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APRESENTACAO

A consolidacdo deste Manual Processos e
Rotinas da Escola da Magistratura do Estado
de Ronddnia, instituido pelo Ato n° 19/2025,
representa um marco no fortalecimento da
gestdo institucional da Emeron.

A definicao clara de processos e procedimentos
é um passo essencial para garantir que o
trabalho desenvolvido pela Escola mantenha a
exceléncia, a coeréncia e a transparéncia que a
sociedade espera de uma instituicdo de ensino
voltada a formacdo e ao aperfeicoamento do
Poder Judiciario.

Ter  processos  estruturados  significa
transformar o conhecimento organizacional
em pratica sistematizada. Cada fluxo descrito
neste manual traduz a experiéncia acumulada
das equipes, assegurando que o aprendizado
institucional ndo se perca com o tempo e que
as a¢des sejam conduzidas de forma integrada,
eficiente e com responsabilidade.

Ao reunir, em um Unico documento, 0s
principais processos, as rotinas administrativas,
0s mecanismos de gestdao de contratos e os
instrumentos de monitoramento de riscos,
este manual contribui para o aprimoramento
continuo das atividades da Escola, promovendo
maior controle, previsibilidade e qualidade na
execucdo das tarefas.

Mais do que um instrumento técnico, este
€ um guia de boas praticas que reforca o
compromisso da Emeron com a gestao publica
eficiente, sustentavel e orientada a resultados.
Ele se alinha aos principios da administra¢ao
publica — legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia — e
fortalece a cultura de planejamento, inovacao
e responsabilidade compartilhada entre todos
os setores.

Desembargador Alexandre Miguel

Diretor da Escola da Magistratura do
Estado de Ronddnia - Emeron
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Introdugao

Este manual tem como objetivo estruturar a sequéncia de trabalhos e os procedimentos
padronizados para a execuc¢do das atividades da Emeron. Busca promover melhores
resultados e otimizar a eficiéncia, a qualidade e a produtividade dos processos de
negdcio, estabelecendo padrdes claros para garantir a consisténcia nas operagdes e
conformidade na gestdo.

Para facilitar o manuseio, ele foi dividido em trés partes:

PARTE | — PROCESSOS E ROTINAS DA ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE
RONDONIA: informacdes e fluxograma dos processos de negécio por unidade.

PARTE Il — GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS: atividade comum a todas as
unidades e com as informagcdes e fluxogramas dos processos de negdcio
correspondentes.

PARTE Ill — GESTAO DE RISCOS: informac&es sobre a identificacdo, andlise, avaliacdo,
tratamento e monitoramento de riscos priorizados nos processos de negdcio.

Para facilitar a implementacdo do presente manual faz-se necessario uma rapida revisao
de alguns conceitos bdasicos cruciais para a compreensao e aplicagdao pratica do seu
conteudo.

Manual é um instrumento que regulamenta uma instituicdo, um sistema ou uma
atividade, de forma a guiar os agentes integrantes do processo, seja na condicdo de
executores ou na condicdo de clientes ou usuarios.

A palavra processo vem do latim tendo como origem a palavra Processus. Significa o
conjunto sequencial de trdmites ou procedimentos que visam atingir uma meta.

Processo de negdcio é o conjunto de todas as atividades executadas sequenciais para
atingir um objetivo, mostrando quem faz, o que faz e como faz. Quanto ao objetivo,
podem ser classificados como Processos Primarios (Geram valor diretamente ao cliente
final), Processos de suporte (Apoiam os processos primarios e de gerenciamento) e
Processos de Gerenciamento (Gerenciam e controlam os outros processos).

O conjunto integrado de varios processos e atividades que atravessam mdultiplos
departamentos e funcdes dentro de uma organizacdo forma um macroprocesso. O
macroprocesso é composto de processos primarios, processos de suporte e processos
de gerenciamento.
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O macroprocesso é fundamental para atingir os objetivos estratégicos da instituicdo. Ele
oferece uma visdao ampla e sistémica do negécio, conectando diferentes areas para
garantir a entrega de um produto ou servico e otimizar o desempenho geral da
organizacgao.

Os processos de negdcio descritos neste manual compdem os seguintes macroprocessos
e seus objetivos:

- Macroprocesso de Ensino, Pesquisa e Inovacdo: promover a especializacdo, o
aperfeicoamento, a valorizacdo e a atualiza¢dao da funcdo publica de magistrados(as) e
servidores(as) do Poder Judicidrio e da administracdo publica do Estado de Rondonia.

- Macroprocesso de Planejamento e Execucdo Orcamentdria e Financeira: permitir
o alinhamento entre as atividades de apoio e as metas, programas, atividades e recursos
com a missao da Emeron, bem como o monitoramento do desempenho destas fungdes
no cumprimento do plano estratégico.

- Macroprocesso de Infraestrutura e Logistica: permitir oalinhamento entre as
atividades de apoio e as metas, programas, atividades e recursos com a missdo da
Emeron, bem como o monitoramento do desempenho destas fungcdes no cumprimento
do plano estratégico.

- Unidade de Competente: é a unidade competente para gerenciar o suprimento de um
produto ou servico ou assunto determinado cuja atribuicdo |he foi conferida na
estrutura organizacional da Emeron. Como responsavel pelo negdcio, a Unidade deve
interagir junto a administracao, solicitando as necessidades de seu negdcio para prover
as demais unidades em tempo oportuno.

OBS: Quando, para o objeto solicitado, ndao existir uma Unidade Competente
responsavel pelo negdcio na estrutura da Emeron, a propria Unidade Solicitante
assume o papel de Unidade Competente.

- Unidade Solicitante: é a unidade que demanda a Unidade Competente um produto ou
servico ou assunto determinado para atender os seus processos de trabalho.

- Risco: é a “possibilidade de ocorréncia de um evento que venha a ter impacto no

cumprimento dos objetivos da entidade, sendo medido em termos de impacto e de
probabilidade”.
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Segundo a norma brasileira NBR ISO/IEC 27002, risco é a combinac¢do da probabilidade
de algum evento e suas consequéncias. O risco pode ser representado através da
seguinte férmula: RISCO = Probabilidade X Impacto

- Pontos de Controle: pontos de controle sdo os “aspectos relevantes integrantes da
rotina de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de sua
importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de
controle”.

- Gestor do Risco: é o responsavel pela acdo identificada como Ponto de Controle. Ele
deve garantir que a resposta ao risco seja eficaz e planejar uma resposta adicional ao
risco, se necessario.

- Gestor do Contrato: o Gestor do Contrato é o responsavel por administrar todo
o contrato desde a sua assinatura até o encerramento com a entrega do objeto
contratado e devido pagamento.

- Fiscal de Contrato: é o responsdvel pela fiscalizacdo da execucdo do objeto contratado.

E aquele que acompanha fisicamente no local da prestacdo do servico, da realizacdo da
obra ou da entrega do bem.

16



1. PROCESSOS E ROTINAS DOS GABINETES

1.1. Informagdes sobre o Processo

MACROPROCESSO | MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizacdo e

OBJETIVO DO |a atualizagdo da fun¢do publica de magistrados(as) e
MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administragao publica do
Estado de Ronddnia.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos

Objetivo do Processo | Subsidiar a tomada de decisdo.

Produto do Processo | Manifestacdo ou despacho

Sistemas Utilizados | SEl e EMERONWEB

Gestor do Processo | Assessora de Gabinete

Substituto | Substituto automatico da Assessora de Gabinete

Ultima Atualizagdo | 3 de setembro de 2025
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2. Fluxograma dos Processos

1.2.1 Instrugao Processual

Verificar o
assunto do
processo

Necessita de decisao da Diretoria
ou Secretario Geral?

INSTRUGAO PROCESSUAL - PARTE 1 DE 2

Gabinete da Secretaria GEral da EMERON

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Diversos
ENTRADA: Processo SEI

Etiquetar com tag verde
para assil do ——p{(m)F------iiiie Fhms dol pmssolm (de mm “)
NAO Secretério Geral TR
" Enviar para
Etiquetar o processo (tag .
amarela ou a amarela e a unidades conforme | W AN L. Fluxo do processo de trabalho da
A informagio ou ! unidade
vermelha no caso de urgéncia) despacho |
1
1
|
T
1
1
Analisar o |
contetdo do !
processo |
1
Secretirio Geral resolve? :
£ (3 |
1
: B 1
w 4 Fazer Substituir etiquetas | .
z 2 informagao no anteriores por uma @ ------------------ TR R LD '“;"
@ g SEI etiqueta preta \ informagdo ou despacho SEI’
s |3 i
8 i
[=]
%) N P !
< Submeter a Substituir etiquetas. |
z deliberagdo do anteriores por uma I
5 Diretor etiqueta preta !
«© 1
“ ] !
1
2 I
m I
s} 1
] Elaborar informag3o, i
a despacho ou decisdo |
conforme o caso :
1
1
Minuta deve ser disponibilizada :
no DIREMERON? |
1
1
N o |
‘[ Dlspoﬂlblll'zif no Etiquetar SEI | Fluxo do pr dev ho do
bloco de com tag verde ———w{( M)+ - e e enenens L ocesse da prabel
. NAO 1 do Diretor para assinatura |
o |
& |
= |
w 1
3 |
Enviar unidades conforme !
g Enviar SEI para ifomacdo, deseacha oul [—— ()} -+ oooooeooos L .| Fluxe doprocesso de uabalho da
DIREMERON 1530 |
1
§ 1
|
= Processo aberto pelo GABSGE? |
s I
H i
Verificar com o . . !
i et || soouinocotas || St | fmertze e | | o doprcasde oo
rocesso pretiliE o czn!orme o caso " do Diretor ! (ICE
P tomadas |
1
1
1
1
1
Enviar unidades conforme | Fluxo do d tho da
informagéo, despacho ou - Do processojcaliata
decisa : unidade
1
1
1
|
1
1
1
Powered by
bizog:
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

INSTRUGAO PROCESSUAL - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

PROCESSOS E ROTINAS DOS GABINETES
Gabinete da Diretoria da EMERON

Verificar a existéncia de " + Eti Elaborar minuta de PR
todas as informagdes F 2 B informacdo, Disponibilizar no
4 saneador se for processo com bloco de s
necessérias para a despacho ou X

deliberagio o cese tag preta decisdo assinaturas

Enviar unidades conforme
informagao, despacho ou
decisdo

Powered by

bizog:
@ Modeler
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.2 Revisdo Gramatical — Bloco REDREV

5

REVISAO GRAMATICAL - BLOCO REDREV > OUTRAS INFORMAGOES
{
2 i
E __________________________________________________________________________ ] FORNECEDOR: Diversos
1 | ENTRADA: Processo SEI (REDREV)
3 3 D
w I
g £ b fi Devolver o d to :
Receber Confirmar T 0 documen
w d = Fazer a revisdo Biarn inf Ch I
2 |3 [ g H el ;
E |3 |
w |f !
"3
2 |¢ i
] 1
o I
g |
e |
|
|
{
Powered by
bizog!
1.2.3 Revisao Gramatical — Google Docs
REVISAO GRAMATICAL - GOOGLE DOCS \/\ OUTRAS INFORMAGOES
g
2z FORNECEDOR: Diversos
s """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" ENTRADA: Google Docs
2 3 —
[=]
9 % Fazer a revisao Devolver o documento
z 2 gramatical no com a informagao de
g 2 documento revisado
2 | i
s |3
v
2
4
o
g
a

g

Powered by
bizog:
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.4 Recepgao Caixa de e-Mail

RECEPCAO CAIXA DE EMAIL > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
1
1
|
__________________________________________________________________________ ... | rornEceDOR: Diversos
| ENTRADA: email
1
[ S—
I
( Verifi i
ificar com o |
eﬁ;ls’:g;i::’ Criar SEI Colocariagse dowm:;s em ST EIT ke |
w em PDF for o caso e Gabinete da Direcio a :
= L resposta \
w
z | !
= |
< = ¢ !
[T} & - !
“ 1
g 2 Elaborar a Disponibilizarnobloco | 72N\ 1 . Fluxo do processo de
a minuta do oficio para revisdo gramatical | Revisdo gramatical
z - [ S—
5 | :
& H |
- P
|
©u j Disponibilizar no I
o 3 o Fluxo do processo de
bloco de assinatura ———P{ B - << - cr e e (R ! .
2 e 1| assnatura pelo Diretor
(%} - J !
1
g i
a 1
|
1
s ) 1
Encaminhar email Recepcionar o comprovante Anexar Concluir o SEI !
resposta para o de recebimento da comprovante no no Gabinete da !
solicitante correspondéncia SEIl Secretaria Geral :
& J
I
1
1
1
|
I
|
1
1
Powered by
bizog
~ a~ .
1.2.5 Elaboragao de Correspondéncia
ELABORAGAO DE CORRESPONDENCIA > OUTRAS INFORMAGOES
i
1
[
|
| FORNECEDOR: Secretario Geral
-------------------------------------------------------------------------- - ou Gabinete da Diregao
: ENTRADA: Solicitagao
1
1
- 1
|
4] Criar SEI Colocar tag se Elaborar a Disponibilizar no bloco S Fluxo do processo de
& s for o caso minuta do oficio para revisdo gramatical 1| Revisdo gramatical
r4 \ |
o 1
3 |3 |
e |
1
2 é Disponibilizar no : do d
3 bloco de assinatura f———— (BB ) - - - - - - - o oo 1" processo ce
é K do Diretor | assinatura pelo Diretor
|
« 2 |
w H |
[ 1
g |3 :
] ( i
8 Encaminhar oficio Recepcionar o comprovante Anexar Concluir o SEI |
2 resposta para o de recebimento da comprovante no no Gabinete da |
a destinatario correspondéncia SEI Secretaria Geral |
. 1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
Powered by
bizog
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.6 Edital de Sele¢ao de Magistrados para Participar de Eventos

Col ocar la e Disponibilizar no bloco
9 de assinatura para o @ ---------------------------------
Diretor

ﬂaborar a minuta do Disponibilizar no
edital e ficha de Colo(asr A bloco de assinatura @ ----------------------- L i i
H pelo Diretor
inscricao para o Diretor

EDITAL DE SELEGAO DE MAGISTRADOS PARA PARTICIPAR DE EVENTOS > OUTRAS INFORMAGOES
i
|
___________________________________________________________________________ I......| FoRNECEDOR: GABPRES ou Direcio
1 Processo SEI ou Solicif
I
Solicitagao via SEI? {
1
|
|
N Salvar em PDF !
Crmn zr;:lesso as informagBes Jumars::)F no :
do evento \
1
|
|
|
I
Elaborar minuta do :
despa:hn com 1
sobre o |
edital :
|
|
|
I
I
[ Fluxo do processo de assinatura
{ pelo Diretor
|
|
|
|
|
|
|
!

-

PROCESSOS E ROTINAS DOS GABINETES
Gabinete da Secretaria Geral

I

|

|

|

|

1

1

|

Fazer despacho encaminhando o SEI I
= 0 Fluxo do processo de

com edital e link da ficha de @ --------------------------------------------- [

inscrig@o para publicagio : trabalho da ASCOM

- 1

I

|

I

|

Analisar a conformidade Reali Elaborar ata de Colher |

das inscrigdes com as ealzar o registro das inscrigoes asslnaturas o !

B sorteio g "

regras do edital e resultado do sorteio :

|

I

|

|

1

o |

Fazer despacho dando ciéncia Disponibilizar no |
aos sorteados e orientagdes Colocar tag L bloco de assinatura @ ------------- recee :ﬂm:.m"t’

para demais unidades do Diretor |

|

1

1

|

|

Enviar para as :

g Fluxo do o de
LIEED | g ) ARSI [ et
envolvidas I

! L
|
|
|
|
|
1
1
Powered by
bizog!
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.7 Recepgao de Visitas Institucionais

~
RECEPCAO DE VISITAS INSTITUCIONAIS o OUTRAS INFORMAGOES
’
|
1
1
__________________________________________________________________________ I.....| FORNECEDOR: Diversos
I ENTRADA: email
I
I -
|
1
1
f VEEET | Colocar tag se o Secm.ﬁ?; é:’:lnou :
email e oficio Criar SEI 9 documentos em . : |
for o caso Gabinete da Diregdo a
em PDF PDF no SEI o I
\ J fepos :
J |
I
I
I
Responder ao |
E solidpt:me sefor (M - e loee s ‘:emc e
0 caso : Bl podiacs
E P
I
g i
= |
3 ( ) Fazer despacho do Diretor |
k- Disponibilizar o |
] Fazer o plano de aprovando o plano de agdo e Colocar tag no bloco de assinatura |—{(mp) - - ¢ - - - - Fluxe do processo de assinatura
m 3 agdo orientagdo para outras SEI DRt :’ do Diretor
B 3 L ) unidades |
z 1 -
2 i
3 i
8 i
4 |
] E":':i:i:;'::s @ _____________________________________________________ Il ... | Fluxo do processo de trabalho
z envolvidas ! das unidades
| | L
2 |
w |
8 1
g (" confirmar chegada, h |
& retorno, hotel das | | !Mformar 2 condisdes especiis !
8 visitas de interesse da Dir eto: J T 's: J I
& L Diretoria ia quando for o caso :
| |
I
I
- l |
T ~ !
2 Recepcionar os Encaminhar para :
= visitantes no Gabinete o espago fisico |
§ da Diregdo previsto I
. J I
|
— ] |
1
'
I
I
= Prestar e/ou receber Il
g informagdes e orientagdes !
para as demais unidades I
§ durante a visita :
I
2 I
|
3 |
§ I
I
3 i
’ i
1
1
Powered by
bizog:
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.8 Eventos Fora do Plano Anual de Capacitac¢ao por Iniciativa do Diretor

EVENTOS FORA DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO POR INICIATIVA DO DIRETOR > OUTRAS INFORMAGOES
-
1
1
| FORNECEDOR: Diretor
------------------------------------------------------------------------ |-+ -+ - - - | ENTRADA: Idéia ou sugestio
E | de evento ou curso
1 L
z 1
3 1
I
Fazer decisdo do o Disponibilizar no bloco |
v £ Criar SEI Diretor sobre o evento Colo::; ;:aneu de assinaturas para o @ N ::I:;::ap pdoaleor:t:r
S g ou curso Diretor :
2 |8 | L
z |3 !
=
& | .
o0 3 |
“ |3 |
b4 Encaminhar para : Fluxo do processo de
% asunidades [ @) P trabalho das unidades
|
g .
a 1
1
1
|
|
1
1
1

Powered by

bizog
. o ~ 7.
1.2.9 Solicitagao de Espago Fisico com e sem Coffe-Break
SOLICITAGAO DE ESPAGO FiSICO COM E SEM COFFE-BREAK > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
\ —_—
1 FORNECEDOR: Diversos
e ] ENTRADA: Solicitagdo de
I espaco fisico (email ou
| processo SEI)
1
I
I
. Verificar com o " !
Consultar planilha de Consultar a B Transformar email e I
controle de espaco DIPED no caso Se_cména Ggral o oficio em PDF se for o 1
fisico de divida R r0e caso !
resposta I
|
] !
I
1
v .
1
Anexar |
« Criar SEI e documentos em I
= PDF o SEI I
w 1
z 1
2 |
ido vi i0? 1
bt} 3 Pedido via oficio? |
4 1
8 | !
%] Fazer email no SEl com a Elaborar a minuta do I
; resposta no caso de nao > oficio e despacho de |
= - autorizado SIM autorizagao se for o caso |
o < |
& 43 1
w ; i
8 | L
1] © Fazer despacho com a I
@ autorizago do Diretor e Disponibilizar no bloco R Fluxo do processo de
g encaminhamento para as para revisdo gramatical | Revisdo gramatical
& unidades !
a [ S—
1
1
1
Disponibilizar no |
: . Fluxo do processo de
- bloc:g:'s:;::mm I assinatura pelo Diretor
? l 1
1
1
|
|
I
Enviar para as :
unidades |
envolvidas |
|
I
1
1
1
1
|
|
1
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
SCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.10 Consulta Prévia de Disponibilidade de Espaco

CONSULTA PREVIA DE DISPONIBILIDADE DE ESPAGO > OUTRAS INFORMAGOES

Analisar o Solicitar informagoes
contetdo do complementares se
pedido for o caso

Pedido enviado por
autoridade?

PROCESSOS E ROTINAS DOS GABINETES
Gabinete da Secretaria GEral

I

I

I

I

1

I

I

I

I

Fazer a resposta informando Envial |
a indisponibilidade de solizlf:r'vl‘oo :
espago fisico i

I

I

I

I

6 1

I

I

Powered by

@ tI:\|:1o‘<;:l>deler

25




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.11 Convénios, Termos de Cooperagao e outros Instrumentos Assemelhados

CONVENIOS, TERMOS DE COOPERAGAO E OUTROS INSTRUMENTOS ASSEMELHADOS > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Diretor
................................................................................. ENTRADA: Idéia ou sugestao
de evento ou curso

a
&
z
<
v Fazer decisao do Disponibilizar no bloco
@ i Criar SEI Diretor sobre o objeto e Tt de assinaturas para o @ el Tk
8 ? do convénio Diretor : pel
2 |8 i S
z |3 !
& | .
& £ !
‘5 é Encaminhar para !
3 ! Fluxo do processo de
A asunidades [———{(Wp)f- - Jeeeeeeee =
& envolvidas i trabalho das unidades
1
g |
a |
|
1
1
1
1
1
!
P by
bizog

1.2.12 Fiscalizagdo de Convénios, Termos de Cooperacao e Instrumentos
Assemelhados — Pés-Graduagao

~
FISCALIZAGAO DE CONVENIOS, TERMOS DE COOPERAGAO E INSTRUMENTOS ASSEMELHADOS - POS-GRADUAGAO L OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOIt Imﬂwi;io interessada
RADA: Oficio via email

i
1
1
1
|
Verificar com o !
::a':ls’::g:lz Criar SEI Colocayiag e dOCU:"\‘:::(:S em S I KD :
em PDF for o caso PDF no SEI Gabinete da Direcdo a |
resposta 1
1
1
|
|
1

Fazer despacho para Disponibilizar no !
ASSEJUR solicitando Colour lag o bloco de assinaturas @ ----------------- R ity proce;‘so ot

5 iretor
providéncias do Diretor

Fluxo do processo de Convénios, termos

PROCESSOS E ROTINAS DOS GABINETES
Gabinete da Secretaria Geral

Enviar para Pandh
------------------------------------------------------------ de cooperagao e instrumentos
LR : assemelhados

1
1
1
1
1
Enviar para o DEPED para :

providéncia de fiscalizagio f—————J+{(MB )} - - - c o - i 1+ - - - { Fluxe do processo de trabalho do DEPED
do cumprimento 1
1
1
1
|
|
1

Powered by
bizog
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

1.2.13 Elaboragao da Ata da Reuniao do Conselho Su

ELABORAGAO DA ATA DE REUNIAO DO CONSELHO SUPERIOR - CONSU > OUTRAS INFORMAGOES
0 f
E R
z | FORNECEDOR: SG
@ | [ ) t----|  ENTRADA: Pauta de
g 3 : deliberagdes para a reuniao
[ [}
o |z !
o |
|
v Inserir a pauta de Elaborar comunicagao Enviar comunicagdo e |
; § deliberagdes para a para os membros do pauta para os @ -------- [EREE m:::l:om'
g r] reuniao na minuta da ata CONSU membros do CONSU :
© |
|
g |3 ‘ e
m - |
] . Fazer encaminhamento !
S EOE A para cumprimento dos  |————B{(B)} < - < <+ e o e e e l..-|  Fluxo das providéncias
3 publicagdo SEI |
o assuntos aprovados na ata |
| L
|
1
Powered by
bizog
1.2.14 Honraria
HONRARIA :> OUTRAS INFORMAGOES
11
|
|
| FORNECEDOR: CONSU
----------------------------------------------------------------- I.....| ENTRADA: Ata da reunido
| do CONSU
|
|
|
w Elaborar oficio ao Disponibilizar no bloco !
E agraciado da honraria e solicitando de assinaturas para @ --------------------- : ----- Fw&m"gx
- manifestacdo sobre o aceite assinatura do Diretor Il
z N
I
S I
g3 ;
g £ Enviar oficio via : Erodherondd
“n emailparao |——P((WP)f - - - - - -
; § agraciado : agraciado
= s . ; 1 S
o 4 Agraciado aceitou |
© £ a honraria? 1
w S ]
3 3 | ——
8 © Enviar para o |
a CONSU @ ................... [ Fluxo do processo de
para |
8 deliberagso H trabalho do CONSU
13 ! I
a |
|
|
r i
Enviar para E"::: ap::’:::g“ @ ___________________ : ______ Fluxo do processo de
publicagdo providénclas | trabalho da DIRCA
. R
|
|
|
1
Powered by
bizog:
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1.3. Indicador do Processo

de cada més

CONTROLE POR PRODUTO
A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
. . Assessora de
Atendimento de demandas (AD) Gabinete .
Gabinete
Descri¢cao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam ao Gabinete
Meta apo6s implantagao do Processo Remodelado
90% das demandas com resposta no prazo estipulado.
PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . L
Meios de Verificagao
contagem contagem
Primeiro dia util | Ultimo dia Gtil | Registros no SEl e no Médulo DEMANDAS do

de cada més

EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b
a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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2. PROCESSO E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

2.1. Informagoes sobre o Processo

MACROPROCESSO | MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizacdo e

OBJETIVO DO |a atualizagdo da fun¢do publica de magistrados(as) e
MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administragao publica do
Estado de Ronddnia.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos

Garantir a divulgacdo das acbes e iniciativas da Emeron para

Objetivo do Processo | , . .
publicos internos e externos.

Assessoria de imprensa, gestdo de midias sociais, construcao
Produto do Processo ) ) )
de imagem e identidade da marca.

Sistemas Utilizados | SEl e EMERONWEB

Gestor do Processo | Assessora de Comunicacao

Substituto | Substituto automatico da Assessora de Comunicagao

Ultima Atualizacdo | 3 de setembro de 2025
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
SCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

2.2. Fluxograma dos Processos

2.2.1 Divulgacgao de Cursos — Processo de Planejamento

DIVULGAGAO DE CURSOS - PROCESSO DE PLANEJAMENTO b OUTRAS INFORMAGOES

- Langar dados do Verificar demanda para o Atribuir para criagdo da
Ll osyé:nuso <curso no calendario design grafico se for o identidade visual se R
da ASCOM caso for o caso

Concluir

na ASCOM

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
ASCOM - Administrativo

Powered by
bizog!

Modeler
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

2.2.2 Divulgagao de Cursos ou Eventos - Execugao

DIVULGAGAO DE CURSOS OU EVENTOS - EXECUGAO > OUTRAS INFORMAGOES
P —_—
| FORNECEDOR: DIPED
--------------------------------------------------------------------------- I-----| ENTRADA: Processo de
: execucdo no SEI
1
1
|
" Conferir dados do Verificar |
2 ot osr;o:em curso no calendario demanda para o |
% da ASCOM design grafico 1
1
% 1
E Demanda para o design |
2 grifico? |
. |
é |
e . 1
Atribuir para criagdo da
< identidade visual se (i d(u enﬂdﬁ‘v’:;ul e
for o caso |
|
|
|
1
1
Atribuir para |
30 de |
matéria :
|
'
1
1
1
Analisar o :
pedido
|
g |
5 1
= 1
2 a Curso aberto? | .
2 = |
] E Fazer matéria de Publicar no site 1 Fluxo do processo de publicagao
o divulgagio de e redes sociais [——p{( W)} - - - k- --| nosite e fluxo do processo de
o
w | inscrigao da EMERON ! Divulgagao nas redes sociais
o |z N S
s |§ |
© |
o 1
@a
n \ !
w e Programar reabertura do |
a Fazer convocacdo para Publicar no (D processo para o periodo de |
< participagdo no curso ars execucdo do curso se for o !
< SEI o |
(=] J |
w |
< 1
z |
g T
& |
w . H
v H Atribuir escrita da matéria e |
o o a cobertura fotogrifica de 1
a ﬁ H realizagdo do curso caso |
v o necessério !
<} 1
& |
Curso oferecido pela !
EMERON? |
4 |
Verificar se o Entrar em contato com !
curso éa i s partici e :
distancia (EAD) [ SIM NAG l m i
1
|
Curso EAD? |
|
1
1
Comparecer a0 Entrar em contato com Esern |
os participantes e = |
s local do evento CRS matéria :
3 i
£ J 1
2 1
1
3 { |
1
§ 5 ’ ‘ Fazera | ‘ Concluir o !
Escrever a Publicar a . |
& e informagao no rocesso na
Matéria matéria matéria ;gli P ASCOM :
1
1
1
|
obertura fotografica :
|
Tirar as Disponibilizar no F:::;’;: ___________________________ || Fluxo do processo de publicacio
fotografias drive T : nas redes sociais
1
|
|
1
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bizog
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

2.2.3 Divulgagao de Noticias

DIVULGAGAO DE NOTICIAS b OUTRAS INFORMAGOES

-
I
1

g i

___________________________________________________________________________ I .. .| FORNECEDOR: Direcao ou GABSG

1 ENTRADA: Whatsap ou Processo SEI

S

2

o

5 Criar tarefa Atribuir a0

no DEMANDAS Jjornalista

J

Langar na planilha
Controle de B;r:;;:
Publicagdo

Matéria passivel de
aprovagio?

£
g Fluxo do i
] processo de Publicagio no
i n,‘,‘.’,'ﬂ: ____________________ Site e processo de Divulgagao nas
% : Redes Sociais
8
g |2
z
2
=
8 Comunicar &
g Coordenagio
<
2
g
< Submeter a
[~} Diregdo
2
Z
s Ajustes?
o«
w BT
8 g
a Informar o Retorna na X
@2 s K emaes [ @
8 8 Jjornalista
] =
3

Informar o
Jjornalista
e/
Fluxo do processo de Publicagio no
Publicar matéria f—————{( M )F - - oo Site e processo de Publicagio nas
Redes Socias

ASCOM - Jornalista

:

I

I

T I
I

I

I

I

Registrar na planilha Fazer Concluir - I
Controle de informagao no tarefas no GonluirSElina I
Publicaio SEI com links DEMANDAS !

