamento
8% | = no site da EMER] de acesso pessaal residente St Pty e ERER A0 02 Ll
g |3 Na véspera da evento > Mo di do evento P Apes término
@ 1 da reunizo
©2 |8
H o
4
H a
z
E @ Ermviar i iaemorande|| || Reesber daemgresa: Cadastrar 06 Na conducio dos trabathos & P
2= para o DEADM contratada os profissianais na o piblica externo, de forma &5 sextas-feiras
3z solictandoa nomes ¢ e-mails platafarma ZOOM remota, anotando o ndmero
] g contratagdo do serviso dos intérpretes. e
]
H
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