I

I

I

I

I

I

I

1
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2.2.4 Divulgagao de Eventos - Planejamento

DIVULGAGAO DE EVENTOS - PLANEJAMENTO :/ OUTRAS INFORMAGOES
1
! —_—
: FORNECEDOR: DIPED
.......................................................................... I....] ENTRADA: Documento de
: grandes eventos ou Processo
2 Documento de grandes | ﬁ SUSPISIORE
° g eventos? :
Y 1
2 1
b S Elaborar o Plano | Fluxo do processo de Criagio
= = de Divulgagao [————P{(M )k - - - occiei i +--- dePlano de Divulgagio de
S 3 do Evento : Eventos
= 5 | —
S i
w 1
[=] |
3 i
3 Criar tarefas Anibuir tarefa I
2 o DEMANDAS BEZEN I
a equipe |
7] | 1
< !
8 i
1
3 Langar dados do Verificar demanda para o Atribuir para criagao
z Abfiro processo evento no calendrio design gréfico se for o da identidade visual - : -- - BB pocaso dacscedy
5 da ASCOM caso se for o caso |
© ° |
w 2 1
v |2 I
g | |
«n E :
o] £ i
8 3 Concluir Concluir |
& » tarefa no processo SEI :
a E DEMANDAS na ASCOM \
1
5 ‘ I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
Powered by
bizog
2.2.5 Criagao de Plano de Divulgagao
CRIAGCAO DE PLANO DE DIVULGAGAO /\) OUTRAS INFORMAGOES
FORNECEDOR: DIPED
_______________________________________________________________________________ ENTRADA: Documento de
grandes eventos ou Processo
de planejamento SEI

Colher informagoes Verificar o Definir os tipos de Definir prazo
junto a DIPED sobre o ob)ehvo e piblico materiais a serem para cada tipo
evento do evento confeccionados de material

J

F’:ma:';e Submeter a Fazer os ajustes Criar tarefas
pdlv:l?;‘aﬁn Diregio se necessario no DEMANDAS

]

..................................................... |- | Fluxo do processo de trabalho
correspondente aos materiais

ASCOM - Coordenagio

—/

Atribuir aos responsaveis
pela confecgao dos
materiais

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Powered by

bizog
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2.2.6 Gravagao de Videoaulas

GRAVAGAO DE VIDEOAULAS e OUTRAS INFORMAGOES
i
z
o | i
S |2
h § r \
> - Langar dados do Atribuir para
ERR Abrir o processo curso no calendsrio ASCOM -
§ da ASCOM Audiovisual
\ J
w
g J
<
I
9 's R s
3 Verificar a Fazer informagao Preparar o
< isponibili —» do a data da estudio para a Gravar as aulas
< % do estudio gravacio gravagao
Q \ J \
£ 13
z
E | : p— - ~
& § Di TS Concluir o
w 2 Editaras aulas [——M "0 O drive pm(esso na —»{(m)-----
3
% . J . J
g
& 2
£ = Atribuir para
£ Abrir oslgoasso ! ASCOM - Design
2 Gréfico
§ . J . J

Powered by

bizog
Modeler
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2.2.7 Gravagao de Materiais Institucionais

GRAVACAO DE MATERIAIS INSTITUCIONAIS )’ OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: ASCOM
-------------------------------------------------------------------------------- ENTRADA: Plano de

Divulgagdo
Elaborar o Submeter & Ava'i;: :g;f\::s;dade
roteiro no drive Diregio =S ih

Gravagao pela terceirizada?

ASCOM - Coordenagio

Negociar prazo, roteiro e o
cena com a i via Atribuir para o

whatsapp SIM NAO ’L audiovisual

Fazer os ajustes necessarios no
drive para o atendimento da
terceirizada

Fazer solicitagdo no
SEI (Formulario

padrao)

ASCOM -

Administrativo

Acompanhar a
Gravar o video

elaboragao do
video

- Enviar para
Fazer a revisio =
[ do video ]—)[apmv»a;a? pela
Diregao

J

|

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
ASCOM - Audiovisual

s ) s
Fazer solicitagao Encaminhar o video
.a de janela de P> para a empresa @ ------------------------- (s dod:wcm CalaEabe
libras no SEI terceinizada
% (. > -
: I
§ 's R 's
2 Receber a janela 5| Enviarparao
de libras audiovisual
\ ) \
R S
-] o - of Publicarovideo | SN Fluxo do processo de Divulgago
? Finalizar o video T socini nas Redes Sociais
§ . , .
Certificar o
recebimento do
= servico no SEI
g
@
<
Powered by
bizog:

35




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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2.2.8 Divulgagao nas Redes Sociais

=
E DIVULGAGAO NAS REDES SOCIAIS > OUTRAS INFORMAGOES
a ’
o i
kT 2 Y [ FORNECEDOR: Diversos
5 } ENTRADA: Diversas
g Material criado para divulgacio em : —
s rede social? |
S 3 i
: 2 Verificar em qual Adequar a linguagem :
o i rede social sera para a rede social em |
a 2 publicado que sera publicado I
g I
i =
3 |
g |1 |
3 I
I
g Publicar na rede !
sodial |
3 < |
g |
I
© I
w |
" | Fluxo do processo de
Q| [ RN Administragio das Redes
2 1 Sociais
I
8 |
3 I
o 1
Powered by
bizog:
. . ~ o .
.2.9 Administracao das Redes Sociais
o ADMINISTRAGAO DAS REDES SOCIAIS :) OUTRAS INFORMAGOES
< {
U |
Z | FORNECEDOR: ASCOM
S| ([ e t---{ ENTRADA: Atividade de
o : rotina
& P
[~} |
< I
3 " |
§ g Verificar Responder o Verificar as Aval:rr = r_epo;tar I
o | 2 tendéncias direct interagdes (it |
m I g terceiros I
w g = |
23 ] |
a ¥ |
|
3 Fazer parcerias Acompanhar as |
g com a CCOM métricas {
4 I
w |
3 i
2 1
W I
g |
2 |
o I
1
Powered by
bizog:
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2.2.10 Criagao de Identidade Visual

<
CRIAGAO DE IDENTIDADE VISUAL o OUTRAS INFORMAGOES

ASCOM - Design grafico

p:,evislr .de Solicitar ajustes.
identidade visual loees

Demanda da Direcao?

ASCOM - Coordenagio

Publicar o
material
aprovado

Publicar na rede
sacial
—

Verificar
necessidade de
impressao

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ASCOM - Design grafico

Disponibilizar
parao
solicitante

Powered by
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2.2.11 Apoio ao Cerimonial

APOIO AO CERIMONIAL > OUTRAS INFORMAGOES
2 1
= 1 N
g é 1
I R [ FORNECEDOR: DIFOR
o E | ENTRADA: Processo SEI
1
g '
z |3 ( ( i
2 ﬁ Receber Atribuir para !
g processo Coordenagio :
i ) ] |
|
1
: S |
1
- Submeter a Atuar como mestre de |
a VEHLZO Criar o roteiro aprovacdo da ceriménias no dia do |
a pedido i |
Diregao evento
< _ \ :
3 |8 J !
T S —" |
- g Certificar a atuagao Concluir o :
=] '3 como mestre de processo SEI !
x |s ceriménias na ASCOM I
b ] . J 1
g |§ |
¢ |
g i
a 1
1
1
1

Verificar se a transmissdo Montar os equipamentos Solicitar apoio da Realizar a
nas dependéncias da na sala indicada, com CTIC para realizagao transmissdo do
EMERON antecedéncia de testes evento

)

ASCOM - Audiovisual

2.2.12 Transmissao de Eventos nas Dependéncias da EMERON
TRANSMISSAO DE EVENTOS NAS DEPENDENCIAS DA EMERON > OUTRAS INFORMACOES

2
E FORNECEDOR: DIFOR
B ENTRADA: Processo
.E execugao no SEI
< ? I

3 § [ ke, H i ]

o |

S

b

4

g

S

é Transmissdo aberta?

&

3 Fazer solicitago de

% im":::eds: ;I:gs o F——»{(m)--------eee el Fluxo do P;:c;cgu de trabalho

< L

o

2

z

g

r

g

i

Disponibilizar a Fazer informagao no =
gravagao na rede SEl de atendimento c:';d:s'::gffl
sacial se for o caso da demanda

Powered by

bizog
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2.2.13 Transmissdo de Eventos Externos

TRANSMISSAO EVENTOS EXTERNOS > OUTRAS INFORMAGOES
’
I
|
.g I
1
B
£ | FORNECEDOR: DIFOR
- D AR R [ ENTRADA: Processo
E | execugao no SEI
2 |
. I
|
~ s |
Receber Atribuir para o !
processo audiovisual :
J . |
|
|
T
i |
I
) { 1
Solicitar tradugdo I Fluxo do processo de
Avaliar o pedido imulta ra o @ --------------------------------- FEREER Solicitagao de tradugao
DEAD se for o caso ! simultanea
J L. :
I
Evento nas dependéncias do I
|
o |
x |
O i . TR, I
v Solicitar apoio para a Fazer solicitagdo de |
8 CCOM para a transmissao interprete de libras no @ R EEREE e P:W dely
o g‘ do evento processo SEI |
|
S |3 i
g |
z |
v I
2 1
=
o Verificar se a :
: < transmissao sera |
aberta |
a |
< |
3 1
2 |
ﬁ Transmissio aberta? :
2 ¥ i
= Miacegeoblio ol N, .| Fluxo do processo de trabalho
o P libras no da CCOM
SIM processo SEI :
g |
I
5 I
& 1
w :
v
|
2 i
4] NAO 1
g I
I
g o - ’ Solicitar A !
Realizar visita técnica Solicitar apoio da e Montar os equipamentos I
para avaliar as condigdes CTIC para viabilizar a 'SP na sala indicada, com !
do local estrutura equipamentos antecedéncia !
para o local |
I
J i
|
l |
|
E — 3 |
i Solicitar apoio da Realizar a ﬂ’:’;;:ﬁ::g" Disponibilizar a :
i cTic p:ra realizagio transmissao do equipamentos para a gralvlsgio‘ na rede |
2 e testes evento EMERON social se for o caso :
= |
g I
I
l 1
|
|
Fazer informaca |
-azer informagao no o I
SEl de atendimento Ct:::kg::oo;ﬂ |
da demanda :
|
|
I
I
I
I
|
1
|
1
Powered by
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2.2.14 Tradugao

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

Acompanhar os
testes

- J

ASCOM - Coordenagdo
N\
J

Acompanhar a tradugao

Certificar a
simultanea durante o
evento

H realizagdo do ]—)[
servico

ASCOM

Concluir SEI na ]

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

5

SOLICITAGAO DE TRADUGAO SIMULTANEA > OUTRAS INFORMAGOES
7
I [
I
2 | FORNECEDOR: DIPED
B S icrcccesscccissccciasccceccscscmasssscsacssscaaaasncaaas beeens ENTRADA: Processo de
§ | planejamento SEI
£ 1 —
: |
= ( ) L |
S Receber o Ao s I
5 processo Coordenagio :
\ J I
I
I
1
1
T
I
I
I
Fazer ! Fluxo do de
salicitagao para @ ----------------------------------------------------------- [EEEREE [procassg)
Rt | trabalho do DEAD
——— I
I
I
I
I
1
1
I
I
I
I
1
1
1
I
I
I
I
|

Powered by

bizog:
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2.2.15 Assessoria de Imprensa
<
ASSESSORIA DE IMPRENSA > OUTRAS INFORMAGOES
,
|
|
| I
|
_________________________________________________________________________ [ FORNECEDOR: ASCOM
2 1 ENTRADA: Acdes da EMERON
8 |
w |
Q :
-5_ \dentificar pautas de Eserevers) Aval:‘r :leli(urlos Faf"er c‘?v!mlo Env:ar o rellealie 1
5 interesse da imprensa release <om malo oM g velcio (JORGES I
potencial de comunicagao interessado |
z \ I
2 |
= 1
o |
o |
w '& ( - I
: g Agendar Preparar o Envmr| matertlxir Rl(!PClOﬂ:' a :
= s entrevista entrevistado ‘:;;p:x;"é :a ;:r‘:\'aplfmes |
g |3 \ !
g |¢ |
2 |
< i
3 ) |
Acompanhar o Fazera |
2 entrevistado durante coberturada | {(MB) <+ e re e e .
2z entrevista entrevista !
5 J A
& |
w 1
8 |
2 i
. |
w Fazer o clipping |
3 de noticias |
3 I
a 1
|
|
I
|
|
|
|
|
Powered by
bizog:
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2.2.16 Editoragao de Material Grafico

EDITORAGAO DE MATERIAL GRAFICO > OUTRAS INFORMAGOES
-
1
1
H |
N L FORNECEDOR: Diversos
2 I ENTRADA: Processo SEI
E |
2 o
o | = ) o !
< o et Atribuir para I
8 5 [ s ASCOM - Design :
gréfico
@ 1
3 J |
|
K T
g 3 i
z 1
2 ) I
g Avaliar o Fazera !
O material editoracio |
a i
[=] J H
é Material para impressio? :
1
2 i
bA Enviarparao | 2N\ . L....| Fluxedo de
9 NUGRAF 1 trabalho do NUGRAF
< 1
a | & | —
2 |3 :
2 |g I
2 |
wo |z Pabicarnas | N ... SR
8 g redes sociais : sociais
“ | L
] 1
8 i
3 I
a |
|
A Fazer i |
[En:asl::ilg;:r“?:m infcﬂnsaéio no Anexar arquivo Con:lsu(l:roshﬁl na] :
1
& I
I
I
1
1
1

Powered by

2.2.17 Publicagdo de Atos, Normas e Relatorios no Site da Emeron

PUBLICAGAO DE ATOS, NORMAS E RELATORIOS NO SITE DA EMERON > OUTRAS INFORMAGOES

Receber Criar tarefas Atribuir a
processo no DEMANDAS jornalistas

Publicar na aba Concluir .
Baixar o arquivo correspondente Informar no SEI tarefas no c°":suc"osh§' L)
do site DEMANDAS

FORNECEDOR: ASSEJUR, GABSG CEPEP
ENTRADA: Processo SEI

ASCOM - Administrativo

- Jornalista

Ascom

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO
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2.2.18 Alimentacao do Site da Emeron

ALIMENTAGAO DO SITE DA EMERON o OUTRAS INFORMAGOES

ASCOM - Jornalista

Submeter a
Revisar a matéria ——» aprovagao da

§ J §

!

r ' s ~

Publicar a 4 q . .
P + Publicar a matéria no Publicar matéria
matéria no site [—— 4
da EMERON EGESP se for o caso nas redes sociais

J

4

- J - J

(=]

g

4

:

& g !

< ' ™ rwm.n '
& 3 mmi‘.‘?{o]—P
% z

g §

g

g

:

S

Regi n
planilha Controle de

ASCOM - Jornalista

Publicages

Powered by
bizog
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2.2.19 Cobertura de Eventos

COBERTURA DE EVENTOS \/’ OUTRAS INFORMAGOES

i
1

§ ! FORNECEDOR: DIFOR ou Diregao

E () (U ENTRADA: Processo de execugao ou

% informal

2

i N

9 Receber Atribuir para

5 processo Jjornalista

. J
¥

e \
Fazer edicao Publicar o
F‘;:'i:::gmo instantanea de conteddos nas Fa':e‘:;erag;iscl;o E: ::::;;'e::
videos curtos redes sociais
\ J

r—i—

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO

I
|
|
|
1
I
I
|
I
|
I
I
T
I
I
I
I
1
I
I
|
I
|
I
1
I
I
\ J :
|
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
|
|
1

5 i b N Fluxo de Alimentacdo do Site da
Produzir matéria EMERON

£ PR
5
T Fazeredichode | o 7 i ] Fluxo do procosso de Gravagio
s videos de Materiais Institucionais
g L

- |

= o Alimentar o flickr Fazer &
D";’(’:s":;"g:’h’,:s —)‘ da EMERON <o for H informagao no H Cmilsuc"oiil = ]
SEI
. -
bizog
2.2.20 Proposta de Projeto para Rede Social
<
PROPOSTA DE PROJETO PARA REDE SOCIAL o OUTRAS INFORMAGOES
.
FORNECEDOR: ASCOM
................................................................................. ENTRADA: Resultado de
Administracio de Redes
Sociais

AsSCOM

|

1

|

I

1

1

1

1

|

I

¢ |
" Definir os Escrever a |
‘mr;":?"“ & projetos com proposta de |
potencial projeto 1
|

|

I

1

[

1

1

l |
|

|

1

t

1

1

I

|

1

1

1

1

|

|

|

1

1

1

1

I

1

.- Gravagdo de Material Institucional
Criago de Identidade Visual

Plano de Divulgagao
Divulgagao nas Redes Sociais

Submeter a proposta de Atribuir
projeto a aprovagao da atividades aos @ --------------------------------
Diregao via SEI responsaveis.

Assessoria de Imprensa
Alimentagdo do Site da EMERON

ASCOM - Coordenagio

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO

Cobertura de Eventos
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2.2.21 Elaboragao de Artes

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

ASCOM - Coordenacio

Avaliar nivel de
complexidade da

ELABORAGAO DE ARTES

arte solicitada

Criagdo de identidade
visual?

Atribuir para

design grafico

h OUTRAS INFORMAGOES

[

A::‘;:: ]—P[Cliuro material

Submeter &
revisio

)

I

ASCOM - C

v

[

~
Revisar o Solicitar ajustes
material se necessério
J

|
]

]

ASCOM - Jornalista

Publicar o
material

Powered by
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2.2.22 Lives

LIVES h OUTRAS INFORMAGOES

FEre Langar dados do Verificar demanda Atribuir para Elu
oo <curso no calendario para o design criagao da B
processo da ASCOM aréfico identidade visual
Atribuirpara | N
Jjornalista
A
Fazer solicitagdo no
SEI de interprete de
libras

ASCOM - Administrativo

=]

6‘ Y

3 —

g Atribuir para o

s audiovisual

8 —

w

o

<

©

2

g r ~

a2 5 Criar a sala de Criar a
< 3 transmissao no transmissao no
< StreamYard Youtube
a § \ J

[}

-Jk: )
g

w

" Verificar a necessidade

o de apoio do cerimonial

a do TIRO

g

Necessidade de apoio do
Cerimonial do TIRO?

Solicitar apoio
do cerimonial

N;

Realizar testes

-
[com palestrante

ASCOM - Coordenacio

{

D s
Atestar a Concluir SEI na
execugdo no SEI ASCOM

J .

5

Powered by
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2.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area
Responsavel

Responsavel

Atendimento de demandas (AD)

Assessoria de
Comunicacgao

Assessora de
Comunicacao

Comunicacao

Descrigao do Produto:

Tempo médio de atendimento as demandas que chegam a Assessoria de

Meta apods implanta¢ao do Processo Remodelado

90% das demandas com resposta no prazo estipulado.

PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . .
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util
de cada més

Ultimo dia util
de cada més

Registros no SEI e no Mdédulo DEMANDAS do

EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliacao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b

a=total de demandas no periodo

b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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3. PROCESSO E ROTINAS DA ASSESSORIA JURIDICA

3.1. Informagoes sobre o Processo

MACROPROCESSO | MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizacdo e

OBJETIVO DO |a atualizagdo da fun¢do publica de magistrados(as) e
MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administragao publica do
Estado de Ronddnia.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos

Objetivo do Processo | Assessorar juridicamente as atividades da Emeron.

Produto do Processo | Parecer juridico

Sistemas Utilizados | SEl e EMERONWEB

Gestor do Processo | Assessor JURIDICO

Substituto | Substituto automatico da Assessor Juridico

Ultima Atualizagdo | 3 de setembro de 2025
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3.2. Fluxograma do Processo

3.2.1 Andlise de Contratagdo Direta

<
ANALISE DE CONTRATAGAO DIRETA o OUTRAS INFORMAGOES
s
1
1
________________________________________________________________________ i......| FORNECEDOR: DEAD
| ENTRADA: Processo SEI
|
1
1
1
Verificar a data Etiquetar o processo de Realizar a Verificar a existéncia de !
de realizagdo do acordo com a natureza anlise do dados e documentos :
evento ou curso. da demanda processo relacionados ao objeto |
|
J |
1
1
1
Verificar os requisitos :
legais para a |
contratagao |
1
5 1
H Identificada inconformidade? :
= |
> |
=2 Solicitar o Orientar o !
< vk RN =~ W I Fluxo do processo de
2 saneamento da solicitante se @ 1 trabalho do solicitante
1
w
4 NAO !
: g Elaborar despacho de Disponibilizar a !
iS5 1
e, g Elaborar parecer encaminhamento para ﬂ:::;:::g‘:g decisdo no 1
< Jjuridico assinatura do Secretario P Diretor bloco de |
§ Geral © assinatura :
2 ) |
w 1
[ 1
e Elaborar despacho |
3 deencaminhamento | S ZTN\ . : . Fluxo do processo de
v para DEXOR (PF) ou | trabalho da GABSG
g DEXOR e DCC (P)) i
i L
1
1
1 P
( |
Agendar a Enviar para DEXOR ou |
publicagdo no DEXOR e DCC @ -------------------------------- EEREE FHMSOPWDMOR :;:';gc‘m
SEI conforme o caso !
\ : I
1
1
|
|
|
Concluir SEI na |
ASSEIUR !
1
|
|
|
|
1
1
1
1
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3.2.2 Andlise de Prorrogacao de Prazo

ANALISE DE PRORROGAGAO DE PRAZO > OUTRAS INFORMAGOES
7
| —
1
__________________________________________________________________________ i.....| roRNECEDOR: DEAD
| ENTRADA: Processo SEI
|
|
|
1
Verificar a data Etiquetar o processo de Realizar a Verificar a existéncia de !
prevista e motivos acordo com a natureza anlise do dados e documentos :
para prorrogagao da demanda processo relacionados ao objeto |
|
J I
|
1
1
Verificar os |
requisitos legais |
sobre o pedido de !
prorrogagdo :
1
g Identificada inconformidade? :
= |
=} |
2 Solicitar o Orientar o !
< ’ ,‘ 4 ’ ;. ________________ I Fluxo do processo de
g saneamento d)a solicitante se @ 1 trabalho do solicitante
1
2 L
w 1
a NAO I
< 3 |
< 2 Elaborar despacho de !
i 1
3 g Elaborar parecer encaminhamento para EI.‘::“" adde[c’;séo pavam 1
< juridico assinatura do Secretario assinatura do iretor co |
z Geral respectivos encaminhamentos |
1
5 .
« 1
w |
3 1
— |
a D'm':’:'"::' 2 1 Fluxo do processo de
] bloco de {--| trabalho para assinatura do
<] ’ ! Diretor
& assinatura :
|
1
1
1
Agendar a Enviar para unidades 1
publicagio no determinadas pela @ -------------------------------- 1---- [ ﬂmﬂ:&mo
SEI Diregao :
H I
1
1
1
1
|
Concluir SEI na |
ASSEIUR !
1
1
1
|
|
|
|
1
1
Powered by
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3.2.3 Analise de Acréscimo ou Supressao do Objeto (Quantitativo ou Qualitativo)

ANALISE DE ACRESCIMO OU SUPRESSAO DO OBJETO (QUANTITATIVO OU QUALITATIVO) > OUTRAS INFORMAGOES
s
|
1
__________________________________________________________________________ i.....| roRNECEDOR: DEAD
| ENTRADA: Processo SEI
|
H L
|
5 1
:;'::::' am::i:’am Etiquetar o processo de Realizar a Verificar a existéncia de !
P e acordo com a natureza anlise do dados e documentos :
pa supressio da demanda processo relacionados ao objeto |
|
J I
|
1
1
Verificar os |
requisitos legais |
sobre o pedido de |
acréscimo ou :
1
g Identificada inconformidade? :
= |
=} |
2 Solicitar o Orientar o !
< e L ) )L Fluxo do processo de
= pRLSae R C H CELERD 17| trabalho do solictante
2 ) S—
a 1
1
< o« |
g |3 Elaborar despacho d |
a Elaborar parecer juridico Suoran cespactio oo Elaborar a decisio para !
“’ &/ou validar minuta do TR assinatura do Diretor com !
< i assinatura do Secretdrio 2 A |
z aditivo conforme o caso el respectivos encaminhamentos |
1
5 .
3 l |
w |
3 1
— |
a D';::i:'::"::' 2 1 Fluxo do processo de
---------------------------------------------------- {--| trabalho para assinatura do
v bloco de | & PHD. t
g assinatura | ’
[ S
|
1
1
1
Agendar a Enviar para unidades | Fi de trabalho
publicagio no determinadas pela @ -------------------------------- EEREE P! 5
[ sél Diregdo ! CEERCades
H I
1
1
1
1
|
Concluir SEI na |
ASSEJUR :
1
1
1
|
|
|
|
1
1
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3.2.4 Aplicagdo de Penalidade

<
APLICAGAO DE PENALIDADE A OUTRAS INFORMAGOES
¢
| T
|
__________________________________________________________________________ :‘ FORNECEDOR: DEAD
| ENTRADA: Processo SEI
1
1
1
|
- - Etiquetar o processo de Realizar a Verificar a existéncia de |
m:‘: "3::;: acordo com a natureza anlise do dados e documentos !
P da demanda processo relacionados ao objeto :
1
] I
|
|
Verificar os :
requisitos legais |
sobre o ato de |
descumprimento :
|
Identificada inconformidade? :
1
1
Solicitar o Orientar o |
g «]—»[» ---------------- e
- |
3 —
|
: NAO 1
E I
3 Elaborar despacho de Elaborar a decisdo para :
w Elaborar parecer encaminhamento para assinatura do Diretor e |
w Juridico il do i ao DEAD para |
2 - Geral notificar sobre decisio 1
< |3 ] i
o 2 1
2 |2 !
z Disponibilizar a !
'6 decisdo no ! oo processo 3
& blocode | P M) il - -| trabalho para assinatura do
: assinatura | Diretor
, ==
2 !
w |
8 1
|
E Agendar a |
publicagdo no 1
SEI |
1
|
|
Apresentou recurso? :
1
1
1
__________________________________________________ Il . .| Retorna no fluxo, na entrada
| do processo SEI
|
[ S
1
NAO |
|
|
Concluir SEI na :
ASSEJUR |
1
1
|
|
|
|
1
1
1
Powered by
bizog!
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3.2.5 Andlise de Edital de Licitagao

ANALISE DE EDITAL DE LICITAGAO > OUTRAS INFORMAGOES
s
| —
1
________________________________________________________________________ i......| FORNECEDOR: DEAD
| ENTRADA: Processo SEI
|
|
|
1
Verificar a data Etiquetar o processo de Realizar a Verificar a existéncia de !
de realizagdo do acordo com a natureza anlise do dados e documentos :
certame da demanda processo relacionados ao objeto |
|
J I
|
1
1
1
Verificar os requisitos |
legais do certame :
|
5 1
a Identificada inconformidade? :
= |
=} |
2 Solicitar o Orientar o !
z «]—»[ soctantese (@)oo 1.
2 ) S—
a 1
1
< 3 |
< 2 (" Elaborar despacho de !
i 1
3 g Elaborar parecer encaminhamento para Elaborari:::cns:: 1
< juridico assinatura do Secretario para a;sir = r" |
E L Geral © :
) |
© |
w |
3 Disponibilizar a : Fluxo do processo de
a decisao no blocode |——P{(Mh ) - - - - - i [----| trabalho para assinatura do
] assinatura | Diretor
1 L
g |
|
1
a I
Agendara Enviar para unidades I
publicagdo no determinadas pela @ -------------------------------- P md::‘mo
SEI Diregao :
\ | L
|
1
1
1
1
|
Concluir SEI na |
ASSEIUR !
1
1
1
|
|
|
|
1
1
Powered by
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3.2.6 Analise de Acordos de Cooperagao, Convénios ou Instrumentos Contratuais
Equivalentes

~
ANALISE DE ACORDOS DE COOPERAGAO, CONVENIOS OU INSTRUMENTO CONTRATUAL EQUIVALENTE o OUTRAS INFORMAGOES
.
| C—
|
________________________________________________________________________ ‘: FORNECEDOR: Diversos
h ENTRADA: Processo SEI
1
1
|
|
Verificar a data Etiquetar o processo de Realizar a Verificar a existéncia de |
prevista para o acordo com a natureza analise do dados e documentos !
inicio da execugdo da demanda processo relacionados ao objeto :
1
T |
|
|
Verificar os |
requisitos legais para |
a formagao do acordo |
ou convénio :
|
Identificada inconformidade? :
1
1
Solicitar o Orientar o |
o Fluxo do processo de
saneamento da solicitante se @ ---------------- JI - e S
|
1
1
1
1
( 1
Elaborar parecer juridico e :‘I';:::h‘:::xo :; Elaborar a decisao |
minuta do termo ou analisar e mpﬂ I para assinatura do :
a minuta advinda do parceiro e Diretor |
~ 1
| I
5 |
5 + 3 |
= Disponibilizar Elaborar oficio de |
?\ d g b‘u S d encaminhamento da Enviarviaemail | 72N L ' Fluxo do processo de
< ecls:g:a “:::o 3 minuta e da decisdo para para o parceiro 1| trabalho do parceiro
= andlise do parceiro ) |
o 1
a |
- |
2 |
< 3 1
g 32 Receber a :
vy g manifestagao do |
< parceiro |
é |
|
g Parceiro estd de acordo com a |
w minuta? !
1
b4 1
2 |
8 ---------------------------------------------------- ‘I = Retorna no fluxo
3 |
o 1
1
1
|
|
|
Elaborar a Disponibilizar no bloco de !
versio definitiva assinaturaspara (M )F - oo b Fluxondo Processo :: n'r'.b: I:\o
para assinatura assinatura do Diretor | G
|
|
|
1
Enviarparao | SN\ ... .. JI ... .| Fluxo do processo de trabalho
GAC | da GAC
1
|
|
|
1
1
Enviarpara | S0\ . J . Fluxo do processo de
publicagio 1 publicagio
|
(! |
1
1
1
1
Salvar em :
acompanhamento |
especial no SEI |
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
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3.2.7 Elaboragao ou Ajuste em Norma Existente

ELABORAGAO OU AJUSTE EM NORMA EXISTENTE :\ OUTRAS INFORMAGOES

r 2
A Inserir
Pesquisar sobre Revisar as normas T D Elaborar minuta
0 assunto existentes relacionadas SEl se for 0 caso da norma
\

s ~
Elaborar versao definitiva Disponibilizar no bloco
[ Al apos a aprovagao do deassinaturapara (W )f e
Diretor assinatura do Diretor

PROCESSOS E ROTINAS DA ASSESSORIA JURIDICA
ASSEJUR
4
i1
: W i
"\ )

Enviar para a ASCOM inserir

no site da EMERON no campo
Legislagao e Normas

Powered by

@ F\';l%deler

54




3.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO
A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Assessoria Assessor
Atendimento de demandas (AD) . .y
Juridica Juridico

Descri¢cao do Produto:

Tempo médio de atendimento as demandas que chegam a Assessoria Juridica

Meta apo6s implantagao do Processo Remodelado

90% das demandas com resposta no prazo estipulado.

de cada més

de cada més

EMERONWEB

PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da ) e n
Meios de Verificagao
contagem contagem
Primeiro dia util | Ultimo dia util | Registros no SEl e no Médulo DEMANDAS do

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b

a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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4. PROCESSO E ROTINAS DA BIBLIOTECA

4.1. Informacgodes sobre o Processo

MACROPROCESSO | MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizacdo e

OBJETIVO DO |a atualizagdo da fun¢do publica de magistrados(as) e
MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administragao publica do
Estado de Ronddnia.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos

Realizar atividades de classificacdo, catalogacdo, indexacao,
Objetivo do Processo | divulgacdo e manutengdo, bem como a recuperagao e
disseminac¢do de informacgdes e ao atendimento ao usudrio.

Produto do Processo | Gestdo do acervo

Sistemas Utilizados | SEI, EMERONWEB

Gestor do Processo | Bibliotecaria

Substituto | Substituto automatico da Bibliotecaria

Ultima Atualizagdo | 3 de setembro de 2025
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4.2. Fluxograma do Processo

4.2.1 Compras de Obras para a Biblioteca

COMPRAS DE OBRAS PARA A BIBLIOTECA > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Biblioteca
ENTRADA: Ato normativo

1

|

|

|

v

1

1

I

|

|

Solicitar a0 DEPED |

Criar SEI indicagdo de obras para Enviar o DEPED @ ----------------- 4---- liiecods P;:‘;’;Egﬂ e

aquisigao anual :
|

|

|

1

1

1

I

|

|

1

1

1

1

|

|

Levantar outras Langar todas as obras Fazer pesquisa da obra
sugestdes de obras sugeridas na planilha excel (prego, disponibilidade,
para aquisi¢ao Sugestao de Compras acesso, atualizagao)

Receber o Elaborar o termo N
processo de de formalizacao de ErvianparE o @ ........................ Fitmodo proceeso de rabsho
compra SEI demanda

PROCESSOS E ROTINAS DA BIBLIOTECA
Biblioteca

Registrar os dados Anexar a Fazer despacho informando
pesqulsados l\a planilha plamlha excel no as determinagdes do ato Eapad sl st s oD
GABSG do GABSG
normativo para a compra

Powered by
bizog:
~
4.2.2 Devolugao de Obras
DEVOLUGAO DE OBRA S OUTRAS INFORMAGOES
1
I
h |
w 1
5 ! FORNECEDOR: usudrio com
S|l R : ------ vinculo com o PIRO
@2 H ENTRADA: Registro na portaria
@
| -
< |
a |
1
§ g Conferiro Registrar a Devolver a obra 1
- 5 estado fisico devolugio no para a estante !
§ a da obra sistema PERGAMUM correspondente :
w 1
1
8 i
ﬁ 1
I
b 1
e |
= 1
1
1
I
I
1
Powered by
bizog:
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4.2.3 Elaboragao de Relatério Semestral de Atividades da Biblioteca

ELABORAGAO DE RELATORIO SEMESTRAL DE ATIVIDADES DA BIBLIOTECA > OUTRAS INFORMAGOES
,
1
1
h [
E ............................................................................ I..| rorNECEDOR: Biblioteca
= | ENTRADA: Ato normativo
2 !
a i
3 :
) Gerar Compilar os dados dos relatérios I
§ g relatérios do do PERGAMUM com os registros da Ea despacho M:’;‘m’ nll:é.gno |
g = PERGAMUM planilhas excel L 1
o a 1
3 |
- |
w |
[=} |
3 1
%] Enviarpara | o IL o Fluxo do processo de
g GABSG 1 trabalho do GABSG
a |
[ S
1
1
1
1
Powered by
bizog!
. e ~
4.2.4 Solicitacdo de ISBN
SOLICITAGAO DE ISBN > OUTRAS INFORMAGOES

Fazer solicitagdo do
ISBN no site da Grerar M::‘:‘ Anexar boleto Enviar para o .
Camara Brasileira do R I no SEl GABSG
L o ISBN
Receber Receber email da Camara Brasileira
comprovante de do Livro informando o cédigo do Anear ¢ """' 9 E";,’;::;::
pagamento no SEI ISBN foi gerado

.| rornecepor: NUPER
ENTRADA: Processo SEI

PROCESSOS E ROTINAS DA BIBLIOTECA
Biblioteca

Powered by

bizog:
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4.2.5 Solicitagao de ISSN

SOLICITAGAO DE ISSN /\; OUTRAS INFORMAGOES
1
5 1
| —
g I
= 2 N A R L FORNECEDOR: NUPEP
o | ENTRADA: Processo SEI
@ I
|
3 i
2 | £ |
F4 s Fazer solicitagdo do ISSN no site da Verificar a o !
g 2 Instituto Brasileiro de Informagio liberagdo do cédigo AM“::;““‘I ou E“;I‘i;ilp:r::: :
2 a em Ciéncia e Tecnologia do ISSN no site |
w |
" |
2 :
@ i
v |
g |
e I
|
|
1
Powered by
‘ bizog!
4.2.6 Descarte de Obras
<
DESCARTE DE OBRAS > OUTRAS INFORMAGOES
,
|
|
I
I
I
( ) |
|
|
I
I
I
|
Analisar as obras ; " |
5 desatualizadas ou com Fu:;u:t:r ‘h:n Faurndoe;gjacha Anexarsaﬂlma Bo |
g baixa procura :
= I
2 J i
@ |
|
3 i
%] g Enviarparao | /2N !' .| Fluxo do processo de trabalho
g | £ GABSG ! do GABSG
- = |
Sk D
« 1
w 1
Q@ 1
2 |
ﬁ ( Registrar a exclus3o das |
i Fazer despacho Enviar para o !
obras para descarte no [y Sl e I
g PERGAMUM SIGA no SEI Patriménio :
\
I
J i
1
|
|
Encaminhar as obras 1
fisicas parao  f——I{(M)F - - oo Lo L dodl::oum dr::“lho
Patriménio | o
| L
|
|
I
I
1
Powered by
bizog:
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4.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO

A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Atendimento de demandas (AD) Biblioteca Bibliotecdria
Descrigao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam a Biblioteca.
Meta apods implanta¢ao do Processo Remodelado
90% das demandas com resposta no prazo estipulado.
PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . .
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util
de cada més

Ultimo dia util
de cada més

Registros no SEI e no Mdédulo DEMANDAS do

EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b

a=total de demandas no periodo

b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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5. PROCESSO E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL, DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E

MEMORIA DO PJRO

5.1. Informacgoes sobre o Processo

MACROPROCESSO

MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO

OBIJETIVO DO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizagao e
a atualizacdo da funcdo publica de magistrados(as) e

MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administracdo publica do
Estado de Rondonia.
GESTOR DO Diretor da Emeron
MACROPROCESSO
SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo

Diversos

Objetivo do Processo

Preservar e valorizar a histéria e a memaria do Poder Judiciario
do Estado de Ronddnia.

Produto do Processo

Preservacao e difusdo da histéria e da meméria do PJRO

Sistemas Utilizados

SEl e EMERONWEB

Gestor do Processo

Coordenado do CCDHM

Substituto

Substituto automatico do Coordenador do CCDHM

Ultima Atualizacdo

3 de setembro de 2025
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5.2. Fluxograma do Processo

5.2.1 Planejamento das Atividades do CCDHM

PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES DO CCDHM D OUTRAS INFORMAGOES
s
I
I
I
1 FORNECEDOR: EMERON
-------------------------------------------------------------------------- :L .- ENTRADA: SEI de
| Planejamento
1l I
I
[ ] '
Criar tarefas !
Criar demanda bésicasparaas  |——p{(mp)y .- HEE ... ]I .. | Fluxo do processo de trabalho das
no EMERONWEB 4reas do CCDHM areas
> Ponto de Controle 1 :
I
|
l 1
|
s .
I
8 Sistematizar as Analisar o Agendar reuniao Realizar a |
o = demandas planejamento com as areas do reuniao com as I
§ § recebidas das areas CCDHM éreas :
o |
5 |3 |
& g I !
w I
A |
2 |3 :
v Consohdar as N
g e Pttt N [l N SR L. o doproces e
E or;amentims do EMERON o e : da GABSGE
|
|
I
I
I
|
Acompanhar a priorizagao o e Enviar a informagio de :
das demandas pela n priorizagao para as |
[ Diretoria da EMERON evsnilsaltaractes areas I
I
|
|
|
|
& i
I
I
|
|
1
Powered by
bizog:
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5.2.2 Andlise de Documentos dos Editais de Eliminacdao de Documentos

ANALISE DE DOCUMENTOS DOS EDITAL DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS N OUTRAS INFORMAGOES

Criar dem.mda @I0ERs Enwa’reiEl sara
EMENRONWEB 25D Meméria

Criar tarefas Analisar o contexto .
complementares histérico dos.

Eliminagdo via SEI

Coordenador do CCDHM

se for o caso documentos

|
1
I
|
I
|
|
1
I
I
I
|
|
1
1
I
I
I
|
|
1
I
I
s Ponto de Controle 2 I
I |
|
a Documento com possivel |
3 contexto histérico? I
8 I
I
3 Fazer manifestagio Verificar a |
i a . |
4 S para |Ponto de Controle 3 |
£ retirada do i
s £ | documento da lista NAo B pesquisa :
& |2 1
w s Documento é relevante |
173 = para a pesquisa? |
2
g |2 |
o] S Enviar para o Fazer manifestagao 1
8 Coordenador | [ = ) |
E SIM de representante digital :
|
1
1
1
NAO |
I
I
Fazer manifestacao 5 I
favoravel a eliminagao do Emg:; para a I
documento o !
I
|
!
s |
I 1
8 |
$ ‘ Analisar a Encaminhar para _..L.| Fluxo do processo de
5 ’L manifestagio o Arquivo Geral : trabalho do Arquivo Geral
2 |
.g I
I
|
8 1
Powered by
bizog:
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5.2.3 Indexa¢ao de Documentos Fisicos e Digitais

<
INDEXAGAO DE DOCUMENTOS FiSICOS E DIGITAIS o OUTRAS INFORMAGOES
.
|
|
I
| FORNECEDOR: Arquivo Geral
-------------------------------------------------------------------------- [EEEREE ENTRADA: Listagem de
: documentos via SEI
= 1
T |
] 1
8 |
k] I
H Recep:tonav a Fazer avalu;ao Eemerh AR tareias !
|
s 3 kstalde préviado no EMERONWES bisicas |
T g documentos material |
=] |
g |8 !
g |
I
2 |
E Enviar SE| para :
5 CCOHM-Meméria |
o I
w — i
w |
o L
a2 1
“
- I
8 Cnar tarefas Cnar caixa arqulvo Indexar no :
& complementares sistema Avqulvo H
se for o caso documemn ﬁslco I
1
2 |
g Ponto de Controle 4 I
1
= 1
3 |
z Fazer a guarda do material Incluir na lista de priorizacio !
§ na caixa arquivo no caso para digitalizagdo no caso de @ ----------------- JI - ﬂmlh: ;.m‘:;‘ o
de documento fisico documento fisico | 9!
I I
|
|
1
1
1
Powered by
bizog
. . . ~
5.2.4 Digitalizacao de Documentos
DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS :) OUTRAS INFORMAGOES
1
I
1
________________________________________________________________________ J..._ | FornECEDOR: CCOHM-Memria
s | ENTRADA: Documento indexado
E 1
o 1
o |
v 1
g 1
@ g Definir a priorizagao Elaborar Digitalizar os Conferir o representante :
§ dos documentos a listagem de documentos conforme digital com o documento |
g ; serem digitalizados priorizagao listagem de priorizagao original |
1
e |z !
w
g ° |
— |
Fazer a submissao no Fazer a difusao no Fluxo do processo de
g repositorio digital Sistema Atom apos a @ ------------- Ponto de Controle 5. I[ --| trabalho de descrigao de
g RDC-ARQ aprovagao | <documentos
= P
|
|
1
1
1
|
I
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5.2.5 Descri¢dao dos Documentos

DESCRIGAO DE DOCUMENTOS o OUTRAS INFORMAGOES

Analisar o
documento a ser
descrito

Necessidade de inserir dados
novos no Atom relacionados ao

=
E documento?
H

s T Pesquisar 0s Inserir os dados no
E H dados. Atom conforme
] § relacionados padrao
=]
§ Fazer a pesquisa para
w subsidiar a descricao
" do documento
%
3
o Fazer a descrigao do

documento na opgao

preliminar do Atom
—
~ s ~ s
Acessar o documento de G Fazer a alteragao de Registrar na lista de
iorizagao no Sistema descricso status preliminar para priorizagao a conclusdo
Atom ¢ publicado da descrigio
J . J -

Validadores

5
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bizog
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5.2.6 Programa Escola do Judiciario

PROGRAMA ESCOLA DO JUDICIARIO /\) OUTRAS INFORMAGOES
(
1
s 1
z 1
o | FORNECEDOR: DEAD
L2 (R e e PP TP PP PP PEPEPE R ENTRADA: Prazo para
i : planejamento orgamentario
1
k1 i
s |
v Criar demanda Criar tarefas :
no EMERONWEB basicas |
1
1
J I
|
¥ i
|
Criar tarefas Fazero Ievantamfmo de sy Enviar convite para as :
complementares escolas que participarao escolas confirmarem o
para as escolas |
g se for o caso do programa interesse H
2 i
9 I
|
: ‘ |
8 's 1
v Montar o cronograma para o Enviar para o |
ano seguinte a partir das Coordenador !
devolutivas positivas CCDHM :
\
|
J |
¥ T
s - :
- Enviar para o
Analisar o 1 Fluxe do processo de trabalho
s cronograma RS DEAD @ """""""""""""""""""" | " doDEPED e do DEAD
I
F3 \ \ :
gz '
2 |8 |
2 ; magis?";t::d'::sr :;? :t:ario @ ------------------------------------- : | Gl pro:msndemlrlahﬂho
g g No programa no exercicio : e s
[e] |
© |
w |8 { |
§ 1
N = |
a E"v':;':?sme Informar o :
g magistrados CCDHM-Cultura |
© I
a | |
¢ +
1
|
Preparar o Confirmar com o Realizar atividades previstas Recepcionar os :
material para os magistrado a presenca para as dependéncias da alunos no CCOHM |
alunos nas atividades EMERON (1°* Etapa) (2® Etapa) |
1
1
J |
|
|
v |
Realizar a . . Realizar avaliagio com Solicitar que os !
9 Realizar atividades R |
visita no e a participagao dos professores facam a |
CCOHM L ’ ‘ alunos avaliagao no EMERONWEB | |
g |
£ |
3 |
s 1
I 1
] |
B i
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
1
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5.2.7 Desenvolvimento de Agenda do Centro Cultural de Documentagao Historica e
Memoéria do PJRO

DESENVOLVIMENTO DE AGENDA DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA DO PJRO > OUTRAS INFORMAGOES
¢
|
1
1
| FORNECEDOR: Coordenagao
------------------------------------------------------------------------ dee ENTRADA: Tarefa no
| EMERONWES
1
1
1
1
Criar tarefas Criar opgdes de eventos Consultar o piblico |
complementares culturais para difusdo da Ponto de Controle 6 interno sobre opgoes :
s 5 se for o caso memoria do PJRO de eventos |
X 3 |
o v !
8 = ¥ :
:’ § Sistematizar as Enviar via SEI para : Fluxo do processo de planejamento
z demandas o Coordenador do @ ---------------------- |- - { na etapa "Sistematizar as demandas
g recebidas CCDHM : recebidas”
= i
" 1
2 { :
2 - N !
8 Receber as Formatar a Agenda Envnar a Agenda |
E informagoes de Cultural do Cultural para a |
priorizagao CCDHM Cucndenagao !
. J |
|
|
1
= i 1
3 r “ 2 |
i i |
§ Analisar a ::;:;?g;:’:'::ﬁ: ______________________________ 1. .| Fluxe do processo de trabalho
ug ‘Agenda Cultural aprovada : da ASCOM
H \ J J | -
b4 1
8 I
S i
!
Powered by
bizog
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5.2.8 Visitas Guiadas nao Programadas
VISITAS GUIADAS NAO PROGRAMDAS \) OUTRAS INFORMAGOES
s
1
1
|
¢ | FORNECEDOR: Interessado
E (e boveen ENTRADA: Programaao de
> H horario de visitas
3|3 :
g |3 !
8 Informar a Area :
ﬂ da Cultura I
1
z |
'6 1
) s
w i
38 |
§ REEAEED Recepcionar os Realizar a visita copchiges :
U | e frequéncia e 2 tarefas no H
§ 3 no EMERONWES v u EMERONWEB |
a 3 i
S 1
£ i
I
1
1
1
1
1
Powere d by
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5.2.9 Visitas Guiadas Agendadas

VISITAS GUIADAS AGENDADAS >

Verifi
disponibilidade -
na agenda

Analisar a
icitagdo

icar a

Visita extensiva ao Pleno
Histérico da EMERON?

Enviar

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Interessados
ENTRADA: Solicitagdo via email

|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
T Fluxo do processo de trabalho
solicitagdo para f—————{(Wp )} - - - - - - in e FERE.

5 © GabSEGE i do GabSEGE
1
3 |
= 1
F3 1
S |
|
; Confirmar a visita Informar ao solicitante :
o com o latas di iveis no caso |
8 solicitante de indisponibilidade |
1
g I
|
] I
S Criar demanda no @S Solicitar aos estagiarios Informar a Area Administrativa a 1
[5) EMERONWEB se for no EMERONWES de TIC o teste dos data e horario para as providéncias | |
: 0 caso equipamentos de organizagao espago :
§ |
|
|
a I
8 & - |
E Registrar nome, CPF e Entregar lista com data :
email dos visitantes horario e visitantes para a H
previstos no EMERONWEB Area de Seguranca |
Ponto de controle 7 :
] |
4
1
g { .
£ 1
2 Registrar a Informar o responsavel |
s frequéncia dos pela recepgao dos 1
g visitantes visitantes |
1
I |
L
] i
|
v i
1
o Realizar a Concluir as |
g R“’.pf":;:" o5 visita tarefas no !
§ R programada EMERONWEB :
o |
S |
F3 1
¢ :
1
|
|
|
1
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5.2.10 Realizagao de Eventos nao Previstos no Orgamento

REALIZAGAO DE EVENTOS NAO PREVISTOS NO ORGAMENTO :: OUTRAS INFORMAGOES
f
|
|
= 1 FORNECEDOR: CCOHM
Z [ B [EREEPS Cultura e CCDHM Meméria
3 : ENTRADA: Demandas
3 P
° 1
E - N - ~ !
3 Elaborar Enviar para o I
= icitagao no C !
k4 SEI do CCDHM I
] \ J \ ) 1
8 |
J i
|
J' i
|
s 3 's 3 |
Analisar a Enviarpara | SN\ . :_ """ Fluxo do processo de
solicitacao GabSGE I trabalho do GabSGE
. J . J !
|
|
|
I
|
Acompanhar a :
liberagao da !
s solicitagao I
3 E Ponto de Controle 8 :
3 |8
I
3 K Execucdo pelo CCDHM? I
o |3 |
|
g |4 !
wv i I
§ | D N = T .| Fuxodoprocesso de
£ | S 1 trabalho da DIFOR
2 [
w
g i
2 SIM 1
g r :
o Criar demanda o Enviar para a Area !
g no EMERONWES C“;’é;‘ic’:sm responsavel pela !
se for o caso execucdo :
.
I
J |
|
|
i
I
( 1
Criar tarefas ) Enviar link para |
Criar o link plra Fluxo do processo de
complementares no 3 divulgagigo  [—{(mp)f - - - F--
| EMERONWES s for o caso I ‘ cie pela ASCOM ! trabalho da ASCOM
£ [
5 |
|
|
s |
Criar Dar suporte durante Concluir o !
§ frequéncia no R“'!t:iz roo a realizagao do evento no :
3 EMERONWER P evento EMERONWEB |
|
e ] |
2 1
s i
- Fazer certiddo de a
Concluir SEl na |
ﬁ en:en-arsnselntc no e I
v i
|
‘ |
|
I
|
1
1
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5.2.11 Estruturacao de Propostas de Agdes e Eventos

ESTRUTURAGAO DE PROPOSTAS DE AGOES E EVENTOS P OUTRAS INFORMAGOES

|

1

1

1

1

( } ............................................................................ i
|

1

1

1

; 1

Criar demanda Criar tarefas ErirIon !
no EMERONWES basicas Area queird !
elaborar |

1

1

1

1

|

|

1

1

FORNECEDOR: Diversas
ENTRADA: Solicitagio

Coordenagio CCDHM

]
!

h Fazer reuniao Enviar para 4
Pesquisar sobre 5 Elaborar a s Enviar para _1....| Fluxodo processo de trabalho
0 assunto [RRJEENIS proposta Séndaldo GABSGE @ 1 da GABSGE
idéias Coordenador \
| L

|

|

|

|

. |
|

|

|

|

|

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDHM

CCDHM - Cultural

Ponto de Controle 9

bizog:
5.2.12 Aquisi¢ao através de Suprimento de Fundos
AQUISIGAO ATRAVES DE SUPRIMENTO DE FUNDOS \,\ OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Coordenagio e Areas
ENTRADA: Pedido no SEI com
Justificativa

Consultar a existéncia do
item solicitado no
almoxarifado fisico e virtual

Existe o item no almoxarifado?

------- Fluxo do Processo de Requisicao

NAO

Analisar a
Justificativa

Justificativa atende?

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDHM
Area Administrativa

Fazer
p - ’ N ‘ Devolver para o ’ 3 . ______________________ Fluxo do processo de trabalho
ma""e;?f” ne solicitante @ do solicitante

Fluxo do processo de trabalho
da SEMAP

Ponto de Controle SIM

0
Enviar para a
SEMAP
Conferir o item Registrar o Distribuir o item
solicitado com o recebimento na parao @ ---------------------------- FLBEs m::'mlho
entregue nota fiscal solicitante
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5.2.13 Requisi¢ao de Material

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDH

Area Administrativa

REQUISICAO DE MATERIAL

[

Verificar a existéncia do item no
controle de estoque almoxarifado
CCDHM e no depdsito

Ponto de Controle

)

Anotar no controle
para requisigao de
material

Existe o item no deposito?

Registrar a
saida no SAM

Distribuir o item
parao
solicitante

|

5

Fazer mqunsu;éo C ncluir o deido @
virtual virtual

Registrar o Dlstrlbulr o ltem parao

Conferir o item
solicitado com o
entregue

IaE

nota fiscal no depésno

.............

Fluxo do processo de trabalho do

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Coordenagio e Areas
ENTRADA: Requisicao no SEI

Almoxarifado Central

Fluxo do processo de trabalho
do solicitante

Powered by

bizog:
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5.2.14 Requisi¢ao de Servigos de Chaveiro
REQUISICAO DE SERVIGOS DE CHAVEIRO > OUTRAS INFORMAGOES
l/
|
|
1
________________________________________________________________________ ... | FORNECEDOR: Coordenagio e Areas
; | ENTRADA: Requisicao no SEI
1
z ) S—
o I
|
s o
g 2 Preencher o 1ormulano Asslnar ° ncammhar para !
v |3 padrio de requisi NUSEGEvia  |—— () - - eeeeennns b i """‘m";‘s"izz el
§ £ servigos de chavelro e!etwnu:amente email |
5 |: |
2 |3 i
w £ I
v | £ 1
3 Receber Entregar requisigao Receber o |
4] autorizagao do para o pvesudor de servigo !
Y NUSEGE solicitado |
© I
a 1
1
1
|
|
|
|
!
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5.2.15 Requisi¢ao de Lavagem de Togas

REQUISIGAO DE LAVAGEM DE TOGAS > OUTRAS INFORMAGOES
-
I
|
|
1
| FORNECEDOR: Area da
--------------------------------------------------------------------- 4+~ - - Cultura ou Area da Meméria
| ENTRADA: Requisicao via SEI
|
= I
T |
o |
8 |
Preencher o formulario Assinar o Encaminhar para !
S g padrao de requisicio de formulario NUSEGE via @ -------------- L. sty P'“’:ass:gz bl
4 'E lavagem de togas eletronicamente email :
| -
z |2 |
I
g | f ¥ |
1
: $ Receber Entregar requisicao Receber o Acondicionar as I
o < autorizagao do para o prestador de servigo togas lavadas no I
ﬁ NUSEGE servigos solicitado local :
8 |
|
: ‘ |
|
I
I
I
|
|
|
|
I
|
I
1
Powered by
bizog:
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5.2.16 Solicitagdo de Manutengao Predial
SOLICITAGAO DE MANUTENGAO PREDIAL \/\ OUTRAS INFORMAGOES
0
I
| FORNECEDOR: Area
_________________________________________________________________________ I - ... | Administrativa/Coordenador e Areas
s ) ENTRADA: Resultado
I 1 vistoria/Requisicio via SEI
e Servico de baixa complexidade? :
o I
o 1
o |2 [y i Fluxo do de trabalho do
§ E solicitagio via f————{(Bp )} - - - - | ERRRE pmu:;
£ POR AQUI |
B | o
e |2 |
w s \
g | |
] Fazer solicitagio no !
8 formulario padrao do —————{(MB ) - - - - - - - - : ------ s pmmg;dn eiinds
3 SEl especifico |
a H L
|
I
|
1
1
|
I
1
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5.2.17 Solicitagao de Manutengao de Condicionadores de AR

SOLICITAGAO DE MANUTENGAO DE CONDICIONADORES DE AR L7 OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Coordenagio e Areas
ENTRADA: Requisicio via SEI

1
|
I
1
1
1
I
|
I
1
1
1
1
Preencher a solicitagao padrio H
. Encaminharpara | /0N ... Fluxo do processo de trabalho da
com os dados do servigo & do SEMPRED via SEI t SEMPRED
equipamento no SEl especifico :
1
1
|
|
|
1

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDHM
Area Administrativa

Powered by

bizog
5.2.18 Fiscalizacdo de Prestagao de Servigos de Limpeza
FISCALIZAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS DE LIMPEZA > OUTRAS INFORMAGOES
I
i
1
! FORNECEDOR: NUSEG
s | HERERE ENTRADA: Contrato de Prestagio
T | de Servigos
g -
° I
o s Orientar os Verificar a frequéncia Verificar a execugao Preencher o relatorio mensal das :
%) H servigos a serem da equipe de limpeza dos servicos previstos atividades de limpeza no bloco de |
§ g executados contratada no contrato assinatura do SEI especifico |
g | £ !
g |3 !
w
§ '3 Revisar o i
a S Assinar relatdrio |
o |
o i
o I
1
1
1
1
|
|
|
1
1
"""" -
5.2.19 Gestao Reeducando
GESTAO REEDUCANDO b OUTRAS INFORMAGOES
I
1
|
____________________________________________________________________________ : o FORNECEDOR: CORE
ENTRADA: Reeducando

|
1
1
1
1
1
Elaborar lista de Orientar sobre as atividades a Azompallﬂ!ara execugao :
frequéncia serem executadas pelo das atividades pelo !
reeducando reeducando |
1
1
1
|
|
|
|
Ehbofar 'e'am"o de Juntar Envlar pnu a | NN L Fluxo do processo de
no SEl espeuﬁco SEI espeﬂ’i:o trabalho da CORE

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDHM
Area Administrativa
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5.2.20 Gestao Patrimonial

GESTAO PATRIMONIAL b OUTRAS INFORMAGOES

Analisar a
solicitagdo face
as normas

Bem de informatica?

Fazer
solicitagdo no

SIM POR AQUI
=
I
o
8 NEO
8 ls ([
n Enviar para
2 manifestagiono ———— T T T b e
2 g = DIALMOX
5 | -
€ |2
w
|t L
-
o Verificar o
b Conferir o bem - Fazer o Fazera
8 entregue com o wf:l::':"o';m recebimento no ':g' :::.::'; transferéncia no
& bem solicitado SIGA SIGA SIGA
.
Solicitar ao
co-responsavel que
aceite o bem no SIGA

Conferir o
aceite no SIGA
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

5.2.21 Atendimento na Recepg¢do (Seguranca Terceirizada)

ATENDIMENTO NA RECEPGAO (SEGURANGA TERCEIRIZADA) o OUTRAS INFORMAGOES
.
I
| FORNECEDOR: NOP
------------------------------------------------------------------------ t-----| ENTRADA: Contrato de
| Terceirizado
|
I
2 i
2 I
|
= Recepcionar o agente de Entregar as chaves Prestar I Horario, rondas, utilizagdo do
g portaria no dia anterior ao agente de orientagdes sobre |- - -cocaaaaen RRREEE AREEEEEEEE sistema, anotagdes no livro
g 30 inicio do trabalho portaria o servico . : : de ocorréncia, atendimento
g . . |
° I
T I Operar os controles em geral,
i seeede sistema elétrico, de bombas,
: equipamentos de seguranga
I
) I
: Atendimentos, primeiro
---------- -+ -| cadastro, comunicagao com
Il outras areas
I
I
; 1
8 ]
o i I
8 Abrir o portéo e P e rioaTes Venﬁ::v"alr‘r::;b;::mos Ligar ar condicionado |
9:'“. ‘.’"M'wils‘m salas patrimonial durante a e luzes d':"am' U :
g orrio previsto ronda ronda |
|
= I 1
e |
w I
2 i
8 Guardar as Ligar o sistema Verificar se os. I
4] chaves na W-ACCES de acesso as computadores do sistema Atender visitante |
g gaveta instalagdes DIGIFORT estao ligados :
e |3 |
a § J |
I
|
£ { ]
= 1
Identificar o Perguntar se o Fazer o cadastro do | !
s objetivo do visitante tem wvisitante quando nao tiver o ub;::i:it:?(i” :
s visitante cadastro cadastro no sistema |
3 J |
H 1
e I
2 1
I
Informar a pessoa :
que ira atender o |
visitante |
I
I
|
|
|
|
I
|
I
|
|
1
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5.2.22 Atendimento na Recepg¢do (Seguranca Terceirizada)

ATENDIMENTO NA RECEPGAO (SEGURANGA TERCEIRIZADA) > OUTRAS INFORMAGOES
i
|
|
1
1
1
1
= Acompanhar os |
E visimr':tesaléo _____________________________________________________ : Fluxo do processo de trabalho
S destino : NG
.
g |2 |
g | £ |
z | & !
5 3 Acompanhar os Informar a conclusao :
« visitantes até a do atendimento ao 1
: portaria Agente de Portaria :
2 |< !
w |
] I
3 i
3 |
a |
1
|
|
|
1
1
1
1
1
!
Powered by
bizog

5.2.23 Fiscalizacao do Contrato de Prestacao de Servigos dos Agentes de Portaria

~

FISCALIZAGAO DO CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS DOS AGENTES DE PORTARIA o OUTRAS INFORMAGOES

N

FORNECEDOR: COSEPH
----- ENTRADA: Até o dia 5 de cada
més

Verificar uniforme e Verificar o livro Verificar o trabalho Preencher o Relatorio de
aparéncia em geral dos de ocorréncias e realizado fora de Atividades com as
agentes de portaria grupo de whatsapp horério de servico informagédes verificadas

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDHM
Supervisora de Seguranca

EnviarviaSEl | N ] Fluxo do processo de
para a COSEPH trabalho da COSEPH
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bizog

76




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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5.2.24 Monitoramento das Camaras de Seguranca

MONITORAMENTO DAS CAMERAS DE SEGURANGA :> OUTRAS INFORMAGOES
‘
I
|
|
1 FORNECEDOR: NUSEG
----------------------------------------------------------------------- f----|  ENTRADA: Sistema
I DIGIFORT
I S
|
|
Verificar com os terceirizados :
se as cameras de seguranga |
estao funcionando |
|
|
Cameras de seguranca !
estdo funcionando? :
I
I
Y . |
Informar ao CIM que as I
= A Fluxo do processo de trabalho do
g' clm':ra§ naoestioc ———p{( W)} - : ----- M
incionando H
£ [ S
3
g i
= Kl 1
E = |
S |E | freeeamade L /N . Fluxo do processo de trabalho da
| DIGIFORT
Q |
a |3 H -
3 SIM |
I
I
g [
« Supervisionar o trabalho de o 1
““‘ i dos p inf oes via i online atendimento :
3 de servico terceirizados telefone se for o caso presencial da empresa |
I
a
[+ J |
e !
e Fazer chamado no :
PORAQUINocasode | /@ N\ e Fluxo do processo de
atendimento pela STIC ou | trabalho da STIC ou DEA
DEA I
I
|
|
1
I
I
I
|
|
|
° I
I
3 Acompanhar no monitor Registrar as ocorréncias ” I
‘s as imagens das cameras no Livro de Registro de Inncf)z:)"r:'n:i:uvpems::a I
s de seguranga Ocorréncias :
8 I
I
I
I
2 |
|
|
H .
2 1
I
1
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5.2.25 Manutengao de Sistema

MANUTENGAO DE SISTEMA p OUTRAS INFORMAGOES

Manutengdo preventiva
mensal?

Atender o técnico ou
atribuir a um
membro da equipe

Assinar a ordem de
servio se for o caso

Contratada conseguiu resolver de
forma online?

Supervisor de Seguranca

Atender o técnico acionado
pela contratada ou atribuir
aum membro da equipe

PROCESSOS E ROTINAS DO CCDHM

SIM

Conferir se o
problema foi
resolvido
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

5.2.26 Acesso ao Banheiro para os Clientes da Cafeteria

ACESSO AO BANHEIRO PARA OS CLIENTES DA CAFETERIA > OUTRAS INFORMAGOES
i
|
|
______________________________________________________________________ I.......| FORNECEDOR: Diversos
| ENTRADA: Pessoas
I
|
|
|
I
I
I
1
H i
|
& Destino Cafeteria? !
- !
a £ |
o s
v < 1
.I‘ _________________________________________ ,' L Fluxo do processo de
= | Atendimento na Recepgao
0 1
= 1 —_—
o |
= |
w I
I
3 i
.g Indicar a entrada :
b-‘ da Cafeteria |
I |
T I
I
% 1
1
g i
z 1
H |
§ Atender o :
§ cliente H
|
8 :
- = Cliente pediu para |
§ H i a0 banheiro? :
|3 [
=] 1
S D A N =~ OOt .| Fluo de divulgacso das atividades
o £ ! do CCOHM na Cafeteria
g |3 [
g |2 |
U | < !
Q |
a8 I
I
i Agente de Portaria solicitar |
é AV'Z:' :oAng:: e a0 Agente de Seguranga que I
o acompanhe a pessoa :
- i
8 PR !
I
2 i
g 1
2 Acompanhar a I
o pessoaatéo [ P[[Mp - oo ‘l ~~~~~~~ Utilizagio do banheiro
banheiro
I
|
g !
H |
H |
Acompanhar a pessoa
3 até a porta lateral da [———P{( M)} - - - oo eee e [ Fuxo do processo de trabalho da
Cafeteria | =
|
i 1
< I
I
I
1
|
1
|
I
L
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5.2.27 Divulgac¢ao das Atividades do CCDHM na Cafeteria

DIVULGAGAO DAS ATIVIDADES DO CCDHM NA CAFETERIA > OUTRAS INFORMAGOES
’
I I
I
0 N 1' ....... FORNECEDOR: CCDHM
H 1 ENTRADA: Planejamento
S [ I
I
: :
) Definir a estratégia QT :
de aproximagao do
cliente da cafeteria oo :
I
I
I
1
s ]
|
I
8 |3 i
o %’ 1
I
g 3 Analisar a Solicitar ajustes Criar demanda Criar tarefas I
%] 3 proposta se for o caso no EMERONWEB basicas I
|
2 i
E 1
1
« |
. ¥ !
8 |
ﬁ Criar tarefas Providenciar Realizar a intervengao com os. Identificar as :
o complementares material clientes da cafeteria conforme pessoas I
g se for o caso necessario atividade a ser divulgada interessadas |
1
a |
) |
e I
£ Fazer o codastm de Ac |
ompanhar a pessoa até os . o I
S acesso s :;zt:;?::‘s quias de visitas guiadas ou R;:'::'o: ::'t: |
; dependéncus do 9 bi responsavel por outra gute dad 5 !
§ e objetos s e atividade prevista :
I
I
1
|
|
Acompanhar a pessoa !
atéaportalateralda (WP )f - - - - - oo : Hmh%ﬂ:ﬂm’@mlho
cafeteria |
[ S—
1
1
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5.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO

A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Atendimento de demandas (AD) CCDHM Coordenador
Descrigao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam ao CCDHM
Meta apods implanta¢ao do Processo Remodelado
90% das demandas com resposta no prazo estipulado.
PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . .
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util
de cada més

Ultimo dia util
de cada més

Registros no SEI e no Mdédulo DEMANDAS do
EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b

a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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6. PROCESSOS E ROTINAS DA CORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO

6.1. Informacgoes sobre o Processo

MACROPROCESSO | MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGCAO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizagao e

OBJETIVO DO | a atualizagdo da fungdao publica de magistrados(as) e
MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administracdo publica do
Estado de Rondénia.

GESTOR DO

Di E
MACROPROCESsO | D'rétor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos processos

Objetivo do Processo | Promover solugdes tecnolégicas para a Emeron

Produto do Processo | Solucdes tecnolégicas e suporte

Sistemas Utilizados | SE| e EMERONWEB

Gestor do Processo | Coordenador da CTIC

Substituto | Substituto automatico do Coordenador da CTIC

Ultima Atualizacdo | 3 de setembro de 2025
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6.2. Fluxograma do Processo

6.2.1 Execucgao de Eventos e Cursos

EXECUGAO DE EVENTOS E CURSOS /\/ OUTRAS INFORMAGOES
1
| EEm—
! FORNECEDOR: Difor
____________________________________________________________ i.....| ENTRADA:Solicitagio de
o | apoio durante evento ou
'6' | curso via SEI
Ponto dc Controle |
S :
30, s | [ Ao | coutrnesa |
= 2 solicitagao -
o | & |
v s
w e :
% ] Caso de servico extraordinario? |
1
< % !
= |
o« S Fazer despacho indicando os. !
e técnicos que executardo o :
z servio extraordinario |
1
3 |
1
3 i
|
S i
e ) ewapaa | AN 1| Fluxe do processo de trabalho
S I' da Difor
- 1 _
- 1}
o 7 |
< 1
4 I
|
8 Verificar a 1
E disponibilidade de I
w materiais necessarios |
a 1
e |
8 Disponibilidade de todos os !
iai 1
v |
< 1
a Fazersolicitacio | 72N L. I...| Fluxe do processo de trabalho
no SEI I da SEMAP
g ] ) S
s |3 !
& z !
w 1
w 1
3 |
1
4 Montar a Prestar apoio Efetuar a guarda do |
w
8 estrutura durante o D‘:mo"':: 2 patriménio sob 1
& solicitada evento sty responsabilidade da CTIC :
a
1
1
1
|
|
|
|
1
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6.2.2 Suporte a Equipe Emeron, Cursistas, Ministrantes e Publico Externo

SUPORTE A EQUIPE EMERON, CURSISTAS, MINISTRANTES E PUBLICO EXTERNO > OUTRAS INFORMAGOES
’
< 1 ——
a | FORNECEDOR: Diversos
< . ------------------------------------------------------------------------- [EEE ENTRADA: Solicitacdo de
o I suporte
9 Ponto de Controle 1
=] 2 I
z 1
2 |
= Verificar o |
g % I
< 1
23 |
8 z NUINST consegue resolver no |
< 2 local? |
z2 [
HE |
Sa |2 pmvgi?n::: :;?,"s:u‘ao ____________________ o Fluxo do processo de trabalho
§‘6 pela unidade responsavel : da unidade responsivel
1
22 |
29 .
EE |
. Registrar !
© Prestal
- il i |
» DEMANDAS |
1
2 .
g 1
1
& 1
o 1
1
1
1
1
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6.2.3 Gestdo das Atualizagdes das Plataformas Educacionais

GESTAO DAS ATUALIZAGOES DAS PLATAFORMAS EDUCACIONAIS o OUTRAS INFORMAGOES
.
|
|
I
1 FORNECEDOR: CTIC/Outros solicitantes
( ) -------------------------------------------------------------------------- Jounen ENTRADA: Atualizacio
| porgramada/Solicitagao
Atualizagdo programada? : _—
=] |
h 1
3 v !
z v Analisar a :
g 5 solicitagio H
] 3 !
o = :
° 2 Necessidade de atualizacio |
_g do sistema? |
3 SIM |
g 8 v |
v 7 |
Informar a | Fluxe do processo de trabalho
E unidade usuaria }@ -------------------------------- l- -] correspondente ao atendimento
F4 da plataforma SIM NAO | da solicitagio
5 — |
< [Ponto de Controle !
= 2 :
g 2 !
g Alinhar com a Defi etro: Solicitar ambient i
o STIC sobre Pt nir parémetros d ’:' L';m Sl Criar d i Criar tarefas I
o janela para e(mcos com a e ms T:)gmo a riar deman By \
w operagio ) :
a |
1 :
e« |
Qo |
: o o
Analisar a Criar tarefas idenci Realizar ubefar para
g licitagdo e backup das no ambiente de testes pelo : - proousso ;:;tnhlho ik
< tarefas criadas (se ari i 5 a operador | [l
- I L
AF :
3 |2 !
)
; Publicar a :
atualizagao da |
g plataforma |
& I
w |
w L
Q i
g |
|
g Enviar comunicagao via I
E E sei no caso de :
solicitagio
t i
3 |
3 1
i |
|
8 |
v |
I
|
|
1
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6.2.4 Implantagao de Recursos e Funcionalidades das Plataformas Educacionais

IMPLANTAGAO DE RECURSOS E FUNCIONALIDADES DAS PLATAFORMAS EDUCACIONAIS o OUTRAS INFORMAGOES
.
|
|
I
| FORNECEDOR: CTIC/Qutros solicitantes
------------------------------------------------------------------------- (R ENTRADA: Necessidade de
: implantagao/Solicitagao
Implantagdo por iniciativa da CTIC? I
I
=] 1
) 1
1
] i
z |
] ] |
s |G
1
8 | i
w 5 Necessidade de implantagdo do 1
o |3 recurso ou funcionalidade !
< § solicitado? |
1
g Alinhar com a ! Fluxo do processo de trabalho
Q unidade usuaria }@ ------------------------------- : - -| correspondente ao atendimento
s da plataforma | SIM NAO \ da solicitagao
- I
3 i
< |
1
§ Alinh: i
inhar com a 1
g e | | pinees | | s |} cawmen | |
o janela para basicas
] operacso STIC se for o caso :
a 1
|
E |
] i
E :
F Analisar a Criar tarefas Providenciar Realizar opew;oes Liberar para H
o solicitagao e complememaves backup das no ambiente de testes pelo - frods pm:u::d:-r il il
§ tarefas criadas a operador : pe
- L
[¥] 2 !
< £ 1
a |2 !
2 i
; Publicar a 1
g atualizagio da |
2 plataforma Ponto de Controle !
- 3 i
w L
Q i
é r .
8 1
o v Enviar comunicagao via !
14 5 sei no caso de :
solicitagao \
3 i
S 1
3 1
,g |
1
g |
v |
I
1
|
1
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6.2.5 Gestdo das Solicitagcdes de Aquisicoes de Hardware, Software e Servigos de TIC
da Emeron

GESTAO DAS SOLICITAGOES DE AQUISIGOES DE HARDWARE, SOFTWARE E SERVIGOS DE TIC DA EMERON

<
o OUTRAS INFORMAGOES

]
‘5‘ FORNECEDOR: Diapog ENTRADA:
5 --------------------------------------------------------------------------- T Processo de Planejamento de
Z \ Aquisicao de Bens e Servicos
=] |
= 1
S |
|
w Solicitar as |
] demandas de Tl F——————{( BB JF - - - o e [ e Mmﬂ:smlho
'a. para as unidades !
s i
2 |
o |
g |& :
z |3 s D !
< Consolidar as Definir os itens
a % demandas das aserem Enviar para a STIC @ ----------------- { ----- R p'::‘;fcd! i
< unidades da EMERON adquiridos I
2 § L J |
1
o |
r4 l 1
O |
= ( ) l
Receber informagdo com a Cientificar o DEAD sobre os itens I
'3 relagao dos itens que serao que serao adquidos pela STIC e os @ ----------------- IR e mmlm
E adquiridos pela STIC que serdo adquiridos pela EMERON :
J I
1
3 i
< |
: ¥ |
a Atribuir para as Criar tarefas :
unidades da basicas na agdo do |
8 cTic Médulo DEMANDAS I
v |
3 I !
2 g— |
1
z 1
3 |
§ C:‘l:b;;; 'E';:l:?:mﬁf:o Enviar para o @ _____________________________ I. ... ] Fluxe do processo de trabalho do
w | de Referéncia DEAD ! DEAD
8 |2 | I
2 |3 !
g |3 |
2 |
E z Ponto de Controle :
4 1
1
|
1
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6.2.6 Desenvolvimento Corretivo de Funcionalidades

DESENVOLVIMENTO CORRETIVO DE FUNCIONALIDADES - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
,
|
| EEEEE—
1
__________________________________________________________________________ L.....| FORNECEDOR Solicitante
| ENTRADA: Solicitagao
|
|
|
1
1
Analisar a :
o solicitagao |
5 |
s
° |
1
3 Demanda necessita de |
E autorizagdo da Diretoria? |
1
Orientar :
abertura de SEI |
para a Diretoria :
1
1
|
[} |
5‘ |
5 Orientar :
S abertura de SEI |
§ paraa CTIC |
1
2 i
S I
b 1
,g I
1
§ Formalizar o :
§ pedido no SEI |
|
z |
g SEl para a CTIC? :
< | E N A L Fluxo do processo de trabalho da
§ £ i SGE
2 | | I
S |
1
= i
w |
a i
< Enviar para a 1
& |
o cne 1
=] |
s I
1 I
o |
© |
|
§ Al:_al;ts:‘r; :
solicitacio
g :
2 1
< |
Z |
g Necessidade de cri |
: § lecessidade de criar :
3 i Criar demanda :
3 no sistema de |
a g demandas |
|
g |3 |
& |
1
|
Criar tarefa na U !
dermanda gora St !
da unidade |
1
1
|
p——m—— T
|
|
1
Analisar a Criar tarefas Desenvolver a Enviar para o :
solicitagdo e ou repositorio da |
tarefas criadas (se necessario) tarefa solicitada CTIC |
|
w |
3 1
2 1
z |
1
|
|
|
|
1
1
1
1
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DESENVOLVIMENTO CORRETIVO DE FUNCIONALIDADES - PARTE 2 DE 2 b OUTRAS INFORMAGOES

AGAO E

Analisar as entregas face
3o rol de solicitagdes no
periodo definido

No momento da publicagao todas
as solicitacdes estdo concluidas?

Verificar a possibilidade
de publicar as concluidas
para atender o prazo
estipulado

Possibilidade de publicar?

Gerar relatério de

EMERONWEB“ | SIM \/ Nio >® -------------------

Gerar mensagem oo Elaborar Solicitar a ASCOM a
global no icac icaga ivulgacao da e
sistema public para s usuarios ‘comunicagao

COMUNICAGAO

Coorenador da CTIC

PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORM,

b e e e e

Powered by
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6.2.7 Desenvolvimento Evolutivo de Funcionalidades

DESENVOLVIMENTO EVOLUTIVO DE FUNCIONALIDADES - PARTE 1 DE 2 :; OUTRAS INFORMAGOES
________________________________________________________________________________ FORNECEDOR: Solicitante
ENTRADA: Salicitagao
Melhoria identificada pela CTIC? -
Verificar a necessidade
de izagdo da
SIM Direcio
Necessidade de autorizagio
5 da Direcio?
4
H
_______________ Etapa de criar tarefa ou
g Ponto descmrnle demanda
! S
3

Demanda necessita de
autorizagao da Diretoria?

Apresentar a
solicitagao para
a Direcao

Orientar
abertura de SEI
para a Diretoria

--| Etapa enviar SEl para a SGE

Orientar
abertura de SEI
paraa CTIC

Formalizar o
pedido no SEI

PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - CTIC

SEl para a CTIC?
e
.......................................................... Fluxo do processo de trabalho
da SGE ou DIREMERON
&
Enviar para a
cnc
Analisar a
solicitagio
E Necessidade de criar
<
<
=
3
2
g
Criar tarefa na .
demanda geral Cn;;:iarv::as
da unidade
P ——
Analisar a Criar tarefas Desenvolver a Enviar para o
solicitagdo e ou repositério da
tarefas criadas (se necessario) tarefa solicitada CcTic
w
&
-1
z
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

DESENVOLVIMENTO EVOLUTIVO DE FUNCIONALIDADES - PARTE 2 DE 2 2 OUTRAS INFORMAGOES

Analisar as entregas face
3o rol de solicitagdes no
periodo definido

No momento da publicagdo todas
as solicitagdes estdo concluidas?

Verificar a possibilidade
de publicar as concluidas
para atender o prazo

estipulado

Possibilidade de publicar?

v
& »

Treinar os usuérios L R
g SIM NAO’O
8 g I N

Gerar relatério de Gerar mensagem oo Elaborar

versionamento do global no blicaclo comunicagio

EMERONWEB sistema pu para os usurios
\ J

Solicitar & ASCOM a
Ginigagioda [ p{( @)oo
comunicagao

——

PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO - CTIC
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6.2.8 Desenvolvimento de Funcionalidades para o BemJud

DESENVOLVIMENTO DE FUNCIONALIDADES PARA O BEMJUD > OUTRAS INFORMAGOES

) s
Analisar a ::‘;’;:::r::w.ce D' [CE Desenvolver a Apresentar para
solicitagdo da solicitaio funcionalidade © Vice Diretor
J .

]
¥

FORNECEDOR: Vice Diretor
ENTRADA: Solicitagao

PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO
NUSAE

B s
Gerer :elam"a Fazera @ ....................................... Retorna no fluxo na préxima
versionamento publicacdo solicitagdo

J \ L
Powered by
bizog

6.2.9 Implantacdo da Versao Compartilhada do Sistema EMERONWEB

IMPLANTAGAO DA VERSAO COMPARTILHADA DO SISTEMA EMERONWEB > OUTRAS INFORMAGOES
s
|
1
1
[} | FORNECEDOR: Outras instituicaes
S A eeees ENTRADA: Manifestacio de
5 | interesse
z Manifestacio enviada diretamente :
2 para a Diregio? 1
= I
S |
w Comunicar a Dire¢do o :
% interesse da instituigdo | Ponto de Controle |
6 I
s :
z | ¥ |
Qo G |
z |3 r i
< |2 - ) . 1
o s Receber a Agendar reunido Verificar com a Diregao I
< H informagao da técnica com o os participantes da Realizar reuniao |
Iv] § Diregao solicitante reuniao :
S i
=] J 1
4 |
O
w |
- |
- I
o Orientar o |
< encaminhamento formal [—————— (M )r -~ - - - - - s s I - - - pm;osde (CELBED
§ no caso de interesse :
2 i
Z 1
§ I
1
8 Receber SEl com o Informar a equipe |
o instrumento formal da designada para a |
< parceria implantagio :
2 ' .
£ v i
5 |
[ Preparar a versdo que Realizar treinamento !
w o |g sers compartihada com PO dos usuarios da !
3 1 a instituicao solicitante instituicao |
2 |
I |
|
S | !
a & |
& 1
1
I
I
1
1
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6.2.10 Atualizagao da Versao Compartilhada do Sistema EMERONWEB

ATUALIZAGAO DA VERSAO COMPARTILHADA DO SISTEMA EMERONWEB > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: CTIC
ENTRADA: Oportunidade de
atualizacdo da versdo
‘compartilhada

. Definir o rol de s 9
Idennﬁgar 05 funcionalidades que serSo Dimensionar o custo Avisar o Diretor que a CTIC
parceiros implementadas na versio para a fila de pode atualizar a versao
interessados compartilhada trabalho da CTIC compartilhada
' ¢ R
Criar demanda e
interna para a (B p""m"'s
ptis tarefas
\ J
- I ~
Analisar a Criar tarefas Desenvolver a Preparar a versao que
solicitagao e ionali sera compartilhada com
tarefas criadas (se necessario) tarefa solicitada a instituigao solicitante
\ J

—

Gerar o pacote
WAR

Coordenador da CTIC

-—

A
Agendar com o parceiro
a atualizagdo da versao
compartilhada

Y

Coordenador da CTIC

Atualizar a versao
compartilhada
conforme agendado

NUSAE

|
|
|
|
|
1
|
|
g :
g i
g i
2 |
2 |
2 i
S |
w i
,g' |
|
< 1
= 1
@ |
(=] |
s 1
2 i
i
2 |
< |
g |
S |
] 1
2 1
Y] |
Elg :
[=] z I
< |
§ 1
|
< i
A |
5 i
|
8 T
g !
3 |
2 1
|
é i
|
& |
-
8 i
|
] |
|
g |
& i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1

Powered by
bizogs

93




6.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO

A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Atendimento de demandas (AD) CTIC Coordenador
Descrigao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam ao CTIC
Meta apods implanta¢ao do Processo Remodelado
90% das demandas com resposta no prazo estipulado.
PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . .
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util
de cada més

Ultimo dia util
de cada més

Registros no SEI e no Mdédulo DEMANDAS do
EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b
a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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7. PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVACAO E PUBLICACAO
ACADEMICA

7.1. Informagoes sobre o Processo

MACROPROCESSO | MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGCAO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizagao e

OBJETIVO DO | a atualizagdo da fungdao publica de magistrados(as) e
MACROPROCESSO | servidores(as) do Poder Judiciario e da administracdo publica do
Estado de Rondénia.

GESTOR DO

Di E
MACROPROCESsO | D'rétor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos

Fomentar a inovacdo institucional, pesquisas e publica¢des de

Objetivo do Processo L . .
cunho académico e intercambio.

Produto do Processo | Inovacdo, pesquisa e publicacoes

Sistemas Utilizados | SEl e EMERONWEB

Gestor do Processo | Coordenador do CEPEP

Substituto | Substituto automatico do Coordenador do CEPEP

Ultima Atualizagdo | 3 de setembro de 2025
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7.2. Fluxograma do Processo

7.2.1 Periédicos

PERIODICOS - PARTE 1 de 2 > OUTRAS INFORMAGOES
s 7’
= 1
3 1
1
2 e o FORNECEDOR: Plataforma OJS
° ENTRADA: Artigos Académicos
3
3 L
z
3
< Criar tarefas Atribuir tarefas Monitorar o prazo de
g basicas no ao servidor que execucao das tarefas
§ DEMANDAS iria executar no DEMANDAS

J

[

v
Criar tarefas - Elaborar editais conforme Disponibilizar
complementares n:"ﬁ-‘s‘;‘m‘:s estratégia adotada pela edital para
se for o caso Administragao revisao

e

pela Execugio

!

1
|
|
1
|
|
|
|
1
|
|
1
|
|
t
|
|
|
|
1
|
|
1
|
|
t
|
|
|
Disponibilizar |
Revisar o edital edital para i
assinatura :
1
|
|
|
1
|
|
1
|
|
|
1
[
|
|
1
|
1
1
|
|
|
|
1
|

do Nupep

Juiz Coordenador |Coordenador do Niicleo| Servidor responsavel
de Pesquisa

Analisar a
minuta do edital

Disponibilizar o
para assinatura do
Diretor

Fluxo do processo de
trabalho do GABDIR

Coordenador do Nucleo de Pesquisa

Dg;:mdﬁ e Enviaredital | S AN Lol b Fluxe do processo de trabalho
oy para a Ascom 1 de divulgagdo da Ascom

Receber os
artigos

O artigo esta sem identificagdo?

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICACAO ACADEMICA

|
|
|
|
1
|
|
1
|
|
1
|
1
I
|
1
|
5 |
> NMC" ° ara J' ______ Fluxo do processo de trabalho
NAO 7 5dequagao do artigo ! do pesquisador
2 i -
1
|
|
£ .
= |
|
_g Selecionar os | e de
artigos por dreade f————————J{(Mh - - - - o [P cesso
conhecimento | trabalho dos avaliadores
Avaliadores devolveram os artigos !
avaliados no prazo previsto? 1
5 |
2 1
E 1 —
|
Encaminhar para um novo H
sy °© @ Trrheree wml:: do mli:::r
NAO prazo para devolugio !
H I
|
|
|
|
|
Verificar o |
resultado da :
avaliagso H
1
|
1
1
|
|
I
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PERIODICOS - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
I
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
Verificar o !
resultado da :
avaliagao |
1
|
Artigo aprovado? :
|
1
Aceitar o artigo :;:2:?’;:’ :
forma € L
na plataforma I SIM NAO avaliador :
5 |
o |
= Possibilidade de !
s corregio? :
3 |
-4 |
o Criar tarefa para a Verificar a necessidade Devolver para o autor | !
Bibliotecéria no de uma segunda com as orientagées !
< I
a DEMANDAS avaliagao para a corregao |
1
= I
2 :
i | Fluxo do esso de trabalho do
; Enviar os artigos Necessidade de ul,'na ....... BRERE plac
aprovados para a nova avallacio? 1
g‘ Bibliotecaria normalizar :
>
o Enviar para um novo :
F 2 avaliador informando _.....1....| Fluxo do processo de trabalho do
< A © prazo para i avaliador
4 g devolugdo |
=) g Receber os artigos :
g normalizados para |
o § envio para editoragao |
g |2 |
o 5 o q !
E Reg;sl!ir 2 rejeigao Comunicar a rejeicdo Capcly !
0 artigo na P Rt tarefa no 1
K plataforma 9 DEMANDAS 1
o 1
|
2 |
“ |
< 1
S ;] !
1
g Enviar para o N [ Fluxe do processo de trabalho
3 Nugraf > : do Nugraf
-
v |
o |
g I
1
g J |
& 1
a . . |
Receber os arquivos Confirmar a edigao = |
enviados pelo da revista inserida E;:;;f::: @ ------------------ g HE domn R
Nugraf pelo Nugraf 1
1
J 1
1
|
|
|
|
o Publicar os Enviar para o |
A"Ib;:'ungsl 208 arquives na sistema da Rede @ ---------------------- IR e 2 pRvolusct::i;'d;'t‘r:bdho
9 plataforma Cariniana |
1
J |
|
|
v |
1
Monitorar a liberagio Gerar boleto de Concluir . 1
do boleto na pagamento na tarefas no ERALS b:"::’ @ ----- EEEREN H"u:g::op;:m:m de
plataforma do DOI plataforma do DOI DEMANDAS Pam pagamento : Diapog
|
1
1
1
1
!
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7.2.2 E-Book

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

E-BOOK - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
3 i
Z 1
i i
1
L2 I FORNECEDOR: Solicitante Interno/Externo.
§ | ENTRADA: Solicitagao SEI/Email
1
3 |
|
g Criar tarefas Atribuir tarefas Monitorar o prazo de :
basicas no ao servidor que execugao das tarefas |
g DEMANDAS iria executar no DEMANDAS :
|
8 i
|
[ ]
v i
~ 1
Criar tarefas g !
Iniciar tarefas |
complementares
§ se for o caso LIRS :
= o v I
“ S |
2 |3 Entrada via SEI? i
g ¢ : I
< |4 i
o 2 Abrir SEI com !
'5. = documentos da :
5 é solicitagao NAO |
S 1
: |l '
|
w |3 siM |
o H |
g‘ & Fazer manifestagao sobre o Enviar para o :
> pedido e orientagbes para Coordenador do |
[=] diagramagio Nucleo 1
z |
- 1
g r ) :
2 T
g 2 ¢ |
g | |
|
w Analisar Enviar para o |
Bl | e [ B O - e
E 3 orientagoes Emeron 1
§ |2 :
g 2 |
5 |
o i Criar tarefa para a 1
2 H Bibliotecaria no !
P4 2 DEMANDAS :
§ |8 !
2 +
w |
[y
o Enviar os artigos Receber os artigos N !
u aprovados para a normalizados para E"“’:"‘ p;r'n ° @ ----- L. A p::e}:sso:fe el
g Piblictachiia normakzar enwvio|pars editorachc 9 ! ug
] 1 R—
g |
% i
|
Receber a peca Revisar a peca Enviar pega grafica 1
& grafica enviada pelo grafica enviada revisada para aprovagio @ --------------- - Fluxo do pl::lssn de trabalho
i Nugraf pelo Nugraf pelo autor :
, =
H |
|
1
Enviar a pega grafica |
T aprovada pelo autor !
2 para a Diregao :
|
i .
1
1
1
1
|
|
|
|
1
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PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICAGAO ACADEMICA

E-BOOK - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

;
&
s
<
£
B Analisar a peca Aprovar a peca
gréfica aprovada grafica aprovada
pelo autor pelo autor
Fazer solicitagdo de Enviar a pega
ficha catalografica e gréfica aprovada [————— (BB ) - - - -
ISBN se for o caso plfl a Biblioteca

Servidor Responsavel pela Execugio

Fazer solicitagao de
inclusdo na pega grafica da
ficha (ahlugrlﬁn e ISBN

Enviarparao | 7N ...
H Nugraf ‘_’?

Receber o e-Book Solicitar a CTIC para
finalizado para disponibilizagio no  f—————w{( BB )F - e
publicagio site da Emeron

Solicitar a Ascom a divulgagao
do e-Book no site da Emeron e

na pagina do CEPEP

Concluir
tarefa no
DEMANDAS
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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7.2.3 Proposta de Eventos

<
- PROPOSTA DE EVENTOS o OUTRAS INFORMAGOES
F r
3 I
a
K | FORNECEDOR: Pesquisador externo
g L Jrrrr i----1 ouinterno ENTRADA: Demanda
2 | email ou SEI
3 1
z |
2 1
= ~ 1
3 Criar tarefas Atribuir tarefas Monitorar o prazo de !
3 basicas no ao servidor que execugao das tarefas :
'g DEMANDAS iria executar no DEMANDAS |
M g !
6 |
= 1
= T
o |
8 3 J .
S ( h |
< g Criar tarefas Iniciar AT Fazer Disponibilizar puu a !
[} s & complementares tarefas no e Juiz Ce :
'5, % i se for o caso DEMANDAS sobre a demanda Nupep |
5 \ J |
S |3 |
2 T
2 i I .
w 2 1
1
.g 2 s N |
P-4 .§ Analisar a Assinar a :
3 manifestagio manifestagio |
28 |
g |3 |
EE i
o T
3l |
a |
w Dar ciéncia a0 |
o A Enviar para a 1 Fluxo do processo de trabalho
Juiz Coordenador *)‘ e e () AR R
g [ o Canp) Direcéo via SEI : do GABDIR
J |
5 Diregdo autorizou? |
v |
8 |
1
Q Enviarpara | 70N\ . : AAAAAAAA Fluxo do processo de trabalho
% % Diped ' da Diped
|
L =
1
g |1 '
|
a |3 i
§ H Concl i
oncluir |
E g va::n“::‘:: tarefa no Concluir o SEI :
& DEMANDAS !
2 |
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
!
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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7.2.4 Suporte a Elaboragao de Projeto de Pesquisa

SUPORTE A ELABORAGAO DE PROJETO DE PESQUISA > OUTRAS INFORMAGOES
H .
R e |....| FORNECEDOR: Pesquisador
2 | ENTRADA: Demanda
v |
= | —_
z |
2 |
§ ( R |
2 Criar tarefas Atribuir tarefas Monitorar o prazo de |
° basicas no ao servidor que execugao das tarefas !
g g DEMANDAS iria executar no DEMANDAS :
\
g |¢ ’ |
= |
‘a T
1
g —¥— |
< Criar tarefas Iniciar il Solicitar Realizar a !
ﬂ complementares tarefas no oD agendamento com reuniao com o :
‘3 se for o caso DEMANDAS o pesquisador pesquisador |
\ J |
b i
a J 1
2 |3 v :
w ? ( D |
o ] Definir prazo Definir o suporte a ser Realizar reuniao 1
'5- & paraa oferecido dentro das para a !
= devolutiva estratégias da EMERON devolutiva !
£ 18 L ) !
g -§ Necessidade de nova :
rd H reunido?
- \ |
5 Gerar relatorio Registrar o atendimento |
3 = periédico de no controle de [ Retorna no fluxo, na etapa de
4] 2 atendimento atendimento ! I OO C I
a '§ \ J 1
w w |
2 |
(=] L H
E ( N :
ﬁ Fazer Concluir Enviar para o Juiz |
manifestagao tarefa no Coordenador do 1
b sobre o relatério DEMANDAS Nupep !
\ J
2 |
z 1
s I3 |
§ 3 s ¥ 3 |
w 2g Analisar o |
v s g relatério e Assinar !
§ 'E z manifestagao :
w S - ~ |
FRE .
g ¥ |
£ i
Sanci |
Dar ciéncia a0
5 Juiz Coordenador Em;:lp;:: ? :
£ do Cepep G |
1
£ |
z |
° |
° |
S 1
1
1
i |
g 1
o |
1
Powered by
bizog

101




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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7.2.5 Bolsa Pesquisa

3 BOLSA PESQUISA > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
|
H |
4 ! FORNECEDOR: CEPEP
2 [ R L. ENTRADA: Plano Anual de
3 Incentivo & Pesquisa
z
3
5
Criar tarefas Atribuir tarefas Monitorar o prazo de
basicas no ao servidor que execugao das tarefas
g DEMANDAS iria executar no DEMANDAS
o

|
J

pela

{

o
P N
‘g‘ Criar tarefas Iniciar Elaborar editais conforme Disponibilizar
Ig complementares tarefas no previsdo no Plano Anual de edital para
se for o caso DEMANDAS Incentivo & Pesquisa revisao
\ J

Nucleo de Pesquisa

s a
Disponibilizar
Revisar o edital edital para
assinatura
. J

do|

Nupep

Analisar o edital

—

iz Ce

L

Enviar o edital
para assinatura
do Diretor

- .
Dar ciéncia ao Juiz Enviar para
el Fluxe do processo de trabalho
Coordenador do H publicagdo pela @ ------------------------------------- :
Cepep Ascom de divulgagdo da Ascom
~ e

v

I

1

|

|

|

1

1

( 1

Receber os pedidos Enwviar para o |
de bolsa conforme Elaborar parecer Diretor da @ ............... t...]| Fluxodo n'%t;;g :0 trabalho

edital Emeron :

h 1 —_

1

1

1

1

|

Fluxo do processo de
trabalho GABDIR

Coordenador do Nucleo de Pesquisa
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¥
e
. Fazer .
Receber processo Abrir SEI de pagamento mensal e Enviar para o
com a concessao vinculado ao SEI de concessao solncl:&"q‘::;e Diretor da @ N R F!uxol :;cma?o‘:;
da bolsa da bolsa de pesquisa r::gsalmeme Emeron
. I

Servidor Responsével pela Execugio
<

|
1
1
1
1
|
|
Receber processo Registrar nos Concluir g |
com a concessao da controles intermos tarefas no E";'i:' (=0 @ el Hu“:: :h.‘ npdn:c ;so e
bolsa do Nupep DEMANDAS pog | apog
1
1
|
|
|
|
1
1
1
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7.2.6 Bolsa de Estudos

BOLSA DE ESTUDOS » OUTRAS INFORMAGOES

Coordenador do Nucleo de Pesquisa

Criar tarefas. Atribuir tarefas Monitorar o prazo de
basicas no ao servidor que execugao das tarefas
DEMANDAS iria executar no DEMANDAS
E (
Criar tarefas Iniciar Devolver para
g complementares tarefas no d occum::;d o complementacao de
2 se for o caso DEMANDAS documentagao se for o caso

{

Enviar para o
Elaborar parecer Diretor da
Emeron
J

¥

Recaber Registrar no h
com a concessdo da .C°“°;°
i intemo.
Nupep

Servidor Responsavel pela Execugio
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7.2.7 Suporte aos Féruns Permanentes

SUPORTE AOS FORUNS PERMANENTES g OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Juiz Coordenador do Férum
ENTRADA: Demanda

Encaminhar

Juiz Coordenador do Nupep

para o Nupep

Criar tarefas Atribuir tarefas Monitorar o prazo de
basicas no ao servidor que execug@o das tarefas
DEMANDAS iria executar no DEMANDAS

J

de Pesquisa

fe
Criar tarefas Iniciar n o Disponibilizar para o
complementares tarefas no :‘::::rd: F::;;"f:::::g? Juiz Coordenador do
se for o caso DEMANDAS Nupep
(

‘
1
|
|
|
1
|
1
1
|
|
|
|
1
1
|
|
1
1
|
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
|
1
|
|
|
T
|
|
|
Analisar a Assinar a !
manifestacio manifestacio :
1
|
|
|
'
1
1
|
|
|
1
1
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
1
|
|
|
1
1
|
|
|
1
|
1
|
|
|
|
1
|
1
1
1

pela Execucio

Servidor Responsével [Coordenador do Niicleo

Nupep

Juiz Coordenador do

)

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICACAO ACADEMICA

Enviarparaa | N Fluxo do processo de trabalho
Diregao via SEI do GABDIR
Dire¢do autorizou?
i Informar ao
§ solicitante
&
=
®
o
3
Informar o solicitante a Dar ciéncia a0 Juiz
autorizagao, providéncias Coordenador do
é tomadas e contatos Cepep
Concluir
Concluir o SEI tarefas no
DEMANDAS
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7.2.8 Atendimento Especializado

ATENDIMENTO ESPECIALIZADO > OUTRAS INFORMAGOES

Coordenador do Laboratério de Inovagao

Criar tarefa Atribuir tarefa ao Monitorar a execugao
ne::pdom: . basica no servidor responsavel das tarefas no
DEMANDAS pela execucao DEMANDAS

Criar tarefas
Analisar a complementares no Iniciar tarefas Venﬁur o "'""z‘::m
demanda DEMANDASse for o no DEMANDAS atul;io do LABIN
Demanda para o LABIN?

Atender com os
contetdos
disponiveis

pemanda atendida?

Servidor Responsavel pela Execugio

-
- Apresentar
Concluir tarefas | ¢ A
sugestio de
[ no DEMANDAS ugio ]
.

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICACAO ACADEMICA
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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7.2.9 Disseminagao da Cultura de Inovagao

DISSEMINAGAO DA CULTURA DE INOVAGAO > OUTRAS INFORMAGOES

por outras instituigdes

PRROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA,
INOVAGAO E PUBLICAGAO ACADEMICA
Laboratério de inovagio

|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
Pesquisar cursos, conteudos, Identificar o meio de Adequar o Disponibilizar nos meios | !
ferramentas disponibilizados dlssemlnlr,'io mais mne‘liai de dlssemml;io :
|
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
I
1
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

7.2.10 Gestao da Pagina do Laboratério de Inovagao

GESTAO DA PAGINA DO LABORATORIO DE INOVAGAO o OUTRAS INFORMAGOES

Analisar a viabilidade Apresentar a proposta de Enviar para a
de publicagio na publicagio para o Juiz ASCOM publicarna |————p{(9 )} - - - - -
pagina ou Linkedin Coordenador e ASCOM pagina do LABIN
Analisar o Definir égias de as égi a
trafego nas divulgagio em parceria de di para o Juiz i das
paginas com a ASCOM Ce égias validadas

ACADEMICA

Laboratério de Inovagio

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICAGAO

Powered by

@ F\I;I%deler

107




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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7.2.11 Realizagao de Oficina

REALIZACAO DE OFICINA - PARTE 1 DE 3 , OUTRAS INFORMAGOES

Atende os requisitos do LABIN?

Informar o

via
NAO email

Solicitar o
preenchimento
do formulario

Solicitante do TIRO?

Laboratério de Inovagio - LABIN

preenchido no
NAO site

~
mﬁ,‘: Analisar a situagao
preenchido via problema caso ndo tenha
SEI sido analisado
J

Demanda de
‘competéncia do Labin?

Abrir SEI

Submeter a
demanda a0 Juiz
Coordenador

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICAGAO ACADEMICA

Analisar a
demanda

Juiz Coordenador do Labin
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REALIZAGAO DE OFICINA - PARTE 2 DE 3 > OUTRAS INFORMAGOES

Necessidade de manifestacio
formal do Juiz Coordenador
antes de enviar para a Diregdo?

~
Solicitar Solicitar o envio
elaboragao de da manifestagao
manifestagao via SEI

Juiz Coordenador do LABIN

Solicitar
elaborago de
manifestagio
para a Direcio

Elaborar a minuta de
manifestacio do Juiz
Coordenador para a
Direcéo

Disponibilizar

para assinatura
do Juiz

Coordenador

_[_.
r—+—~

Enviar para o Juiz

Coordenador do
Labin

Laboratério de Inovagao - Labin

Assinar a
manifestacio

—

lJuiz Coordenador do
Labin

—
P——
Enviar para o
DIREMERON
——

Informar o
solicitante (no
N Concluir no SEI
via email)

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICAGAO ACADEMICA

Autorizou o LABIN atuar
na demanda?

Agendar a data
do evento com

Laboratério de Invoagio - Labin
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<
REALIZACAO DE OFICINA - PARTE 3 DE 3 o OUTRAS INFORMAGOES
¢
1
|
z |
3 I
1
o 1
1
Verificar os !
£ participantes com o :
g solicitante |
.8 I
g Participante de outras :
g unidades? H
3 i
. Dispenibilizar para o !
Faz::':::;d;: . Juiz Coordenador do :
Labin assinar |
1
|
" T
NAO |
§ A |
|
5 E = Assinar :
g 3 j autorizagio :
& |8 |
g |2 |
¥
5 |
.g y i
1
5 Convidar os | Via SEI para participantes
S PATtICIPANES & | =+ ==« s e s e e s : - | internos e oficio ou email
g laboratoristas | para extermnos
a |
w 1
2 |
|
; Planejar a :
g metodalogia a ser |
& aplicada na oficina |
< 1
] 1
=) Elaboragdo de novos !
g materiais? :
o  EEEEEE— !
'6‘ Selecionar os materiais Criar os novos :
o existentes para materiais para |
E atender a metodologia atender a metodologia 1
z — i
g :
F |
[}
< 1
£ S‘ ( ) Fazer d
g 2 Escrever o roteiro da Providenciar o material Criar reunido no solicitaces via | Reserva de sala (Diped),
2 oficina com o conteddo fisico a ser utilizado no Google Agenda no SEl onl‘o 0 | . b - - - | coffe-break (Difor), impressaa
w § a ser apresentado caso de oficina presencial caso de oficina virtual Jeaen : (Nugraf), divulgagao (Ascom)
w - (- -y I
o 3 | I
g |3 '
g |2 ¥ i
o i ' |
E ‘:8' Confirmar com E'“'i,i 'n‘:;xf'm'mo com Realizar a Sa!ic;tarf: p";"?":"emo :
os participantes Speas s paCs oficina SUTUELCD |
participantes avaliagdo de satisfagao |
~ 1
| i
|
¥ i
~ 1
Elaborar o N Disponibilizar para ciéncia !
relatério de A;s'nr:;vrs::::o da Diregao, Juiz Coordenador ngJM"SD :
atividades e unidades relacionadas |
\ |
|
|
1
1
1
1
Langar o projeto no :
site do LABIN |
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
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7.2.12 Andlise de Projeto de Pesquisa

ANALISE DE PROJETO DE PESQUISA M OUTRAS INFORMGOES
.
1
z 1
|
3 i
s 1
3 ! FORNECEDOR: NUPEP
§ ------------------------------------------------------------------------- [EERES ENTRADA: Projeto de
£ 1 Pesquisa no SEI
3 o
§ |
|
§ Analisar o Verificar a solugao em Fazer manifestagio Submeter ao Juiz |
3 projeto de relagdo a situagao «com proposta de Coordenador do I
pesquisa problema atuagdo do LABIN Labin :
|
1
'
|
1
1
|
Analisar a |
demanda |
1
|
1
Necessidade de manifestacio I
£ formal do Juiz Coordenador 1
= antes de enviar para a Diregao? !
° |
b4 1
3 Solicitar H
3 > 30 de |
o SIM | manifestagio !
|
2 i
o |[S !
N 1
S |3 .
< = |
& :
Solicitar - N
¢ g g |
v manifestagio ia SEI B |
a2 para a Diregdo v 1
=2 I
o |
- I
% 1
+
£ |, ’ﬁ !
F Elaborar a minuta de I
2 g doliz |y Ehbory 2 i
= N Coordenador do Labin [ m’::]if;\a:éo :
z .& para a Direcio !
1
g |3 |
£
2 . !
: Disponibilizar para Enviar para o Juiz |
o "§ assinatura do Juiz Coordenador do |
o = Coordenador do Labin Labin I
©
E |2 |
g |° i
o |
[} 1
a = [
3 r !
H 5 i
Assinar a an |
E § ] manifestagio Decidir :
wo |y 1
v (3 |
2 ) :
g i
r 1
g !
Enviar para o @ ________________________________________________ : .. Fluxo do processo de
DIREMERON | trabalho da DIREMERON
|
Autorizou o LABIN atuar |
na demanda? :
|
1 Fluxo de Realizagao de
z a0 e () I1--{  Oficina ou Atendimento
H SIM : Especializado
3 1
2 I
'S |
1
H |
] Enviarrelatorio | 2N\ J . Fluxo do processo de
§ para o NUPEP 1 trabalho do NUPEP
1
§ i
2 1
3 |
|
Fazer cadastro no : Fluxo do processo de
banco de idéias da <----c----q---| trabalho da incubadora de
incubadora | idéias
|
1
|
1
1
|
1
|
1
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7.2.13 Gestao de Laboratoristas

GESTAO DE LABORATORISTAS - PARTE 1 DE 3 \) OUTRAS INFORMAGOES
g 1
] i
. ! FORNECEDOR: LABIN
& (e !----| ENTRADA; Regimento do
§ | LABIN
& 1 ——
3 |
Solicitar autorizagio para . . |
:§ abertura de chamamento para l:':::xr":;; ‘J’:i’: :
preenchimento de vagas como "
g L = Coordenador do Labin :
1
] i
3 i |
|
5 ] |
|
w ;E Assinar
& |B3 |
g |
= |
Fl: —— |
5 3 Enviarparaa | N I .| Fluxo do processo de trabalho
-4 ’ Diregio ! do GABDIR
.& !
ﬂ s e —— !
|
.3 £ 1
S |3 :
a s ) |
2 Preencher a Disponibilizar para o :
w 3 minuta de edital Juiz Coordenador do |
'g. 5 L padrao ) Labin :
I I
ERE :
2 |3 |
e 2 £ ( h :
g i Analisar a Enviar para o |
3 H minuta de edital LABIN 1
g |5 L i
g |3 ’ i !
H H
w |
o (L |
|
3 Enviarparaa | N o Fluxe do processo de
e Diregio ! trabalho do GABDIR
S — : S
8 |
3 |
1
z r \ |
5 s pare EWBPIE | AN e L] Fiuxodo processo de
« pu :;W ° publicaao no 1 trabalho do Nugraf
w z ital DJ |
§ g . J |
1
“n 1
g 1
1
- —— |
a £ Wil ol N = : Fluxe do processo de
3 | trabalho da ASCOM
2 — ! L
: |
1
|
3 |
Receber as :
inscricdo |
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
1
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GESTAO DE LABORATORISTAS - PARTE 2 DE 3 > OUTRAS INFORMAGOES
z 7
@ 1
< |
. |
o |
g I
1
2 1
: 1
1
Fazer a selegdo dos 8 Disponibilizar para o |
% colaboradores inscritos :L‘g:;:g:;:i: 5 Elabo':’::‘s Juiz Coordenador do |
i conforme edital ES Labin |
1
3 1
1
1
[ |
T
8 1
= |
N ‘g . Assinar a Lista de |
w s i Colaboradores e |
.“..' 3 portarias |
[“ I i
' v |
v |3 1
s 2 '
= I
2 |
a 1
5 Enviarpara | N : . Fluxo do processo de
< publicagio | trabalho do Nugraf
4] |
0 z | L
o @ |
S |3 :
3 i !
N |
2 Env_lar paraa ASCQM para | Fluxo do processo de
s |2 B e - -~ (R
o : olaboradores e portarias :
S |e I
EE |
o |3 |
E~ 3 Apresentar as !
< Informar os requisitos Iniciativas Solicitar que o colaborador !
4 a serem cumpridos e o ram T apresente as atividades que :
g prazos LABIN pel pretende desenvolver |
|
o |
8 ¢ :
o 1
1
E Informar as atividades !
w que pretende :
v 4 desenvolver durante o |
g 2 ano 1
3 I
[V}
< |
F4 T
z |
g 3 g Preencher o controle de :
. |53 o d i sl |
i I isite z .o
g H ‘g. <umpnmen;:‘u£: reqisitos da execugio da atividade :
g P ] |
(<] -
3
a |
1
§ ErEes Enviar comprovante :
- de execugao para o
atividades 1
e LABIN |
2 i
3 I
|
4
z |
: v .
1
0 Langar comprovante no controle de |
acompanhamento do cumprimento !
g dos requisitos anuais :
2 1
‘. 1
3 I
2 |
|
2 i
§ |
1
1
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PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVAGAO E PUBLICACOES ACADEMICAS - CEPEP

Laboratério de Inovagio - LABIN

GESTAO DE LABORATORISTAS - PARTE 3 DE 3 > OUTRAS INFORMAGOES

Avaliar, anualmente, o
cumprimento dos
requisitos

Colaborador cumpriu
0s requisitos?

Incluir na lista de
do

SIM proximo exercicio

Solicitar
justificativa do
colaborador no
prazo de 30 dias

Apresentou justificava?

Desligar o
colaborador do
programa

Analisar
Jjustificativa

Disponibilizar para o
Juiz Coordenador do
Labin

§
% § Assinar
E-)
3
Justificativa acolhida?

Laboratério de Inovagao - LABIN

9

Desligar o
do

NAO programa

Incluir na lista de
colaboradores do
préximo exercicio

1
I
I
I
1
I
1
1
)
I
I
I
1
1
1
I
1
I
)
I
I
1
1
I
1
I
)
I
1
1
I
I
I
I
)
I
1
1
I
I
I
1|
)
1
1
I
I
I
1
1
I
1
1
I
I
I
1
1
1
1
I
I
I
I
1
1
1
1
I
I
1
I
1
1
1
I
I
'
I
L
1
1
1
I
I
I
I
1
1
1
I
I
I
I
1
1
1
I
I
I
1
I
1
1
1
I
I
I
1
I
1
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7.2.14 Incubadora de Ideias

INCUBADORA DE IDEIAS :: OUTRAS INFORMAGOES
i
|
I
I
_________________________________________________________________________ [ Fornecedor: LABIN
| Entrada: Banco de Idéias
|
|
I
I
I
|
z Analisar a idéia !
3 |
kS ou protétipo H
" I
I
e % Potencial para incubagio? :
& |3 !
v - :
'
%) § Manter a idéia |
6 s ou protétipo no !
s 2 Banco de Idéias :
au 3 |
a |
3 i
< |
I
8 .
|
g r ~ - |
s Identificar um Negociar com o Fazer Disponibilizar para | |
= agente agente incubador Criar SEI informagao 0 Juiz Coordenador :
E incubador identificado sobre a parceria do Labin |
. J (. |
“ |
§ -
T
< (3 i 1
>
o |3 - N !
z < Autorizar a |
< g Analisar continuidade do !
w g procedimento :
2 o . J |
o
g 2 (—J |
o |
w ]
o I
e i
E Enviarparaa | N [ Fluxo do processo de
F Diretoria ! trabalho da GABDIR
v
— ! S
2 |
@ I
3 , |
Receber SEl com o Verificar periodicamente Receber relatdrios LT |
E instrumento de o status da idéia ou do agente RN VAIE |
: E formalizacao da parcenia protétipo incubador :
w |3 - |
S | J !
g% .
I3 2 Solicitar 3 ASCOM a i Py o™
a 3 divulgagio dos  [——————J{(MB )} - o e e c e : B mb-lmﬁﬁsoou
e
§ resultados \
g i
2 |
3 1
Atualizar no banco :
de idéias da |
incubadora I
|
|
I
I
I
|
|
|
I
!
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7.2.15 Inscri¢do pra Prémio de Inovagao

INSCRIGAO PARA PREMIO DE INOVAGAO s OUTRAS INFORMAGOES

Laboratério de Inovagio

Fazer levantamento dos Informar a Diregdo os
Estudar o edital projetos executados ou pvojetos que podem ser
em execugao na EMERON

Definir os projetos que
serao apresentados
naquele edital

Fazer uma Enviar link da minuta para Receber a avaliagdo da @D
minuta virtual da a Diregao e para a equipe Diregio e da equipe inscriclo
inscrigo envolvida nos projetos envolvida nos projetos

Noticiar o envio da inscricao
para a Diregdo e equipe
envolvida no projeto

PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO DE PESQUISA, INOVACAO E PUBLICACAO ACADEMICA
Laboratério de Inovagio Diretor da EMERON
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7.2.16 Elaboragao de Projeto

ELABORAGAO DE PROJETO o OUTRAS INFORMAGOES
,
a |
o |
& i
v | FORNECEDOR: CNJ ou Direcéo
! Z e leeeeee ENTRADA: Normativas, Plano
3 g : Estratégico, metas e outras
= - 1
g |2 |
g § Anali Estudar conteddos Elaborar a Disponibilizar a minuta |
nalisar a s 5
b4 £ d relacionados a0 minuta do para os Coordenadores e |
lemanda = |
@ 3 assunto projeto Direcao |
R i
o e |
g |t '
= 1
a8 |3 !
2 Enviar o link e PDF para |
w os coordenadores e 1
% Diregao :
1
< i
E |
z |3 I
P 1
ﬁ 3 Analisar a Sugerir alteracio Deferir a minuta |
= ,!, § minuta se for o caso de projeto |
g i :
a g J |
w |
a |3 I
4
g |
1
z : !
b4 z Formalizar ;{:;;:::;:::;‘:::a @ ________________________________ : .| Fluxe do processo de trabalho
g ] projeto no SEI s 1 DIREMERON
1
g | L
- % [
|
g |: |
o o Langar projeto na Enviar o projeto aprovado i Fluxo do processo de execugio do
[=] 2 ferramenta de gestao para ciéncia das unidades @ ------------------------------ 10 projeto pelo LABIN ou outra
ﬁ e de atividades interessadas | unidade responsavel
1
g |4 |
3 |
a 1
1
1
1
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bizog
7.2.17 Execugdo de Projetos (Exceto Eventos)
3 EXECUGAO DE PROJETOS (EXCETO EVENTOS) \) OUTRAS INFORMAGOES
b 0
b-4 1
8 : FORNECEDOR: Diregdo ou CNJ
Z | B EEEE N ENTRADA: Normativas, metas,
g. : Plano Estratégico e outras
4 1
33 |
g3 ¢ Solicitar 3 Ascom a |
e Criar plano de Executar o plano divulgacio das  |——I{(Bp)} - - oo eeerennnnn fovmnnnn Fluxo do processo de trabalho da
g g -g acio de acio v g:g:: s @ : Ascom
< |8 i
Ee | c ) |
o K |
g g ‘;81 Elaborar relatério AT Enviar para as Langar ou atualizar os i
di ltados d: o idad Itad
z 2 exeil::si: do :sroj:to (i in‘::lre:s::as REN’:V“AJU;se Tutrus :
g :
u 1
] i
2 i
] |
8 1
g i
!
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7.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO

A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Atendimento de demandas (AD) Cepep Coordenador
Descrigao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam ao Cepep
Meta apods implanta¢ao do Processo Remodelado
90% das demandas com resposta no prazo estipulado.
PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . .
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util
de cada més

Ultimo dia util
de cada més

Registros no SEI e no Mdédulo DEMANDAS do
EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b

a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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8. PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

8.1. Informagdes sobre o Processo

MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO
MACROPROCESSO | ORCAMENTARIA E  FINANCEIRA/MACROPROCESSO  DE
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Permitir o alinhamento entre as atividades de apoio e as metas,

OBJETIVO DO | programas, atividades e recursos com a missdo da Emeron, bem
MACROPROCESSO | como o monitoramento do desempenho destas fungdes no
cumprimento do plano estratégico.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO | Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo | Diversos

L. Alinhar as atividades de apoio com a missdo da Emeron e as
Objetivo do Processo ) ] .
necessidades gerais da organizacao.

Produto do Processo | Manifestagao ou despacho

Sistemas Utilizados | SEI

Gestor do Processo | Diretora do Departamento Administrativo

. Substituto automatico da Diretoria do Departamento
Substituto o .
Administrativo

Ultima Atualizacdo | 3 de setembro de 2025
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8.2. Fluxograma do Processo

8.2.1 Planejamento Orgcamentario — Processo de Planejamento de Capacitacdes

PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO - PROCESSO DE PLANEJAMENTO DE CAPACITAGOES > OUTRAS INFORMAGOES
-
I
|
1
1 FORNECEDOR: GGOV
2 ‘ ----------------------------------------------------------------------- -+ | ENTRADA:Ato das Diretrizes
a H Orgamentarias
s 1
s 1
a = % ! —
Criar tarefa basica no | Processo de Planejamento de
DEMANDAS solicitando L a0 e Processo de
abertura dos processos de H Planejamento de Contratagao de
planejamento : bens e servicos
1
I
|
v .
Fazer informaao inicial Disponibilizar |
; para abertura dos Criar processos no SEI informagao no bloco |
a processos de assinatura I
|
J 1
|
|
T
1
g 1
a2 1
r Assinar :
2 informagio |
& |
|
L
|
1
( Enviar o Processo de :
Retirar do bloco Planejamentode | S 7N\ . L. | Fluxo do processo de trabalho do
de assinaturas Capacitagdes para o | ‘GABSGE
o L ‘GABSGE |
s 1
1
= g 1
2 |
E e i |
z ( i
s Criar tarefas no Despachar processo |
o madulo DEMANDAS no SEl para |
< do EMERONWEB providéncias da Segeo |
2 - |
1
z |
-
H i
g { |
H ( ’
g Iniciar ta Receber o:rocego d_e com Conhnr dados do Plano Anual de :
2 DOIDEMANDAS o Plano Anual de Capacitacaes das a(us 20 EMERONWED |
g |
z I
g |
& g | conferiro detalhamento das Solicitar informagaes Identificar a Valorar as despesas por !
w 2 despesas de cada agao complementares se for dotagao item conforme critérios |
§ registrado no EMERONWEB ocaso orgamentéria de calculo |
1
a ] !
3 i
© |
a Enviar no SEI para |
revisao pela |
Diapog :
|
1
|
i
i 1
Revisar 05 Retomar para “:gﬂﬂ'&";‘:: Disponibllizar planilha excel |
lancamentos Segeo no caso i para o Secretario Geral |
no EMERONWES de alteragoes P < (Gerente do Programa) 1
em excel |
1
J i
g |
=z I
a 1
1
Participar da Fazer registro das 1 o
reuniao de decisdes durante a @ ----------------------------------- (R oo prt:’o:::::spnoﬂuqlo
pricrizagao reunido de priorizagao |
1
1
|
1
I
1
1
1
Classl\‘lcar as agdes - -~ Gerar relatério !
aprovadas em reunido de 'ﬂ:ﬁ;a::s:ﬁf:f:" or¢amentario no J"';;la; U mde :
priorizacao no P(aso EMERONWEB apds os Ca :‘:ﬁ 5es no SEI 1
g EMERONWEB ajustes PacRs |
1
& i
1
1
1
1
1
1
1
L
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PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO - PROCESSO DE PLANEJAMENTO DE CAPACITAGOES - PARTE 2 DE 2 \/" OUTRAS INFORMAGOES

Segeo

Fazer minuta de informagao no Disponibilizar para
processo com consolidagio do revisdo e assinatura
orgamento da Diapog
J |
1
! |
~ 1
Fazer a revisao Enviar processo para !
& assinatura da i 30 pelo > @ -------------- - H::‘tm
informagao CONSU
-3 l N
2 Receber o processo com a Gerar o Quadro
= Cadastrar QDD Enviar para Fluxo do processo de
2 ata de aprovagao pelo Detalhamento de @ ------
a CONSU De: s - QDD no sistema SPO GGOV trabalho da GGOV
/ e

J

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Acompanhar o o 1 Enviar para ciéncia da

vﬁn‘:ile do encaminhamento para registro Dicoma:‘e idéncias @ ____________ Fluxo do processo licitatério
processo no SPO das aqmsw,c:\:s Pe CcAonlrmgaes & Sep gneo correspondente

/ —_—
J
Salvar relatério de Langar as aquisi¢des e Alimentar o EMERONWEB com os
e aquisi Ges e aquisicd cédigos de cada contratagio ou
no EMERONWEB em excel no sistema PCA aquisicio gerados no PCA

J

Concluir

tarefas no
DEMANDAS

i
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8.2.2 Planejamento Orgamentdrio — Processo de Planejamento de Contratagdes de

Bens e Servigos

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO - PROCESSO DE PLANEJAMENTO CONTRATAGCAO BENS E SERVIGOS :>

Diretor DEAD

Solicitar a abertura
do processos de
planejamento

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: GGOV
ENTRADA: Ato das Diretrizes
Orgamentarias

Processo de Planejamento de
Capacitagao e Processo de
Planejamento de Comnugio de
bens e servigos

Fazer informagao inicial Disponibilizar
E para abertura dos Criar processos no SEI informagdo no bloco
z processos de assinatura
o
= Assinar
g informacao
a

Enviar Processo de
Retirar do bloco Planejamentode Aquisicio | 70N\ L
de assinaturas de Bens e Servios para unidad
todas as unidades

Fluxo do processo de trabalho das
les

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2
2
2
a
Receber DFD com as demandas das N
Criar tarefa no Despachar processo
unidades SEI Processo
Planejamento de Aquisicio de Bens madulo DEMANDAS do no SEl para
EMERONWEB providéncias da Segeo
e Servicos
-
Y
Inici Criar no EMERONWEB as agdes cujas Solicitar informagaes
niciar tarefa despesas sao discricionarias e complementares se for
no DEMANDAS e : E
continuadas 0 caso

Segeo

Identificar a Valorar as despesas por Enviar no SEI para
dotacao item conforme critérios revisao pela
orgamentaria de célculo Dlapog

Revisar os Retornar para Promover uma reunio para
langamentos Segeo no caso priorizar as demandas de @ ---------
no EMERONWEB de alteragdes aquisigao de bens e servigos

Diapog

Mesmo fluxo do Planejamento de
Capacitagées, etapa “Fazer minuta de
priorizagao em planilha excel”
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

8.2.3 Contratacdes — Eventos Previstos no Orcamento

CONTRATAGOES - EVENTOS PREVISTOS NO ORGAMENTO - PARTE 1 DE 2 L OUTRAS INFORMAGOES

f
1
1

: FORNECEDOR: Diped

----------------------------------------------------------------------- ERERE ENTRADA: Processo de
| planejamento
1
1
1
Verificar a :
existéncia da !
documentacio |
necessaria :
2’ Conformidade da documentagio? |
8 |
I} |
o 1
palicas D'."Edb: __________________________ Ir . Fluxo do processo de
»

NAO documentagio N 1 CEErliachiz 22
|
|

SIM :
Ponto de Controle 1 |
|
Mor |
" P P N lonitorar a 1
Criar tarefa basica no Atribuir tarefa Amb_uar 0 processo para o servidor execucio das |
DEMANDAS do o DEMANDAS que ira fazer a pesquisa de prego e e |
EMERONWEB cadastro de fornecedor DEMANDAS. :
[ |
+ +
¢ 1
1
1
Criar tarefas b . Conferir !
(=] Iniciar tarefas no Analisar proposta - 1
> complementares DEMANDAS de pregos doculy\em‘nt;ao H
B se for ocaso obrigatéria |
1
E .
2 1
z v 1
s |
o Solicitar documentagao Registrar/atualizar o Anexar os comprovantes |
< obrigatéria quando a proposta cadastro de fomecedores de cadastro nos sistemas !
2 vier faltando documentos no SIGEF e SEO no SEI :
r4 1
w I
s ta enquadrado na resolugio |
E de instrutoria externa? I
1
< |
ﬁ Verificar se o evento é I
o com inscrigio em turma !
g aberta :
|
3 i
Evento com inscrigio SIM :
g em turma aberta? |
3 |
w I
v Fazer analise do preso |
a com base nos documentos bz ';:r ickalne !
1

4l apresentados
g i
3 |
a |
1
2 1
a Elaborar Quadro :
Demonstrativo de Analisar o pre¢o no |
Valores (Planilha site da empresa I
excel) |
1
1
1

,J_, !

|

Anexar Quadro : |
Demonstrativo de An::;r::;:i: ed. !
Valores no SEI :

T 1
|
|
I

s ~ |

Acrescentar informagdes no Fazer I
Quadro Demonstrativo de infe no |
Valores no SEI SEI |

\ J !
|
|
1
1
1

s ~ H

Inserir os links dos Concluir I
documentos das pesquisas tarefas no |
de preco no sistema PCA DEMANDAS :

\ b, |
1
I
|
|
1
1
1
|
!
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<
CONTRATAGOES - EVENTOS PREVISTOS NO ORGAMENTO - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
/
1
1
a 1
s |
5 i
| ——
a B 5 .
Revisar pesquisa Assinar a !
de pregos e informacao no Envl;:‘p;za g @ ----------------------- : B o prw;?;:e HEE I
cadastro SEI |
[ S—
|
] T
L2 |
Atualizar as despesas Gerar o documento Elaborar informagao :
no EMERONWERB se for de provisao com dotagao |
0 caso orgamentaria orgamentaria |
|
Necessidade de disrias e |
passagens? |
° 1
1
2 Ed Criar tarefa no !
= |
g §- DEMANDAS para |
5 a Segeo |
=2 —— !
z 1
= NAO 1
H |
< - i
Enviar para ciéncia da Enviar para | Fluxo de idéncias de emiss3o de
5 Dicomap e sperzldenms da pmvu;z;c:s da @ I' gens e diérias da Segeo
: \ '
1
& | .
< 1
a £ +
8 v :
~
8 . Tomar ciéncia Criar as !
v g A"’:ts:s: da informagao tarefas no :
EE L orgamentaria DEMANDAS |
B o !
|
g - ) .
w Y T
8 ) |
4 Analisar a Analisar o Atualizar as certidoes de !
a rfvied proposta de projeto regularidade fiscal ¢ !
g pregos. pedagégico tributaria quando for o caso |
& o !
a ] |
N 1
1
s -
. Elaborar termo de referéncia : !
Verificar o nome do_ﬁsul do exceto no caso de pessoa fisica Atualizar o status da |
w":m;?::;m::;fom enquadrada na resolugio de E‘:::Eg;mn :
L Po! remuneracio |
1
v 1
& ¥ i
s [ —
Fazer o d ho de Di ibilizar no bloco Enviar para : Fluxo do processo de trabalho da
encaminhamento para a para assinatura da ASSEJUR e @ ----------- 1 ASSEJUR e Fluxo do processo de
ASSEJUR e ESPLAC DICOMAP ESPLAC | trabalho da ESPLAC
L 1
1
|
¥ |
g [ —
Inserir os links dos Concluir Acompanhar a tramitacio !
documentos de contratacio tarefas no do processo até a @ """" |l ) Flux:,:;wpmm::dl G‘;‘: ¢
no sistema PCA DEMANDAS assinatura do contrato | e
S [
|
1
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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8.2.4 Contratacdes — Eventos nao Previstos no Orcamento

CCONTRATAGOES - EVENTOS NAO PREVISTOS NO ORCAMENTO > OUTRAS INFORMAGOES

Enviar para a
DIPED

y

s s
Fazer uma informagao
sobre a disponibilidade En\g;:‘sgz‘; L N
orgamentaria
\ \

Aguardar a Diped Idenvﬁur a Valorar as despesas por Alterar o status
criar a agao no item conforme critérios para aprovado no
EMERONWEB wwmemﬁna de calculo EMERONWEB

v

~
Realizar o resgate da agao Certificar no
valorada para execugao processo no SEla  f———{(Mp ) - - e e
no EMERONWEB aprovagdo da agio
J

Diapog

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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8.2.5 Contratagoes cujo Objeto é de Competéncia da Escola (Exceto Capacitagoes)

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

CONTRATAGOES CUJO OBJETO E DE COMPETENCIA DA ESCOLA (EXCETO CAPACITAGOES) > OUTRAS INFORMAGOES
.
|
1
| FORNECEDOR: DIAPOG
----------------------------------------------------------------------- - ENTRADA: Processo de
I Planejamento de Bens e Servigos
|
H i
g 1
a 1
|
Criar o processo de Juntar DFD do processo de Criar tarefa Fazer despacho de |
aquisicdo ou planejamento de aquisi¢do de basica no encaminhamento !
contratagdo no SEI bens e servigos DEMANDAS para a Seac :
1
1
] !
[ 1
T
v i
- " s I ——
Abrir e editar o estudo o
o Juntar documentos . ol Fazer despacho para unidade I Fluxo do processo de trabalho da
Fa::::::::‘ de pesquisa de d;i?;‘d:i’::?:;:‘z";a demandante e unidade técnica @ - : ----- unidade demandante e da unidade
prego no SEI unidade no SEI L conforme o caso : técnica
|
|
¥ N .
1
Revisar o estudo Elaborar o termo I
técnico de referéncia no Fuesr : ecip:: ho | ()i [EEEEER] oy ms :: i e
preliminar SEI P :
|
|
|
N ! —
o o o s Para assinatura da equipe de
Realizar ajustes no Disponibilizar I
2 termo de referéncia noblocode f---e-ececennn oo e p‘MMMr em d: :mmwmvm B
i 1
& quando for o caso assinaturas | e
|
|
g Caso de inexigibilidade? :
E 1
E Juntar certidoes de :
gulari fiscal, I
F3 tributaria e trabalhista SIM 1
H |
H i
2 1
° 1
|
z Encaminhar para Encaminhar |
- Diapog para juntar processo para .. [ m:::o:: oy
E provisdo orgamentaria Sepcont :
I 1
|
g ( :
o ¥ +
|
8 1
Atualizar as despesas Gerar o documento !
g no EMERONWES se for de provisao F“::’D‘;'vfs;“" !
£ 0 caso orgamentaria |
1
2 i
w |
) |
3 I
|
1 .
g 1
2 1
a 1
1
1
Acompanhar o \
tramite do |
processo :
|
Caso de dispensa de |
licitagdo ou licitagdo? I
|
|
1
H Analisar as : Fluxo do processo de Gestéo e
3 propostas | Fiscalizagdo do contrato
1
1
1
1
|
1
1
i |
;i:;::‘:::jﬁ::r Encaminhar @ .. .1... | Fluxo do processo de trabalho do
provisdo orgamentaria ERERped : [rpes
1
|
J !
[ 1
|
v .
|
Atualizar as despesas Gerar o documento 1
no EMERONWES se for de provisso Cechanprocesso) !
: na Divisdo |
© caso orgamentaria |
o I
2 1
3 1
|
1
1
|
|
1
1
L
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

8.2.6 Contratagdes nao revistas no Orcamento (Exceto Capacitagoes)

N Solicitar informagdes sobre "
e disponibilidade orsamentaria Entiarpara o
para atender a demanda Pog

CONTRATAGOES NAO PREVISTAS NO ORGAMENTO (EXCETO CAPACITAGOES) \/> OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
|
1
| FORNECEDOR: Unidade Demandante
O ------------------------------------------------------------------------ boonns ENTRADA: Demanda n3o prevista no
: orgamento
Unidade Demandante é o Diretor | -
3 ou Vice-Diretor da EMERON? ]
®
1
] i
H 1
H 4 |
Buscar Preencher o Documento |
orientagdes se de Formalizagdo da E"m'gl:bggz !
NAO for o caso Demanda DFD parac :
1
1
L
|
SIM :
Y 1
1
Preencher o Documento Submeter a !
de Formalizagao da demanda a :
Demanda DFD Diretoria |
w |
2 |
3 1
1
y y !
1
|
|
|
1
1
1
1
!
|
|
1
1
1
1

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

o

2 Fazer uma informagéo N

s sobre ald/sponibllidade Enviar para o @ __________________________________ Fluxo do processo de trabalho

a P GABSGE do GABSGE
|

2 Cadastrar e aprovar a Incluir no Plano Certificar o registro no

3- despesa no de Contratagao EMERONWEB e no PCA no

a EMERONWEB Anual PCA processo SEI
S

Fazer despacho de Fluxo do processo de trabalho da
encaminhamento paraa [————{(MB )r - - - oo s s Seac na etapa “Fazer pesquisa de
2 Seac mercado”
g
a
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

8.2.7 Empenho e Solicitagdao de Diarias e IDI

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

EMPENHO E SOLICITAGAO DE DIARIAS E IDI - PARTE 2 DE 2 :> OUTRAS INFORMAGOES
¢
1
1
1
: FORNECEDOR: Segeo
.............................................................................................. L.....|  ENTRADA Averturado
i | Exercicio Financeiro
1
] |
1
1
Criar processo de empenho Fazer certidso Verificar previsio Minutar solicitacgo de Disponibilizar em bloco de | 1
estimativo de dirias e IDI no de abertura do orgamentaria no empenho estimativo de assinatura para Diapog, | |
processo EMERONWES disrias e IDI para o exercicio DEAD e GabSGE !
J 1
1
|
1
1
1
2 Revisar a soliGtagio '
disponibilizada no bloco 1
3 de assinatura !
1
1
h
1
1
1
1
g Assinarsolicitagdono | WO\ !'...| Fluxo do processo de trabalho
H bloco de assinatura H ‘do GabSGE
1
1
1
( |
T
1
1
1
Enviar a solicic \O Fluxo do processo de trabalho da
assinada para a Dexor i Dexor
; {
H
Criar a dotagao Preencher a planilha ]
orcamentiria de diériss € excel de Fuvo do processc de sclctasto
101 no sistema EGESF de saldo J [
1
1
1
1
2 Atualizar as despesas Langar tarefas no I
2 0 EMERONWES se for médulo DEMANDAS do Fazer despacho de !
o caso EMERONWES 1
1
J 1
i |
¢ 1
1
1 J,
Iniciar tarefa Babxar documentos | MAGISTRADO: Despacho Diapog, Decisio
e e AN NECeSSAos @M PDF do [ =« == <=+ m s s s s s s g ordenador de despesas e CGJ, SEPROCS,
processo de planejamento 1 Proj. pedagdgico e edital
1
Beneficidrio é colaborador? 1 SERVIDOR: Despacho Diapog, lista
H o e e
: ord. despesas.
1
1 LABORADOR: Despacho Diapog, projeto
I pedagagico, decisao ordenador de
| despesas,
1
1
1
1
Registrar os dados da viagem, Juntar os documentos !
do beneficiario, evento e baixados no médulo '
dotagio orgamentaria no SOLICITAGAO DE DIARIAS H
do EGESP I
° 1
& 1
g |
1
1
Concluira ! )
solictagao de e o de outas unidades do

diarias no EGESP

‘Cadastrar o . . )
¢ Langar na planilha de Atualizar a despesa no Concluir
"'f:f;;mo’ D controle de solicltacdo EMERONWEB (valor & tarefas no
de diérias e saldo status da despesas) DEMANDAS

quando for o caso
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PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

EMPENHO E SOLICITAGAO DE DIARIAS E IDI - PARTE 2 DE 2 \/\ OUTRAS INFORMAGOES

Certificar no processo

Solicitagdo de diarias de

colaborador?
Manter o processo sberto Crior tarefano Iniciar Elborar Submeter para
500 P médulo DEMANDAS tarefa no assinatura do
prestacao de contas do A
colaborador
Encaminhar o Anesar DCV assinado no Concluir Condluir processo de
processo para M tarefa no exe:ucao do SEl na
ciéncia da Diapog | contas dD EGESP DEMANDAS

Diapog

Conferir os
registros no Dar ciéncia no Concluir o
EMERONWEB e processo no SEI processo
no SEI

Powered by

bizog
~ . ~
8.2.8 Instrugdo de Processo para Pagamento - Capacitagoes
INSTRUGAO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO - CAPACITACOES OUTRAS INFORMAGOES
=]
> —
E FORNECEDOR: Gestor do contrato
ENTRADA: Processo de contratagao
& i no SEI
z 1
s |
E ( 1
< @ Certificar a Juntar comprovante da Inserir pagamento na !
2 o DEMANDAS despesa no certificagao SIGEF no ordem cronolégica de :
§ 5 SIGEF SEI pagamentos \
\ 1
z ] .
1
g £ Y’ :
a ( |
g Juntar comprovante da Fazer despacho de Concluir Atualizar o status 1
g ordem tarefa no da despesa no 1
S ! SEI Dexor DEMANDAS EMERONWEB !
7 b \ 1
: |3 l
5 | |
o« |
w 1
3 1
2 iy || Fusodo de trabalho d
ﬁ processopara ([ MB )F - - o st [--q Haxe proc'c;:, 0 do
o Dexor 1 ’
<]
& 1
a I
|
|
I
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8.2.9 Instrugdo de Processo para Pagamento - Passagens

INSTRUGAO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO - PASSAGENS > OUTRAS INFORMAGOES
FORNECEDOR: Segeo
ENTRADA: Processo de
| contratagao e pagamento no
| SEI
1
|
o |
Fazer email para a empresa I
solicitando relatério de todas P [EEREE Fgﬁdh:'::::” &
as emissoes do més | presa
\ J 1
1
1
|
|
(" Conferiro relaténo da K e @i Juntar :
empresa com o relatério IO SUELAD ~J relatério 1
nominal e ordens de mpf::a':toul ::':‘"do e f::‘l‘;:sér::m ° nominal no |
L fornecimento SEI :
|
° J .
I>= 1
1
' -
E § Atualizar as certidoes de Juntar o Juntar as ﬂ:‘;l::'::’e :
1% regularidade fiscal, tributaria e comprovante do faturas no fiseal do |
4 trabalhista se for o caso Simples Nacional processo no SEI |
s L contrato |
1
2 J |
1
2 (" Colher ) ) |
z acSinaturaldo Minutar o atestado Certificar a Juntar comprovante da |
o do gestor do despesa no certificagao SIGEF no
= fiscal do I
< T contrato SIGEF SE| |
& - !
< ] !
a 1
i
o - ¥ :
g Inserir pagamento na Juntar comprovante da Preencher o checklist de Fazer despacho de 1
ordem cronologica de ordem cronolégica no gestao e i i para |
3 pagamentos SEI contratos Dexor :
1
5 J |
© |
w ¥ .
§ Disponibilizar Disponibilizar o atestado :
no blaco de de gestor e o checklist no 1
§ assinatura bloco de assinatura 1
1
2 1
a J !
¥ i
1
Ed Conferira Assinar o atestado do :
§. instrugao do gestor do contrato e |
B processo checklist |
|
I |
1
4
[ 1
1
1
|
Concluir Encaminhar |
tarefa no processo para @ ---------------------- : - (= pmﬂ ?‘ T
g DEMANDAS Dexor |
1
3 |
|
|
|
1
1
1
1
1
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8.2.10 Instrugao de Processo para Pagamento — Servigos de Apoio aos Eventos

INSTRUGAO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO - SERVIGOS DE APOIO AOS EVENTOS :) OUTRAS INFORMAGOES
‘
1
1
| FORNECEDOR: Seac
........................................................................ (I ENTRADA: Processo de
o | contratagio e pagamento no
2 ! SEl
= 1
§ |
& Elaborar relatori T £ i
17} . laborar relatorio mensal e nviar para o
z ":gaErM'i:';As conferéncia das ordens de Gestordo [——»{( W)} - e e dodpovoésso :: €2y
s fomecimento Contrato :
=] |
< ° |
H 3 i
E £ :
w
= é Receber processo com Certificar a Juntar comprovante da Inserir pagamento na !
.‘E .i documentagao do gestor, fiscal despesa no cemﬁ:aqao SIGEF no ordem cronolagica de :
= e do contratado para pagamento SIGEF pagamentos |
a H |
. 1
o E 1
g | i v :
2 ] Juntar compmvante da Fazer despacho de Atualizar o status Concluir :
z "i ordem c no i para da despesa no tarefa no |
5 SEl Dexor EMERONWEB DEMANDAS |
& 1
- ] |
3 |
1
é .
v . 1
S iy | Fluxo do processo de trabalho do
E processopara (BB ) - - - - - s [
Dexor 1
! L
|
1
1
1
1
1
!
Powered by
bizog

8.2.11 Instrugao de Processo para Pagamento — Servigos e Aquisicdes em Geral

~

INSTRUGAO DE PROCESSO PARA PAGAMENTO - SERVIGOS E AQUISICOES EM GERAL > OUTRAS INFORMAGOES
,
o ‘
g |
g |
! FORNECEDOR: Gestor do Contrato
@ | [ ARREE ENTRADA: Processo de contratagao
z | no SE|
= I I
s |
|
o 2 CHartarer Verificar a devolugao do Certificar a Juntar comprovante da |
'z' § processo com termo de despesa no certificagao SIGEF no 1
no DEMANDAS . P
w s recebimento provisério SIGEF SEI |
= i !
< o ]
E 2 i
& |3 :
o H Inserir pagamento na Juntar comprovante da da Fazer despacho de Concluir 1
o g ordem cronolégica de ordem no tarefa no |
; pagamentos Dexor DEMANDAS :
s % |
£ & !
g .
"' |
v Atualizar o status Encaminhar
a da despesa no processo para @ ------------------------------- 1' | iy pmmtrh i
] EMERONWEB Dexor |
| I
g |
e 1
1
1
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8.2.12 Pagamento de Servigos Continuados

PAGAMENTO DE SERVICOS CONTINUADOS \/> OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
| —_—
! FORNECEDOR: DCC
----------------------------------------------------------------------- I.....-| ENTRADA: Processo com
contrato
-
Criar tarefa e Criar processo de pagamento
bésica no ":' ';:{;:Nm;;s relacionado ao da
DEMANDAS contratagao no SEI
\

Jun(ar comprovante da Inserir pagamento na Juntar oomprovante d Fazer despacho de
certificagao SIGEF no ordem cronologica de ordem para
SEI pagamentos Dexor
Concluir Atualizar o status Encaminhar
tarefa no da despesa no processo para @ ----------------- - Fluxo do prmmu de trabalho do
DEMANDAS EMERONWEB Dexor
\

1

1

|

|

|

1

1

1

1

|

|

|

|

1

- 1
Fazer certiddo de abertura do processo Fazer certidao no processo de Certificar a :
de pagamento com link das pegas do contratagao informando a abertura despesa no |
processo de contratagao do processo de pagamento SIGEF |

\ |
1

1

1

1

|

|

|

|

1

1

1

|

|

|

|

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Segao responsavel pelo Financeiro
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8.2.13 Abertura de Processo Financeiro de Servigo Continuado

ABERTURA DE PROCESSO FINANCEIRO DE SERVICO CONTINUADO 2 OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DCC
------------------------------------------------------------------------------ ENTRADA: Comunicagio

i

|

|

1

1

1

1

. Juntar contrato Juntar proposta Inserir no SEI a !
ﬁi':':z:':::s;ﬂ e termos de prego inicial folha resumo do :
aditivos no SEI & a atualizada contrato |

1

J I

1

¢ |

|

|

Fazer termo de Fazer despacho para |
autuagao do Diapog incluir previsao !
processo orgamentaria :
1

|

T

|

1

1

1

1

|

|

|

|

1

1

1

|

Seac

Atualizar as despesas Gerar o documento Elaborar informagao Enviar para ciéncia da
no EMERONWESB se for de provisao com dotagao Dicomap e Dexor para
o caso orgamentaria orgamentaria empenho da despesa

Diapog

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

@ _______________ Fluxo do processo de trabalho da
! Dexor

|

| S
1
1
1
’ |
|
| . |
. Insenr no I
Co":::;;) acompanhamento |
P especial da unidade :
3 .
|
|
|
1
1
1
1
|
1
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8.2.14 Controle de Saldo Orgamentario do Contrato de Empenho Estimativo

1

CONTROLE DE SALDO ORGAMENTARIO DO CONTRATO DE EMPENHO ESTIMATIVO o OUTRAS INFORMAGOES
,
1
1
1 FORNECEDOR: DCC
______________________________________________________________________ !......| ENTRADA: Processo com
] contrato de empenho
E | estimativo
1
s i
1
|
Criar tarefas Atribuir tarefa 3 Enviar processo |
no DEMANDAS Seac para a Seac :
1
J |
1
I
¢ ]
|
|
Inicl Criar processo de gestao de Fazer certidao de abertura do !
iciar tarefa o = & |
no DEMANDAS contrato relacionado ao da processo de gestdo com link para 1
contratagao no SE| © contrato |
|
§ |
@ ¥ ~ - 1
Fazer certiddo no processo de Preencher a planilha excel !
contratagao informando a —»  de acompanhamento do @ -------------------- I[ ------ Loy ﬁﬁmﬁ;ﬁ'm
o abertura do processo de gestao contrato |
> < ~ |
E |
1
: : '
z v .
F 2 r 1
E Receber solicitagio de Verificar a previsao :
< fornecimento via processo de —M da despesa no |
2 execugao no SE| EMERONWEB |
J \ 1
F |
: I
< Previsdo da despesa no |
|~ EMERONWES? :
3 I
g o - 1
2|8 e | Smre |
a EMEROWEB pesa 8 8¢ i
a criada |
g |
|
g |
2 1
w |
§ Enviar para a Retirar do saldo da |
SEAC reserva !
] 1
|
I |
© |
o |
v i
s - — |
4 S Conferir a solicitagdo com os Fazer ordem de
Regl;t'r:;a: ::'bu" dados lan¢ados na agio no fornecimento no processo :
projeto pedagégico e no de gestdo de contratos no |
e — EMERONI el i
1
J i
|
( ¥ |
Langar a ordem de Enviar a ordem de | FRixo do) de
v . : Gestio e
fornecimento na planilha fornecimento para o gestor @ ----------------- 1 £ roum
excel de gestio do contrato | | do contrato | Fiscalizaco do Contrato
. |
H ) ’
1
1
— |
Alterar o status da Concluir a tarefa 1
despesa no no sistema |
EMERONWEB EMERONWEB :
- 1
1
1
1
|
|
|
1
1
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

8.2.15 Prorrogagao de Contratos

PRORROGAGAO DE CONTRATOS > OUTRAS INFORMAGOES
’
1
|
! FORNECEDOR: DCC  ENTRADA:
-------------------------------------------------------------------- : ---| Processo de prorrogagéo de contrato
3 | com Comunicagao Interna
£ |
2 1
e 1
|
Criar tarefas Atribuir tarefa @ Enviar processo :
no DEMANDAS Seac para a Seac |
1
1
] .
L
|
v |
Solicitar a manifestagio do e !
Iniciar tarefa gestor do contrato sobre o ol du:e z: ;:cal ______ J ... .| Fluxo do processo de trabalho
no DEMANDAS interesse em prorrogar o dhamrinm | do fiscal do contrato
contrato 1
H I
|
1
1
J |
) 1
Consultar o interesse do fornecedor 1
- Fluxo do de trabalho
; na prorrogagao do contrato conforme @ --------------------------------------- L. dpg'm‘ or
orientagao do DCC |
)
| L
2 |
I 1
g 4 |
(" |
‘z‘ Receber manifestagao Anexar no pracesso de Enviar para a Diapog !
= do fornecedor e prorrogagao de para previsao :
o documentos contrato no SE| orgamentaria |
- 1
z .
= i
E T
|
1
g i
g |, |
o g Atualizar as despesas Gerar o documento Elaborar informagao :
=] = no EMERONWESB se for de provisao com dotagio Enviar para Seac |
] e o caso ari ari |
< G
z 1
g I
1
& ~ !
w
w |
8 . '
9 Fazer despacho de Disponibilizar despacho :
[v] i encaminhamento do no bloco para assinatura |
2 processo para a Seforc do gestor |
a |
J |
|
L
1
1
P/ |
4 Assinar !
2 despacho :
=
H — |
[ |
T
1
( A |
Encaminhar o
|
Srsbdnls | I =~ RPN L.| Fluxodo processo de trabalho da
Seforc | e
1
1
1
|
s \ |
g Concluir - |
Concluir
tarefa no !
DEMANDAS processo no SEI :
. J 1
1
|
|
|
1
1
1
1
!
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8.2.16 Licitagcdo — Passagem Aérea

LICITAGAO - PASSAGEM AEREA > OUTRAS INFORMAGOES
,
1
1 —
1
| FORNECEDOR: Diapog
---------------------------------------------------------------------- b------ ENTRADA: Planejamento
: orcamentario anual
1
1
1
Emitir relatério do EMERONWEB Analisar os dados das |
2 ,cfh' [P com itens e quantidades a serem contratagbes anteriores, previsao |
g licitatorio no SEI H
-1 licitados e execucdo dos itens :
1
J i
1
1
‘L 1
Calcular os quantitativos a @EOETS Fazer despacho para a ! Itens, quantitativos e
serem licitados para o DMANDAS Seac para instrugdo do ! distribuigdo nos projetos.
atender a EMERONWEB processo licitatério orgamentarios
)
Abrir e editar o estudo : s .
Iniciar tarefa técnico preliminar com Enwa:"esltuv!o ::;":;" pv::mlr;ar .. | Fluxo do processo de trabalho
no DEMANDAS dados de competéncia da spara - usao( 'I:ai e d aSse = do Segeop e da Segeo
unidade no SEI egeop e contribuicdes da Segeo :
|
|
1
1
g Re"::;::‘u“ sl:t::‘f,re:;?: Fazerdespacho | /70N [ Fluxo do processo de trabalho da
2 Sepcont 1 Sepcont
E preliminar SEI :
|
|y |
: | ==
-
a Realizar ajustes no Disponibilizar : Para aslnmur;.da equipe de
< termo de referéncia noblocode  f---ccciii e [ planejamento d: st
g quando for o caso assinaturas | et “’d (et e
. |
w 1
: |
g |
E Devolverpara | N I Fluxo do processo de trabalho da
a8 Sepcont : Sepcont
2 |
1
2 |
S 1
z .
=
g v |
- { I
v Analisar as propostas em Devolver ] !
8 conunt com & getor 60 processo para >@) o |....| o doproceso de tzata do
a contrato Nuproc | P
g |& |
£ |5 [
i i |
r |
Acompanhar a ata de registro Definir, em conjunto com o ETOT S Fazer despacho de |
de prego para contratagdes DEAD os quantitativos a serem no DEMANDAS encaminhamento |
NO ProXimo exercicio contratados para a Seac |
\ |
h 1
|
T
{ !
- - !
T Criar processo de contratagao Elaborar certidao abertura do |
no SEl relacionado ao processo processo contratagdo ¢/ 1
no DEMANDAS e . (e,
de licitagao relacionamento das pegas da licitagao |
1
M \ \ |
a J I
r |
Elaborar a ordem de Emitir e juntar certidges de Fazer despacho de encaminhamento |
servico com regularidade fiscal, ao Dexor para empenho da despesa e |
quantitativos solicitados tributaria e trabalhista para a Diapog :
- ' |
T T
& |
|
1
Atualizar as despesas Gerar o documento Despachar processo para !
. no EMERONWEB se for de provisio Dexor para empenho da @ -------- (.. [jEwcdy pmm‘:. trabalho da
-3 o caso orgamentaria despesa :
] i
|
1
1
1
1
1
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

8.2.17 Licitagdo — Organizagao de Eventos

LICITAGAO - ORGANIZAGAO DE EVENTOS /\ OUTRAS INFORMAGOES
f
1
|
| FORNECEDOR: Diapog
------------------------------------------------------------------------ l.....1 ENTRADA: Planejamento
: orcamentario anual
1
|
- s Analisar os dados das |
5 Criar processo Eml:lztrf‘latono ‘::i:MdE.RONV:“ contratagdes anteriores, :
g licitatério no SEI com ftens & ﬁ:': ”0: 22 Sarem previsdo e execucao dos I
a itens. |
1
1
|
1
y !
Calcular os quantitativos de @i Fazer despacho para a : Itens, quantitativos e
cada item a serem licitados no DEMANDAS Seacparainstrug@o do st [ distribuigdo nos projetos.
para atender a EMERON processo licitatério | orgamentarios
1
l |
7 t
1
¥ i
1
Abrir e editar o estudo Enviar estudo técnico I
Iniciar tarefas técnico preliminar com preliminarparainclusdo | 7N\ . [ Fluxo do processo de trabalho
no DEMANDAS dados de competéncia da das demandas do f do Cerimonial
unidade no SEI Cerimonial |
1
- 1
|
1
Revisar o estudo Elaborar o termo |
técnico e Fareratee Fazesr despacho | 70N\ L. feeees Fluxo do processo de trabalho da
o epcont Sepcont
o preliminar SEI |
2 1
£ |
: 4 A
1
2 |
z Realizar ajustes no Dispenibilizar ! Para assinatura da equipe de
= 1
E 3 termo de referéncia no bloco de plmj:r:eﬁnm Id:om:’:’
- v quando for o caso assinaturas. = Secretirio G
4
w
s
E Fluxo do processo de trabalho da
< I Sepcont
a |
w |
a 1
[=] 1
=] |
3 1
N 3 !
Acompanhar o jonalissas Devolver |
5 tramite do :z:\?:::?:o:rr:‘ ° processo para @ --------------- JI | p’“m D
e
w processo ) gestor do contrato [Lozes |
w 1
3 |
|
a T
3 |
e 1
E = 1
& | & [ Acompanhara ata de registro TG ST D‘g:;m;‘:‘(‘,’:","; come Fazer despacho de | |
o de prego para contratagdes planilha de gestao da ata 2o encaminhamento |
e 2 o quantitativos a serem |
g No proximo exercicio de registro de prego T para a Seac H
1
| i
I
[l
v .
Criar processo de Elaborar certiddo abertura do e :
contratacdo no SEI processo contratacdo ¢/ e |
relacionado ao processo de relacionamento das pegas da antita tivi ey |
licitagio licitagio q I
|
E J 1
¥ 1
|
P 7 o Fazer despacho de |
Emitir e juntar certidoes de Concluir encaminhamente a0 Dexor para |
regularidade fiscal, tarefa no e Bt A
tributaria e trabalhista DEMANDAS B R !
iapog !
|
'
1
|
Y |
1
Atualizar as despesas Gerar o documento Despachar processo para |
no EMERONWES se for de provisdo Dexor para empenho da @ -------- t- (EDED pmo;f:;. zbahcida
> o caso orgamentaria despesa :
2 |
a2 1
1
1
|
1
1
|
1
1
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8.2.18 Licitagdo — Servigo de Tradugao de Idiomas

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

LICITAGAO - SERVICO DE TRADUGAO DE IDIOMAS A OUTRAS INFORMAGOES
¢
1
| —
: FORNECEDOR: Diapog
---------------------------------------------------------------------- j----- ENTRADA: Planejamento
| or¢amentario anual
1
1
|
oo o Analisar os dados das |
2 Criar processo E:’"':'i":‘l:?":::i::ﬂdi(:'r:; contratagGes anteriores, |
H licitatorio no SEI ‘I‘i o previsio e execucio dos |
3 cltados itens :
1
1
‘L |
) |
Calcular os quantitativos de Cararees Fazer despacho para a | Itens, quantitativos e
cada item a serem licitados o DEMANDAS. Seac parainstruggo do - - - e le- - - distribuicdo nos projetos.
para atender a EMERON processo licitatério | orgamentarios
/ |
] i
1
1
1
! |
Abrir e editar o estudo Enviar estudo técnico !
Iniciar tarefa técnico preliminar com preliminar para andlisee | /72N, : ______ Fluxo do processo de trabalho
no DEMANDAS dados de competéncia da revisdo do gestor do | do gestor do contrato
unidade no SEI contrato |
1
1
¥ |
1
Elaborar o termo Fanar ! Fluxo do processo de trabalho da
de refe;eEf:aa no Sepcorm J | Sepcont
1
1
1
1
y .
|
T " " e Para assinatura da equipe de
Realizar ajustes no Disponibilizar |
E termo de referéncia no bloco de ﬂmejamnm Id;:omr::@lo,
quando for o caso assinaturas H gestor .s.(m a MmG" 2O
1
1
|
|
|
Devolver para [ Fluxo do processo de trabalho da
Sepcont ‘I Sepcont
— |
|
|
1
~ 1
Acompanhar o Enviar para gestor do Devolver !
tramite do contrato analisar as processo para @ -------------- : ----- [EDED proc'ﬁsor:: cliadd
processo propostas Nuproc | B
J |
|
1
I
1
1
o o o Definir, em conjunto com o Enviar o !
g rompanpagastace R ",‘*"' o5 dad_os na gestor do contrato os quantitativo a !
§ B ?::‘o P! ?:::::2;?‘5 pla:;l!: di:“g:?? ia:ta quantitativos a serem ser contratado :
o (21 9 s contratados para a Seac |
1
| i
I
|
v .
Criar processo de Elaborar certiddo abertura do E PO =nes :
contratagdo no SEI processo contratagdo ¢/ e |
relacionado ao processo de relacionamento das pegas da wanti talivzs e |
licitagio ) licitagio q |
$ |
& ¥ 1
3 |
P . 3 Fazer despacho de
Emitir e juntar certides de Concluir encaminhamento a0 Dexor para !
regularidade fiscal, tarefa no g il
tributaria e trabalhista DEMANDAS st oo !
J lapog :
|
L
1
J i
, :
Atualizar as despesas Gerar o documento Despachar processo para |
no EMERONWES se for de provisao Dexor para empenho da @ ------ LR FERED DMCDSS.:Q‘:I s
o caso orgamentaria despesa
\

Diapog
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8.2.19 Pedido de Adesio a Ata de Registro de Pre¢o de Outros Orgidos Gerenciadores

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PEDIDO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO DE OUTROS ORGAOS GERENCIADORES - PARTE 1 DE 2 :> OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
1
1
1
_________________________________________________________________________ i....| FORNECEDOR: Unidade Demandante
h ENTRADA; Solicitagao
|
|
1
1
1
Fazer pesquisa de Anexar ata em Enviar para unidade | Fluxo do processo de trabalho da
atas de registro de PDF no processo demandante e @ ------------------- PR unidade demandante e da
E pregos no SEI técnica se for o caso : unidade técnica
1
8 1
8 1
! .
1
Fazer quadro Fazer N |
demonstrativo de justificativa as‘r‘:",""f:;u ... .._.......1..| Fuxodo processode trabalho do
quantitativos e valores preliminar da P! Dir.eaéo I GabSGE
no SEI vantajosidade g :
1
1
|
|
|
1
Enviar para Seac |
1
1
1
|
T
|
- Certificar a criagao do : Disponibilizar !
::aS’E‘l"sche:rs: processo e link dos Fa::ve::: ':ode oficio para :
é e documentos necessarios s S assinatura do |
para adeséo DEAD |
|
|
T
1
1
1
-] 1
. - |
g Assinar oficio |
|
1
1
+
1
|
|
Encaminhar para o |
fornecedor o oficic  ——————J{(MB Jf - - - - 1. - [ pm(m.:'o:ﬂbdhode
assinado via email SEI : fornect
1
1
|
T ERdETT Formalizar a adesdo :
p:r:aadoessio o ad:ss aoérgdo | SN\ ... L... Aguardando o aceite no
i o gerenciador no | COMPRASNET
P COMPRASNET !
|
|
|
1
Anexar o comprovante de |
aceite do COMPRASNET |
No processo :
|
Objeto de competéncia do |
1
1
1
Enviar para a unidade | Fluxo do processo
parafazera [———p{( W0 )r - A trabalho da unidade
g instrugdo do processo | competente
3 |
1
1
1
1
1
|
EEECEDEID Fazer despacho ‘| Fluxe do processo de trabalho da
preliminar e termo de sepcont |yt Sepcont
referéncia P : epco
1
1
|
|
|
I 1
1
i i i Para assinatura da equipe de
Realizar ajustes no Disponibilizar | =
termo de referéncia noblocode  |----cemieie i L.... p‘“""'ﬁm d; Gl
quando for o caso assinaturas EIEE0 GABS‘:;WO ©
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PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PEDIDO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGO DE

OUTROS ORGAOS GERENCIADORES - PARTE 2 DE 2 \) OUTRAS INFORMAGOES

Juntar certidoes de | ‘ 5
S Encaminhar para Diapog para
[ m!‘gl "'i n’um::elbﬁ:;:u';ta Jjuntar provisdo or¢amentaria

Diapog

Atualizar as despesas Gerar 0 documento
no EMERONWESB se for de provisao
© caso orgamentaria

Concluir
processo na
Divisao
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8.2.20 Gerenciamento de Solicitacdo de Adesao a Ata de Registro de Pre¢o da Emeron

~

GERENCIAMENTO DE SOLICITAGAO DE ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECO DA EMERON e OUTRAS INFORMAGOES
‘
1
1
1
1
___________________________________________________________________ ! .....| FORNECEDOR: Interessado
i ENTRADA: Solicitaio
1
i I
1
1 —
[<] Orientar o interessado a !
2 fazer a solicitagdo via : ------ Proeesl::reemlhedo
5 COMPRASNET | =i
1 L
& i
> I
= |
= I
-] 1
< I
Receber o email do Verificar o atendimento |
interessado confirmando a dos requisitos no |
E solicitagao via COMPRASNET COMPRASNET :
< |
E a |
< % Atendido os requisitos? |
& I
a |a |
8 Registrar a Reglstrar anao :
wn izagao no |
s COMPRASNET NAO COMPRASNFI !
B i
e i
w 1
w |
o Informar via email a |
a autorizagdo no Informar via email a !
COMPRASNET ndo autorizagio |
g Justificar |
« i
a 1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
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8.2.21 Prorrogacgao de Ata de Registro de Preco

K
N

PRORROGAGAO DE ATA DE REGISTRO DE PREGO OUTRAS INFORMAGOES

N

FORNECEDOR: DICOMAP
ENTRADA: Controle de prazo

—Q

~
. Certificar a Elaborar o documento de N
& prr;:_lesso DO abertura do manifestacao de interesse de Emn:;;ga L
processo prorrogagao
\

r o a
Analisar a Solicitar

EAD

do
da DICOMAP gestor do contrato
\

Gestor do Contrato
~
-
J
~
g
é’
o
5
°
~——

s R '
Fazer Enviar para a
manifestagdo DICOMAP

- J - ‘

DEAD

Enviar para a
SEAC

DICOMAP

Fluxo do processo de trabalho
do fornecedor

Consultar o interesse do fornecedor na
prorrogagao da ata de registro de @ ..............................
prego via email

s N
Receber manifestacio de Anexar a manifestagao Juntar certidges de
interesse do fornecedor e de interesse do regularidade fiscal, tributéria

documentos fornecedor no SEI e trabalhista no SEI
. J
Fazer despacho de
encaminhamento paraa Diac |———{(Wp)F---------- oo
para pesquisa de prego
e

—

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

SEAC

Fluxo do processo de trabalho
da Diac

Acompanhar o

tramite do
processo
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8.2.22 Gestao do Contrato de Passagem Aérea

~
GESTAO DO CONTRATO DE PASSAGEM AEREA > OUTRAS INFORMAGOES
s
I
I
| FORNECEDOR: DCC
17 ENTRADA: Processo com
I ‘contrato
I
2 i
=) I
I
Enviar processo no SEI para :
ciéncia da Diapog e 1
providéncias da Segeo 1
I
I
I
I
I
I
e S e Fazer certidao de Fazer certiddo no Preencher a planilha :
'% i o‘:“m == ‘ign o abertura do processo processo de contratagio excel de B Fluxo do processo de solicitacio
30 da contratacso no SEl de gestdo com link informando a abertura acompanhamento do I das unidades
< para o contrato do processo de gestao contrato :
!
T
I
il .
I
b4 Receber as n 1
2 T Atualizar as despesas Langar tarefas no
ks soliciaches de o EMERONWES se for modulo DEMANDAS do Fazer espacho de !
e ocaso EMERONWEB |
I
I
| .
J 1
I
I
I
I
I
Iniciar tarefa I
no DEMANDAS !
=] 1
> 1
= I
E Colaborador externo? :
= I
z 1
1
E Fazer I
< » do d |
SIM | voos sugeridos :
g S .
w 1
: o !
g I
E Fazer cotagdo no sistema ( B e | Il
& portal da empresa rao I Fluxo do processo de trabalho do
[=] contratada conforme ap: e passageiro
8 critérios passag
2
z Receber retorno
s do passageiro
o
w g
3 .!' Passageiro confirmou o voo
ﬁ sugerido?
g i | [ oo ]
E o portal da iro no portal |4 Realizarnova | /708, = Retorna no fluxo na etapa "Fazer
empresa da empresa J‘ SIM NAO cotagdo de voos ! cotagio no sistema..
I
I
I
F: rdem d Di: il |
- azer a ordem de N isponibilizar no . 1
C::r;::;z;a::o fornecimento incluindo C°‘::'ﬁ:::'|":;"ﬁ bloco para assinatura E":::':g: & :
seguro viagem para do gestor do 5
L AL deslocamentos internacionais e contrato (et :
I
| |
I
s ¥ |
E— B I
s';:':: ‘;"‘“;"::'_' Langar na planilha de el Juntar no processo Enviar o bilhete |
A0 controle de emissao de emitido em PDF de ordem de via email para o 1
i i i 1
_emisso do bilhete bilhete e saldo fornecimento passageiro H
I
J i
¥ i
s -
Atualizar a despesa no Juntar bilhete e email Concluir Certificar no E:::;'s:h" :‘ :
EMERONWEB (valor e de envio no SEl da tarefas no processo a emissao P ciéncia :: |
status da despesas) solicitagdo DEMANDAS do bilhete Di 1
\ 1apog 1
| |
I
'
I
I
l I
Conferir os |
registros no Dar ciéncia no Concluir o !
EMERONWEB e processo no SEI processo :
o no SEI I
é. I
I
I
I
I
I
I
I
I
!
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8.2.23 Ajuste Or¢camentario — Subitem Dentro do Mesmo PA

AJUSTE ORGAMENTARIO - SUBITEM DENTRO DO MESMO PA - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

O

Demanda urgente nio prevista no
orcamento?

DEAD

Encaminhar para Diapog
incluir despesa no

EMERONWEB

Fazer acompanhamento de Criar tarefa no médulo

2 :

2 rotina dos saldos da DEMANDAS do EMERONWES BETEER0

g reserva orgamentaria «caso necessite de ajuste &

§ Iniciar Atuslizar a planilea de e Realizar o Submeter a planilha de

tarefa no LIEL ajuste interna comparativo do EMERONWEB
EMERONWEB com o ajuste interno do A=

DEMANDAS SIGEE mesmo subitem e PA se for o caso com o SIGEF a Diapog

E Revisar a planilha de Detalhar o ajuste a ser Devolver a

s comparativo do realizado por CI na planilha planilha para a

L] EMERONWEB com o SIGEF de comparativo Segeo

N Minutar a comunicacio
W:fm‘:’ﬂ;‘: . interna com base na
a ser feito

planilha

Necessita de anula¢ido ou refor¢o
de empenho estimativo?

Segeo

Minutar comunicacdo
interna de anulagio e
reforgo no caso de
empenho estimativo

Disponibilizar em bloco de
assinatura para Diapog e
DEAD

Disponibilizar em bloco de
assinatura para Diapog,
DEAD e GabSGE

Revisar os documentos
disponibilizados no
bloco de assinatura

Revisar os documentos
disponibilizados no
bloco de assinatura

Diapog

|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
ajuste apontado na |
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1
I
I
. . Assinar Comunicago |

2 Assinar Comunicagdo Fluxo do processo de trabalho do

i Interna de anulagdo e -
F Interna de ajuste reforgo : GabSGE

I
1
L
k2 1
I
Enviar a Comunicagao Interna Atualizar a planilha de Enviar a Comunicagao 1

assinada pelo Diretor do DEAD a0 diarias e 0 médulo de Interna assinada pelo @ ++eeho | Fluxodo processo de wabalho da
GabSGE para autorizagio de ajuste orgamento do EGESP GABSGE para a Dexor !
I
]
I
Atualizar o ajuste 1
g no EMERONWEB H
2 apos autorizagao H
I
1
I
I
Certificar no SEl a Concluira Enviar o processo |
atualizaggo do tarefa no para ciéncia da H
ajuste no EMERONWEB DEMANDAS Diapog |
I
| |
)] 1
I
{ .
1
1
Conferir os Dar ciéncia no Concluir 1
g ajustes SEI processo no SEI H
]
a8 |
I
I
]
1
1
I
I
1
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8.2.24 Ajuste Orgcamentario de Elemento de Despesa Dentro do Mesmo PA ou entre
PA’s

AJUSTE ORGAMENTARIO DE ELEMENTO DE DESPESA DENTRO DO MESMO PA OU ENTRE PA'S - PARTE 1 DE 2 :> OUTRAS INFORMAGOES
i —_—
| FORNECEDOR: Direcio
‘ } ------------------------------------------------------------------------------ IR ENTRADA: Processo de
| Planejamento no SEI
|
|
T Demanda urgente ndo prevista no 1
E orgamento? |
1
v :
Encaminhar para Diapog |
incluir despesa no I
EMERONWEB |
1
NAO |
T
r 1
1
Fazer acompanhamento de Criar tarefa no modulo “o |
2 rotina dos saldos da DEMANDAS do EMERONWES GO0 i
3 P i . Segeo |
2 reserva orgamentaria <caso necessite de ajuste H
1
J i
[ |
A 2 T
> p 5 |
Iniciar ::""'n' 2 pl.‘"":: Vertficar a de Realizar o Submeter a planilha de :
g | samamm, [ Siowwts como [ s menods [ ieinene | i azones | |
2 SIGEF mesmo subitem e PA Pog !
@
J 1
|
|
1
1
g Revisar a planilha de Detalhar o ajuste a ser Devolver a !
= comparativo do realizado por Ato na planilha para a :
g EMERONWEB com o SIGEF planilha de comparativo Segeo |
= |
2 J |
z |
s 1
o +
< v :
g Verificar na Minutar relatorio e ato :
w planilha o ajuste com base no ajuste |
5 a ser feito apontado na planilha I
1
& i
E H Necessita de anulagio ou refor¢o :
g ; de empenho estimativo? H
1
8 Disponibilizar relatério Minutar comunicacio EE b e :
:’ no bloco de assinatura interna de anulacdo no :e s ey |
F4 para Diapog, DEAD e caso de empenho Di DEAD e E:bSGE I
g GabSGE estimativo °pog. |
|
=< |
w I
3 |
@ A |
2 - Revisar os documentos Revisar os documentos |
8 | & disponibiliadosno isponibizadcanG i
E a bloco de assinatura bloco de assinatura :
1
1
1
1
|
- Assinar Comunicagio H
E Assinar relatorio de ajuste Interna de anulago e AR Fiuxo do wm trabalio do
reforco 1
1
1
|
T
v .
= = |
. - . Atualizar a planilha de N "
D'.s",""'b'"n' QOLEE) do G (=9 controle orgamentério e o Enviara CW""““ ll Fluxo do processo de trabalho da
revisdo do GGOV visando a liberacao Interna assinada pelo s
de rubricas no SIGEF Ioduioiceloncarentcldo GabSGE para a Dexor ! Dazog
EGESP se for o caso :
1
|
|
Fluxo do processo de trabalho do
Fazer langamento do i © T
ajuste no SIGEF (passo 1 |
e 2 do manual) |
1
|
|
|
1
Disponibilizar o ato no bloco |
deassinaturas para | o N I...| Fluxo do processo de trabalho
assinatura do ordenador de 1 do Ordenador de Despesas.
despesas :
|
1
1
1
1
I
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AJUSTE OkcAMENTARIO DE ELEMENTO DE DESPESA DENTRO DO MESMO PA OU ENTRE PA'S - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
/

Agendar publicagao Fazer langamento do i m‘: m; uomn:c::i:“
do ato no Diario da ajuste no SIGEF (passo 3 o “h:; %mlllvose
Justica DJ & 4 do manual) 2"'9!
Atualizar o Certificar no SEl a Concluir a Enviar o processo
ajuste no atualizagio do tarefa no para ciéncia da
EMERONWEB ajuste no EMERONWEB DEMANDAS Diapog

Conferir os Dar alqm no Concluir
ajustes. processo no SEI

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Diapog

|
I
I
I
I
I
I
1
|
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
I
I
'
|
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
I
I
|
I
1
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8.2.25 Informe de Rendimentos — Pessoa Fisica

INFORME DE RENDIMENTOS - PESSOA FiSICA b OUTRAS INFORMAGOES

5

1
|
|
1
1

.......................................................................... ]

1

1

1

|

. q Fazer Cl para Dif !
Criar processo Elaborar planilha de pessoas |

o ; Escola-Atos no ﬂsk_as prestadoras de ”"‘::"nd" 0 emlss:: dos :

E SEI Servigo No ano anterior i m”“ "':':; e IRRF :

& i

2 |

H I

= Colocar no bloco :

E para assinatura da |

Dicomap :

g |

H] |

2 1

= 1

2 —— |

5 !

§ 2 Assinar CI H
1

w g — I

< 1

£ :
I

r

H —Y— ,

4 1

% Enviar para Dif f———{ M )F - oo i
1

— 1

8 i
1

g |
1

v { ) :
3 Encaminhar documento

Receber os 1
para os prestadores de

CEEOED servigo via email SEI :

. D, |

1

1

1

1

|

|

1

1

I
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8.2.26 Recebimento de Doagdo de Bens

RECEBIMENTO DE DOAGAO DE BENS > OUTRAS INFORMAGOES
s
|
1
| FORNECEDOR: Diversos
----------------------------------------------------------------------- b----|  ENTRADA: Proposta de
! doagdo de bens 3 EMERON
-' |
2 i
3 |
. Fazer informagao no Submeter a anélise d
C"a';g;:sm Processo ou juntar da unidade possivel :
proposta do doador interessada |
|
J |
1
|
T
v i
g 3 | bem f; :
Analisar o bem face & Fazer -
-] E % razao de existir da manifestaco no EMG“A'B’;‘GHE! S :
: P unidade processo 1
b [RE |
4 £ |
H E J |
= |
2 f '
T
1
g —— |
1
g g Submeter a |
.5 S Diregio :
] — |
= 1
- I
o
1
8 R |
2 T :
£ i’ Decidir I
5 |5 !
[ N |
w
2 l
2 |
Q s N s N !
[} 1
o 9 Informar ao o Informara |
& 3 doador unidade !
3 . J \ J |
— ] |
|
|
v i
2 s 2 |
:e"?"d;' ORI o  Colher Juntar no Enviar para o ... | Fluxo do processo de tombamento,
mm o assinaturas processo no SEI DGB :' incorporagao dos bens e publicacio
< J \ J : I
3 1
5 i
|
|
|
1
1
1
1
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8.2.27 Cobranga de Mensalidade do EDCM — Anterior a 2022

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

COBRANGCA DE MENSALIDADE DO EDCM - ANTERIOR A 2022 OUTRAS INFORMAGOES
FORNECEDOR: Diretor
h ENTRADA: Processo com
u | decisdo de cobranca
@ 1
1
3 |
Enviar para a seqdo |
responsavel pelo :
financeiro |
1
1
|
1
1
I
Consultar o pagamento Fazer certidao da situagao do |
das mensalidades no aluno quanto ao pagamento da !
sistema de boletos mensalidade :
|
I
[Pagamento de mensalidade :
em atraso? |
1
v |
Atualizar o débito com J Certificar a situagao do @G !
multa, juros e aluno quanto ao pagamento i nlo Sl :
corregao monetaria I SIM NAO ’l da mensalidade P H
1
I
|
1
1
e Fazer a notificagio 5 . |
o Equre boleto com prazo de § Enviar notificagio e |
> no sistema de dias (iteis para boleto para o aluno 1
5 boletos ‘manifestaclio inadimplente via email :
I
g Aluno efetuou o pagamento? :
= | —_—
g Certificar o Juntar comprovante L : e e e
pagamento no de no e RN =N 3
g e s J‘ o e Notificar o aluno : de trés mensalidades em
|
H] [
= Trés mensalidades em |
|<. atraso? !
] i
o o P |
B |1 [wmmia| AT REEE | e
i P corregao monetaria trés mensalidades |
[}
< | & !
|
Z | |
]
s o I
3 |
by % Enviy Dicont |
"3 nviar para Dicont para 1
o registro contabil da  |——————I{( M )p - - - -- | (e Uiy
4 divida ' Dicont
> I
g I
& 3 !
& i
1
Fazer notificagdo com :
prazo de 5 dias Gteis para |
manifestacdo sob pena de 1
inscrigdo em divida ativa :
I
1
I
Aluno efetuou o pagamento? |
|
1
|
Concluir Certificar no !
processo no SEI processo :
1
|
|
1
1
|
Encaminhar a certidao de !
déblito & Coref para inscrigio L. | Fluxodo procesio.de trabalho
em divida ativa do Estado
Dar ciéncia a0
interessado
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8.2.28 Cobrang¢a de Mensalidade do EDCM

Dar ciéncia a0
interessado

COBRANCA DE MENSALIDADE DO EDCM o OUTRAS INFORMAGOES
~
1
H —
| FORNECEDOR: DIRCA
_________________________________________________________________________ | .........|€ENTRADA: Processo dos alunos
I que ndo cumpriram os
'i : requisitos
K3 |
I
Fazer manifestagao sobre o ndo § !
cumprimento dos requisitos AR @ --------------------------------- R Fluxo da decisio do Diretor
pedagbgicos no processo i
I
I
I
L
I
I .
1
; Receber processo Criar tarafa Enviar processo para :
com a decisdo de secio responsavel
o cobranga ICRE AN pelo financeiro :
I
1
| 1
] ]
l 1
|
I
1
I
Consultar o pagamento Fazer certiddo da situagao do |
das mensalidades no aluno quanto a0 pagamento da |
sistema de boletos mensalidade !
I
I
Pagamento de mensalidade :
I
v I
I
Atualizar o débito com } Certificar a situagao do i |
multa, juros e P aluno quanto ao pagamento |
corregdo monetaria SIM NAO l da mensalidade processono SEl ||
I
I
I
g i
= 1
- Fazera N |
3 Emitir o boleto T e AT Enviar e '
no sistema de o e boleto para o aluno 1
& boletos dias dteis para inadimplente via email
z manifestacio P :
= 1
2 Alune efetuou o pagamento? !
I
g Certificar o Juntar comprovante L i < e
Retorna no fluxo até limite
g pagamento no de o e Notificar o aluno . de trés mensalidades em
= processo processo J SIM NAO i atraso
Q“— I
£ Trés mensalidades em |
w I
a I
8 I
I
2 Concluir SalEaaebliceon Erineri e ! Retorna na tarefa “Notificar
z rocesso no SEI ecpn et . 0 aluno™
E _g P correcao monetaria trés mensalidades :
I
&
I
w
-k |
o K3
g |1 |
Enviar para Dicont para
g Tegistro cont3bil a - | S -« - < c e L. ] Fluxo do processo de trabalho
14 divida | o8 Dicont
a % |
I
o I
3. 1
I
I
Fazer notificagio com :
prazo de S dias uteis para 1
manifestagdo sob pena de 1
inscricho em divida ativa i
|
I
1
Aluno efetuou o pagamento? '
1
I
I
Concluir Certificar no |
processo no SEI processo :
1
I
I
I
I
I
I
I
Encaminhar a certidao de !
débito a Coref para inscricso —— () - - --- - - M. B doprocesso.de iebalbe
em divida ativa do Estado
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8.2.29 Empenho e Pagamento da Bolsa de Pesquisa

EMPENHO E PAGAMENTO DA BOLSA DE PESQUISA :/ OUTRAS INFORMAGOES
1
I
H —
! FORNECEDOR: Diapog
------------------------------------------------------------------------- |-+ ENTRADA: Abertura do
| Exercicio Financeiro
I
I
I
|
g Criar processo de empenho Fazer certidao Verificar puvisﬁo ﬂabovur soltuuclo de I
= estimativo de concessao de de abertura do ari. para o I
E bolsas de pesquisa no SEI processo EMERONWEE exercicio :
5 i
z I
s 1
o ! —
< |
e Encaminharpara | N o Fluxo de processo de
g a Dexor TI trabalho da Dexor
w | I
z |
& i
: |5 :
Receber
o comempenhio (@)} -+ ce oo oo FecerrsEnd
o estimativo | trabalho do CEPEP
I
2 i
z 1
& i
: 1
I
§ Receber mensalmente o Criar e iniciar Emitir relatério Compartilhar !
processo com decisdo do tarefa no bancario dos relatério financeiro :
§ ordenador de despesas EMERONWEB bolsistas no drive |
|
& J |
a |
I
I
|
|
Fazer despacho de Atualizar a Concluir 5 I
encaminhamento para despesa no tarefa no Envns:xp::a a @ ------- CREREE H:ob:omw:.umn e
liquidagdo e pagamento EMERONWEB EMERONWEB :
| L
|
1
|
1
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8.2.30 Informagao Orcamentaria e Controle de Pagamento de Bolsa de Estudo

~

INFORMAGAO ORGAMENTARIA E CONTROLE DE PAGAMENTO DE BOLSA DE ESTUDO L OUTRAS INFORMAGOES
‘
1
| —_—
1
_________________________________________________________________________ || FORNECEDOR: GabSGE
: ENTRADA: Processo SEI
| S
1
1
1
1
Elaborar informagao |
orgamentaria para !
pagamento :
1
1
Bolsa de estudos para |
g Magistrados? |
£ |
|
E |
1
1% Encaminhar o !
z processo no SEl —————— B Wh ) - oo beees Huml L “II P':“‘ﬂu CH"d.l
s para DCFPM !
a |
< ! -
|
2 i
z 1
- 1
= I
E i ——
Encaminhar o !
< [ & 0 | omeeorocm b N l.... Fluxo do processo de
& 5 BRSSO S i trabalho da DIRPS
o para DIRPS |
=] ! -
a 1
3 1
|
|
5 | '
|
© |
w 1
§ Fazer acompanhamento Atualizar 3 Solicitar manifestagao do |
mensal do pagamento das despesa no bolsista para efetuar reajuste |
] bolsas EMERONWEB anual do valor da bolsa |
|
S .
a |
1
Caso de reajuste? : o
|
t----|  Retoma noinicio do fluxo
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
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8.2.31 Empenho e Pagamento de Bolsa de Residéncia Judicial

EMPENHO E PAGAMENTO DE BOLSA DE RESIDENCIA JUDICIAL > OUTRAS INFORMAGOES
.
|
|
1
! FORNECEDOR: Diapog
------------------------------------------------------------------------- : ---{ ENTRADA: Abertura do
| Exercicio Financeiro
] —_—
|
1 —_—
1
Criar processo de empenho Fazer certiddo Verificar previsao vy | Relagao de residentes judiciais
estimativo de concessdo de de abertura do orgamentaria no Elrrr i | R ativos e dotagao orcamentaria para
bolsa e auxilio transporte processo EMERONWEB unicade : empenho estimativo do exercicio
(=] ! -
g ] .
= |
1
g .
] Encaminhar para a !
z Dexor para ho e : @ ---------------------------------- : e EE-cpe pmn CEDi
E DIRPS para pagamento | et Clekle
2 | —
e I
z 1
s A
E Mzz?:’ O processo ‘® .................. o Fluxo do processo de
P > CEPEP
< § estimativo ! aelizliote
a 1
u 1 —
a 1
|
8 . !
Acompanhar . |
3 mensalmente o Atualizar a | Fluxo do processo de
despesano [————————p{(Wp)f--- - -y (R selegao de novos residentes
5 EaCAIEn o EMERONWER i judiciais
2 residentes judiciais | J
b I —
8 |
|
8 i
8 Elaborar : Relagao de novos residentes,
& SONCHAEAO NG |+« = v s r s r e e (SRR previsao orgamentaria para fins
processo no SEI | de reforgo do empenho
|
|
1
1
Encaminhar p/ Dexor p/ empenho, :
DIRPS p/inclusdoemfolhae | S Z2N\ ... [ Fluxo do processe de trabalho
Dicomap p/ contratagdo seguro | da Dexor, DIRPS e Dicomap
de vida :
1
1
1
1
|
|
1
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

8.2.32 Controle de Convénio Institucional com Repasse Financeiro

CONTROLE DE CONVENIO INSTITUCIONAL COM REPASSE FINANCEIRO

Criar processo de
acompanhamento e controle
dos ressarcimentos no SEI
relacionado ao principal

Minutar oficio aos

Fazer certidao Emitir relatério de

iros detalhando

de abertura do despesas executadas Pt =
3 despesas previstas e

processo no quadrimestre o

Disponibilizar no bloco

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Direcio
ENTRADA: Processo no SEI

3 Fluxo do processo de
de assinaturas para
assinatura do Diretor : e
| L
|
1
1
1
Emitir boleto bancario em Enviar via email para
o 7 3 5 | Fluxo do processo de
S nome dos parceiros co valor os parceiros oficio e @ ------------------------- [
= a ser ressarcido boleto | I ED e
1
1
: |
z |
= |
= l 1
2 , :
Acompanhar o e Elaborar despacho para o
2 Emitir certiddo ‘ : Fluxo do processo de
pagamento do Diger para registro do @ ... b
E boleto CEpegen recolhimento da receita | Mool
s - 1
g |
1
s i
w | —_—
o | Reto fl
P | rna no fluxo, no
g D c’:,é‘n::ono s O -------------- b~ -+ préximo quadrimestre, na
g [ I : etapa "Emitir relatorio.."
1
5 I
3 i |
: ( Disponibilizar para a :
2 g . [ cosniosoCaboptmae LD ] e,
8 contas findo o exercicio o mformac::lsi::svesullados 1 do Curso
- I —
£ 1
1
1
1
\ —_—
Disponibilizar em :
bloco de assi P oo ... Fluxo DEAD e GabSGE
GabSGE e DEAD I
1 L
|
I
i |
1
1
. Minutar oficio de Disponibilizar para !
A'::I;;:iz encaminhamento do assinatura do Diretor no @ - : ----- Ht:‘::ﬂd:ommld.
relatério para os parceiros blaco de assinatura I
I
1
1
1
v |
Encaminhar oficio e Certificar a :
relatério aos parceiros conclusdo do 1
via email processo !
1
1
|
|
I
1
1
1
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8.2.33 Elaboragao de Relatdrios Institucionais

<
ELABORAGAO DE RELATORIOS INSTITUCIONAIS - PARTE 1 DE 2 o OUTRAS INFORMAGOES
.
I
|
3 |
A 2 \....| FORNECEDOR: Diregso
E | ENTRADA: Solicitagio
I
= I I
K 1 —
Elaborar as orientagoes ! Jenad
§ para as unidades Abrir processo a ;’:::‘::;i o Enviarparaas | : _____ oo s
apresentarem o no SEl - unidades
Sy interna : departamento
|
|
|
Fa '
|
|
Levantar as 5 . !
; informacées do S!f\:’::::’:::s Enviar para :
2 semestre conforme nll T 3 licitad GABSGE |
5 solicitado conforme soficitado |
|
J i
|
T
|
|
] Disponibilizar os relatérios {
2 das unidades no bloco de 1
5 revisao |
I
|
1
L
o I
I
g i
é Fazer revisao dos Consolidar os relatérios das Anexar relatério !
H relatérios semestrais unidades em um Unico relatorio consolidado no :
Z das unidades semestral da EMERON SEI |
= |
= |
2 1
1
o ( |
z l
s I
.<_ |
I
© Fazerdespacho | W DN\ ] 1. .. | Fluxo do Processo de Criagdo de
g para ASCOM i Identidade Visual - ASCOM
-
a L _ i
8 1
|
© |
< 1
2 | Fluxo do processo de trabalho da
5 ! Direcdo
N i
-
“w I
o |
g |
|
3 |
§ w ::;‘:ﬁ:;?::e @ AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA ... ] Fluxe do processo de trabalho
I
4 § g )‘ ! da ASCOM
|
s i
Encerramento de !
Exercicio? :
| —
: Retorna no fluxo para
----------------------------------------------- 1----| elaboracdo do relatério do
| semestre
I
|
|
|
|
|
|
Disponibilizar os relatérios |
dos dois semestres para a !
Revisdo formatar o relatorio :
anual |
I
!
I
|
|
Consolidar os relatorios |
semestrais no relatério g |
| processo no SEl :
2 |
2 |
E |
|
|
|
I
I
|
|
1
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ELABORAGAO DE RELATORIOS INSTITUCIONAIS - PARTE 2 DE 2 2 OUTRAS INFORMAGOES

Fazer despacho
para ASCOM
N
Submeter a
Diregao
—

Enviar para
w5 e
divulgacao

Encerramento de Gestao?

GABSGE

Disponibilizar os dois

relatérios anuais para Revisdo

consolidar o Relatério de
Gestio

Consolidar os relatérios | |
. iy Anexar no
anuais n&l;ﬂ:mm de pvoussonosil]

— ]
.

Submeter a

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

§ Diregdo
e

Enviar para
GGOV

N
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8.2.34 Relatdério de Monitoramento Quadrimestral dos Programas e Agdes do
Planejamento Plurianual

/]

RELATORIO DE MONITORAMENTO QUADRIMESTRAL DOS PROGRAMAS E ACOES DO PLANEJAMENTO

A OUTRAS INFORMAGOES
PLURIANUAL e
|
| —
| FORNECEDOR: GABSG
.................................................................. deennd ENTRADA: Processo Anual
g | de Relatério Quadrimestral
H | no SEI
§ |
|
I3 |
S 1
z Conferir as informagdes langadas no Emitir os relatérios Conferir os dados langados |
= EMERONWEB referente a contratagdes de empenhos no no SIPLAG com os dados |
2 e suprimento de fundos SIPLAG langados no EMERONWEB :
2 |3 !
z s .
E I
.<_ Preencher as planilhas Juntar as planilhas no Atualizar o sistema SPO e :
© compartilhadas Aprendizagem Processo de Relatorio planilha Transparéncia do |
E Organizacional PA 2451 Quadrimestral no SEI TIRO |
w |
o |
g |
1
2 i
1
z2 Encaminhar no SEIl com |
g © monitoramento ao |
& GABSGE |
w |
v
o 1
a 1
[l
o |
A
g |
9 Enviar para o ! Fluxo do processo de trabalho do
2 0000 IRl @) -
3 I GGov
1
;e
|
1
1
Powered by
bizog

8.2.35 Monitoramento e Avaliagao das Atividades da Semap

MONITORAMENTO E AVALIAGAO DAS ATIVIDADES DA SEMAP M OUTRAS INFORMAGOES
7
1
1
<] 1
2 i FORNECEDOR: Membro da
- Y 2 L. equipe da Semap
p | ENTRADA: Checklist
a | preenchido
g :
2 I
|
E Analisar Fazer os Avaliar a | Fiuxe do processo de
mensalmente os @ vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv loooae
E checklist recebidos se for o caso manutencoes : s e e
= |
N |
|
E 3 |
o i ) |
Avaliar a necessidade |
g |8 de squisiclo de @ ------------------------------------------------------ beoes] o S0 procsses
2 materiais : e
1
E 1
1
=@ I
- I
38 Avahav :
g possiveis Criar processo SEI Encaminhar para Arquivar os |
W demandas para correspondente a Dicomap checklist |
8 a Diregio |
g€ |
) é I
|
|
1
1
1
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8.2.36 Servigo de Mensageria

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

SERVICO DE MENSAGERIA >

Mensageria pode atender?
Fazer cadastro Fazer embalagem Etiquetar a
no site dos no caso de correspondéncia ou
Correios encomenda encomenda
Fazer embalagem Acompanhar a entrega da -
no caso de :l;:.p ::;‘ g:r’:‘u:s :onespopdé!u.:h ao M::;;: :R
encomenda destinatario

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Semap

Entregar
Agendar horario correspondéncia ou
para a retirada encomenda mediante
recibo

OUTRAS INFORMAGOES

Powered by

@ trijl%c;deler

158




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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8.2.37 Organizagao Diaria de Mobiliario nos Espacos Fisicos da Emeron

ORGANIZAGAO DIARIA DE MOBILIARIO NOS ESPAGOS FiSICOS DA EMERON p OUTRAS INFORMAGOES

Fazer a verificacéo diaria da Registrar
disposicao dos méveis de cada tarefas no
espago fisico conforme checklist DEMANDAS

Disposigao de mobilidrio
conforme checklist?

fisicos da Emeron

Verificar a necessidade de Registrar a
manutengao predial ou no conformidade
mobilidrio conforme o caso no checklist

Necessidade de manutencio?

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Semasp

Y
Descrever a necessidade Concluir Criar tarefa para o
M de manutengio no tarefas no responsavel pela
checklist Dl 4
__________ Fluxo do processo de

I manutencdo correspondente

NAO !
- A

Entregar checklist |
periodicamente para o |
Chefe da Segao |
|
1
1
1
1
|
Verificar a Fazer a avaliagao da qualidade Concluir :
aplicagdo correta dos servigos prestados pelos tarefas no |
do checklist colaboradores da Semap DEMANDAS |
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
1
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8.2.38 Apoio a Execugao de Eventos

APOIO A EXECUGAO DE EVENTOS M OUTRAS INFORMAGOES
-
|
|
|
1
1
| FORNECEDOR: Difor
------------------------------------------------------------------------ P ENTRADA: Processo de
| execucdo via SEI
|
1
|
|
Fazer etiquetamento Langar na planilha Registrar Verificar as demandas :
do processo de excel de controle de tarefas no no despacho do |
execugao eventos DEMANDAS processo de execugao 1
1
|
|
I
! .
1
Registrar as Conferir a existéncia :
tarefas no dos materiais |
i em estoque I
|
|
Necessidade de aquisicao I
de materiais? :
|
I
_________________________ | . . . | Fluxo do processo de suprimento
I de fundos
1
I
|
|
|
1
<]
2 i
- - - i
§ Fazer solicitacéo via |
5 sistemaSAMe | 0 7N\ . L...| Fluxodo processo de trabalho
2 Almoxarifado Virtual ] do Almoxarifado
F4 AMV |
s |
2 i
é Necessidade de transporte? |
|
g !
5 Enviar !
E jcitagao para |—— W{(mp)} - - - - - - : Fluxo do processo de trabalho
§ g NAO SIM Segeop via SEI | S
w s I
o I
1
8 |
2 |
z Raran e o atenal Dlsponibi_lizjr os Certi\_ﬁ:_ar aentrega dods Enviar p:ra |
Solicitado mftgnals materiais no processo de ciéncia da I
§ solicitados execugao SEI Dicomap I
w i
@ 1
o Foi disponibilizado o veiculo I
ﬁ solicitado? I
|
8 !
3 I
o Buscar outra solugao para o |
transporte dos itens para !
atender o evento {
1
1
|
|
|
|
E 1
Retirar o veiculo Coletar os insumos na Solicitar equipe de arena !
no Edificio Sede EMERON e levar para o limpeza para pluan oo !
espaco fisico do !
do TIRO local do evento atender o evento |
even!o \
|
1
¥ |
|
Ficar a disposigao para Fazer a retirada Reorganizar o espago Transportar os :
atender eventual dos materiais ao fisico utilizado no materiais para |
demanda final do evento evento a EMERON 1
1
1
|
£ |
I
|
Fazer abastecimento Fazer a devolugdo do Concluir o Concluir !
do veiculo se for o veiculo no Edificio Sede processo na tarefas no :
caso do TIRO Secao DEMANDAS |
I
|
|
1
|
|
|
I
|
|
1
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8.2.39 Suprimento de Fundos

SUPRIMENTO DE FUNDOS - PARTE 1 de 2 > OUTRAS INFORMAGOES
,
I
|
|
| FORNECEDOR: DEAD
-------------------------------------------------------------------------------- 1+ - -+| ENTRADA: Or¢amento anual
2 1 da EMERON
2 I
s 1
- |
e o Editar a solicitago de Colocar no bloco para ! SEMAP = DICOMAP
sme. de Suprimento de concessio de suprimentos assinatura da autoridade |- - - - s e neaees be--| ccoHM = Coordenador
. de fundos no SEI hierrquica superior i do CCOHM
Fundos - SSF | L
J 1
|
|
T
|
e 3 !
3 35 Assinar a solicitagao !
g de suprimento de :
B fundos no SEI |
<T |
|
I
v I
' |
Dar ciéncia na solicitagao Encaminhar o !
de concessao de processo para @ ----------------------------------------------- : | Gl Pz"""m d: Croan
suprimento de fundos Dicont |
|
1
3 i
5 1
3 A2
v s ( :
Receber processo com a Langar prazo para Criar planilha excel de Criar pasta compartilhada com |
liberagao do saldo de aplicagao do saldo na execugao de saldo de 0 nimero do processo SEI de |
suprimento de fundos etiqueta do processo suprimento de fundos suprimento de fundos :
\
1
(=]
E J |
F ’ !
5 i - ( I
Z & Receber solicitagio de Lancar tarefas 1
g E b aquisico no DEMANDAS !
8 [ . S 1
< J !
L
2 i
w ( :
= A N Consultar disponibilidade
Iniciar tarefa Criar tarefas . < !
E no EMERONWES complementares do item no Almoxarifado !
Central 1
g . I
w X I
a Item disponivel no |
g Almoxarifado Central? |
1
I&l |
Receber processo com Redigir a solicitago de !
.E_ ﬁ atestado de atestado de : Lo :7 pmc:::::tcmhllha =
g l‘z" indisponibilidade do bem indisponibilidade |
w |
8 1
“n |
] 1
x Verificar se a solicitagio Elaborar despacho Enviar :
= atende os requisitos para detalhando a necessidade SX(ICosED R |
o S " = b 3 autorizagao da
aquisicdo via suprimento de de aquisi¢io via AL R o L |
fundos suprimento de fundos q :
1
J .
T
1
|
Analisar a necessidade |
de aquisigao via |
suprimento de fundos |
|
1
|
Atende os requisitos? |
|
|
Fazer despacho |
ici izagio | S N\ ... ! .| Fluxo do processo de trabalho do
NAG do ordenador de 1| GabSGE
.g despesas |
g 1
; |
] 1
|
3 Fazer despacho solicitando a |
3 aquisigdo via d 1
g fundos :
|
1
|
|
1
N |
Enviar para o |
Suprido |
|
1
|
1
|
|
1
|
I
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO
ESTADO DE RONDONIA - DESDE 1986
Conhecimento a Servigo da Cidadania

SUPRIMENTO DE FUNDOS - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

]

Certificar o valor gasto, Concluir as
quantidade de itens adauiridos e tarefas no @ ...................................... . m*m:x o ik
imagens para fins de transparéncia DEMANDAS

|

1

|

1

|

|

1

|

1

|

|

Realizar Colher assinatura da !
Rea‘lii:a; ':::(io aquisicao do unidade atendida na ‘:i:::’::;; :
bem Nota Fiscal |

|

|

|

1

|

1

[=]
> I
g I
& i
1 1
= 1
z 1
= Elaborar a prestagio ::::;‘R%’;smal ;‘ luvu :: Juntar a prestagao de Elaborar o Juntar o :
2 de contas do aquisicio dos bens de contas, RDD relativo a relatorio de relatorio de |
suprimento de fundos q contratagao de sevigos aquisigoes aquisigoes |
E consumo 1
s b
< ¥ |
E 3 Anexar a guia de Fazer a devolugdo do Juntar no processo o !
& s recolhimento de saldo de saldo de H
o a suprimento de fundos para a conta do FUJU devolugao |
1
8 ] i
v 1
< 1
z 1
Elaborar despacho !
13 encaminhando & processo ORI i
w a Seprec |
3 I SS—
g Prestacio de contas aprovada? :
1
3 I
& Receber processo com |
a Dar ciéncia no solicitagdo de justificativa Fazer Devolver o |
processo sobre as aquisices que Jjustificativa P“N;SO S |
contrariaram a norma Prec :
1
1
Concluir Arquivar as 1
processo na notas fiscais
Secio fsicas @ ...... 1., ] Fluxo do processo de trabalho
I da Seprec
1
| L
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
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EMERON

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO
ESTADO DE RONDONIA - DESDE 1986
Conhecimento a Servigo da Cidadania

8.2.40 Gestao do Almoxarifado

GESTAO DO ALMOXARIFADO > OUTRAS INFORMAGOES
i
I
|
| FORNECEDOR: Semap
----------------------------------------------------------------------- leeee e ENTRADA: Checklist de
| atividades didrias
\ L
I
|
|
Fazer a verificagdo semanal do Identificar os itens I
estoque do Almoxarifado abaixo do estoque de I
conforme checklist seguranga ou faltantes :
|
J i
1
¥ |
Registrar no sistema SAM os itens Registrar no sistema do :
a serem solicitados a0 Almoxarifado Virtual os itens I
Almoxarifado Central que ndo constam no SAM I
|
|
I
Necessidade de aquisicdo via I
Suprimento de Fundos? I
|
<] |
2 1
= Enviar os pedidos | Fhuxo do p de suprimento
§ mensalmente em ambos 0s M——< @ S>——— P{(W )y - i il [L ... A
i sistemas H
z |
H i
a |
< I
E ...................................................................... [ Fluxo do processo de trabalho
z | do Almoxarifado Central
5 1
|
g |
F !
& |5 i
8 :
g |
9 :
<
z :
§ Itens enviados pelo Almoxarifado :
w Central? ]
v I
o |
I
ﬁ Fazer o langamento no I
8 sistema de controle de |
E almoxarifado da EMERON |
I
I
|
|
NAO |
I
o Guardar os materiais !
iy o smovariado da !
EMERON |
|
I
I
I
Confirmar o :
recebimento do |
material junto ao CAL I
I
I
I
1
1
|
|| Fluxo do processo de trabalho do
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" I CAL
I
1
|
|
1
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8.2.41 Gestao Patrimonial

GESTAO PATRIMONIAL o OUTRAS INFORMAGOES

¢
|
|
|
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ! ... | FORNECEDOR: Qualquer servidor
! ENTRADA: Solicitacdo via SEI
|
|
|
|
|
|

Fazer despacho R‘:?;:r::‘:s Enviar para @ ___________________________ Fluxo do processo de trabalho
no SEI DEMANDAS Diamox da Diamox

4

Fazer retirada do bem Receber o bem Fazer a conferéncia da Solicitar a
solicitado no CAL se for entregue pelo plaqueta de tombo com i, P Ea
o caso CAL aceite no SIGA peza

)

4

Fazer a alocagao Enviar o bem para aceite Conferir o Concluir
do bem no pelo responsavel pelo recebimento do tarefas no

J

Concluiro
processo na
Segao

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Semap

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
espago fisico espago fisico bem no SIGA DEMANDAS :
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
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8.2.42 Fiscalizacdo do Contrato de Limpeza (Assistente Predial)
<
FISCALIZAGAO DO CONTRATO DE LIMPEZA (ASSISTENTE) o OUTRAS INFORMAGOES
¢
1
1
° | FORNECEDOR: Seget
.2_ ------------------------------------------------------------------------- l----|  ENTRADA: Processo de
§ | fiscalizagao SEI
|
| |
E 1
z 1
E ( Realizar fiscalizaca Conferil Assil lista d |
alizar fiscalizagao onferir o sinar a lista de 5 1
< diaria dos espagos material enviado recebimento de sﬁ:‘;‘;:sst:M“:P |
E fisicos pela contratada material de consumo P :
- 1
s ] !
< 1
g |z 4 I
<
& § ( I
o Tratar inconformidades entre o Solicitar ao lider da equipe ajustes Tratar com o preposto situagoes :
g servigo executado e o previsto na na programacao diaria de servicos a que envolvem decisdes ou |
programagao com o lider da equipe serem realizados providéncias da contratada |
%} \ 1
< 1
2 | |
g |
2 1
- ( :
v B Preencher mensalmente o relatério de Devolver
o s:?:"g:'ﬂ?;’;g::s fiscalizagao SEl informando o servico processo para a @ ----- : ...tz pro;:;:do R
Q o realizado e materiais Seget |
8 - |
2 |
& |
1
1
|
|
1
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8.2.43 Fiscalizagao do Contrato de Copeiragem (Assistente Predial)

FISCALIZAGAO DO CONTRATO DE COPEIRAGEM (ASSISTENTE) A OUTRAS INFORMAGOES

|
1
! 3
| 2
------------------------------------------------------------------------- - ENTRADA: Processo de
: o SEI
| —
1
1
Realizar fiscalizagdo N 5 - !
didria da realizacgo dos m“ce‘:;fl‘;"'w‘:a . ﬁ::';";'r';‘::: Salvar lista na |
L pela contratada material de consumo OGS !
o contrato :
2 i
1
: $ '
1
> |
2z
E Tratar inconformidades entre o Solicitar ao lider da equipe ajustes :
[~} servico executado e o previsto na na programacao diaria de servios a |
< programagao com o lider da equipe serem realizados |
g 1
1
i J :
H i
I~ |
E g Tratar com o preposto situagoes !
& E que envolvem decisdes ou !
- I
[~} providéncias da contratada |
|
2 |
2 Preposto atendeu a solicitagdo? :
z 1
s |
1
x Eviarpara | oSN 1| Fluxo do processo de trabalho da
“ Seget : Seget
o 1
@ i
[} 1
g |
& SIM |
|
|
1
1
I

Preencher mensalmente o relatorio de Devolver
fiscalizagdo SEl informando o servigo processo para a @ --------------------------- Fhoeo/do processo/de trabaiho
realizado e materiais Seget SRatt
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8.2.44 Fiscalizagao Contrato de Servico de Coleta de Lixo (Assistente Predial)

FISCALIZAGAO CONTRATO DE SERVIGO DE COLETA DE LIXO (ASSISTENTE) > OUTRAS INFORMAGOES
/
1
|
o |
= A [ FORNECEDOR: Seget
= | ENTRADA: Processo no SEI
1
g N -
7] 1
z |
g '''' (e a Trancar a lixeira f:':::"‘;:;:; :
< e I'“'m coleta de luw SECR da coleta :
1
g .
w |
: |
[~ a L6 Arquivar Tratar inconformidades entre o 1
< H ey manifesta na servico executado e o previsto na 1
& K3 pasta da Semap programagao com a Seget :
o
1
g I
|
2 |
z 1
g Solicitar a Seget ajustes na Preencher mensalmente o relatério de Devolver :
& programagao de servigos a fiscalizagao SEl informando o servigo Processo para a |
w serem realizados realizado e materiais Seget |
v |
8 1
a 1
w I
8 |
& 1
a @ """""""" : """" Fluxo do processo de trabalho
| Seget
1
| L
1
1
Powered by
bizog

8.2.45 Fiscalizagdo das Atividades do Reeducando (Assistente Predial)

~
FISCALIZACAO DAS ATIVIDADES DO REEDUCANDO (ASSISTENTE) o OUTRAS INFORMAGOES
’
1
(=] 1
2 I —
= |
- N FORNECEDOR: Dea
& K ENTRADA: Reeducando
z |
s 1
z i
< 1
o Orientar o reeducando Fiscalizar a execugao Solicitar a realizagdo de :
g sobre as atividades a das atividades eventuais servicos |
g serem executadas diariamente necessarios |
1
< 1
£ ) .
< 1
1 ; |
a Elaborar ao final do més a
licit |
3 e s oo | ] tohs dapons doreivando | | Soctiorsares ||
2 determinadas pelo Dea coma desc::::&a:sauvndades folha de ponta :
z 1
5 . l
© { |
- Anexar a folha Enviar o processo para o :
v
8 de ponto a0 Core para instrucio de @ ----------------------------- 1-- - s W.z:.« i
a processo no SEI processo de pagamento |
o P
] i
a |
1
1
1
1
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8.2.46 Manutencdo Predial pelo DEA ou Equipe da Semap (Assistente Predial)

MANUTENGAO PREDIAL PELO DEA OU EQUIPE DA SEMAP (ASSISTENTE) /\) OUTRAS INFORMAGOES
(
1
1
|
|
1 FORNECEDOR: Qualquer servidor da
AGissims EMERON ENTRADA: Necessidade de
: manutencio
1
|
|
Analisar o :
Servico a ser |
realizado 1
1
1
|
Equipe da Semap pode realizar a |
manutengio? |
1
1
v 1
Verificar necessidade 1
de aquisicdo de !
SIM materiais I
1
1
Necessidade de aquisicao |
de material? :
4 |
_____________________________ : Fluxo do processo de
N i suprimento de fundos
1
1
1
S i
g NAO !
é o |
z Solicitar do Realizar o Informar a |
E almoxarifado se servico de realizagdo do |
= for caso manutengio servico :
< i
e 1
> 1
1
s i
g ' |
< E’ Registrar solicitagao Registrar as I
a - no sistema SEI ou L ey () R R R Joats Fluxo da processo do Dea
i & 1
=) PORAQUI DEMANDAS H
8 |
1
3 1
|
|
5 |
3 Recepcionar a |
w equipe do Dea |
8 :
|
a ! . I
8 Necessidade de aquisicdo |
de materiais? 1
« |
= 1
1
. .......1_| Fuxo do processo de suprimento de
: fundos
| - —
1
1
1
1
|
|
: i
realizagdo do servico I
pelo Dea 1
|
|
¥ |
|
Receber o email Fazer informagado no Concluir !
informando a conclusdo Pprocesso caso o servico tarefas no :
da manutencio solicitado esteja inconforme DEMANDAS |
|
|
|
|
& 1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
|
1
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8.2.47 Acompanhamento da Manutengao Predial Via Contrato (Assistente Predial)

ACOMPANHAMENTO DE MANUTENGAO PREDIAL VIA CONTRATO (ASSISTENTE) L, OUTRAS INFORMAGOES

a '
Realizar as solicitagoes de Registrar E T p P
manutengao no processo tarefasno  f————Pp 7 () - -
de manutengao EMERON DEMANDAS

J \

{

FORNECEDOR: Qualquer servidor da
------- EMERON ENTRADA: Necessidade de
manutengio

------- Fluxo do processo de trabalho do Dea

~
Dar ciéncia no processo com Fazef o acompanhamento da Certificar no processo
a0Sde da o do servico pela a realizagao do
contratada contratada servigo
J \

J

Salvar processo no Concluir Concluir
acompanhamento tarefas no processo na
especial DEMANDAS

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Semap

bizog
8.2.48 Manutengdo de Equipamentos (Assistente Predial)
MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS (ASSISTENTE) > OUTRAS INFORMAGOES
° ,
g |
g I
g | FORNECEDOR: Qualquer servidor da
B | [ ) |-~ { EMERON ENTRADA: Necessidade de
z | manutengio
z i
< 1
é |
1
Realizar as solicitagdes de Registrar as o 1
s manljlenqéo nlo pr:cesso tarefas no Enmaéep:ra S @ ------------ 1. pmceg:.de i
.<_ de manutengaoc EMERON DEMANDAS :
% g i —
& |3 |
o |
8 - |
wv Imprimir a OS apos a Concluir |
é rea;lruqao da Assinar OS Em':rﬁ"reps:" a urefasurlm !
= manutengio P DEMANDAS :
o ~ 1
« |
w I
Qa I
4 |
A é I
-
8 |
2 i
a I
1
!
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8.2.49 Manutengdo e Conservagao de Bens Patrimoniais (Assistente Predial)

MANUTENGAO E CONSERVAGAO BENS PATRIMONIAIS (ASSISTENTE) A OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Qualquer servidor da
------ EMERON ENTRADA: Necessidade de
manutengio de bens

Avaliar a Registrar
complexidade tarefas no
do reparo DEMANDAS

A equipe da Semap tem condigdes
de realizar o reparo?

Verificar a necessidade
de aquisigao de
material para o reparo

Verificar a existéncia de
contrato que atenda o

(=]
2
F
g Necessidade de aquisi¢ao?
=
2
''''''' Fluxo do processo de suprimento
E I de fundos
o Existe contrato ativo? |
= [ S
< 1
[~ I
B g |
a E I
a |
Realizar o reparo com :

8 material do |
-4 almoxarifado 1
-1 1
£ i
5 |
o
-5 Y :
w Fazef SEI solu:vtando o Fazer transferéncia |
8 dobemnoslstema @ ceeqes mwmmdmmmao
a NAO pelo CA!. :
g 1

|
g |
& |

1

1

!

s a
Fazer SEl solicitando a Enviar para a
manutengio do bem a0 unidade do gestor | Fluxododopmu:o;:m' 1
gestor do contrato do contrato | gesto
& J |
|
|
1
1
r “\ 1
Certificar a realizacao Salvar em Concluir Concluir o !
da manutengao no acompanhamento tarefas no processo na :
processo no SEI especial DEMANDAS seqdo |
\ J |
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1

5
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8.3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO
A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Diretora do
Atendimento de demandas (AD) Dead
Departamento
Descri¢cao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam ao Dead
Meta apo6s implantagao do Processo Remodelado

90% das demandas com resposta no prazo estipulado.

PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)

31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . L
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util | Ultimo dia util | Registros no SEl e no Médulo DEMANDAS do

de cada més de cada més | EMERONWEB

Periodicidade . , i

L Quem avalia Método de Avaliagao
de Avaliagao
Chefia AD=09a <b
Mensal imediata a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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9. PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

9.1. Informagdes sobre o Processo

MACROPROCESSO

MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGCAO

OBIJETIVO DO
MACROPROCESSO

Promover a especializacdo, o aperfeicoamento, a valorizacdo e
a atualizacdo da funcdo publica de magistrados(as) e
servidores(as) do Poder Judiciario e da administracdo publica do
Estado de Ronddnia.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO

Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo

Diversos

Objetivo do Processo

Gerenciar o planejamento e a execucdo das atividades
pedagdgicas da Emeron, assegurando a gestdo eficiente dos
processos educacionais.

Produto do Processo

Diversos

Sistemas Utilizados

SEI

Gestor do Processo

Diretora do Departamento Pedagégico

Substituto

Substituto automatico da Diretora do

Pedagdgico

Departamento

Ultima Atualizagdo

3 de setembro de 2025
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9.2. Fluxograma do Processo

9.2.1 Elaborac¢ao de Normas e Regulamentos Institucionais em Assuntos Pedagdgicos

ELABORAGAO DE NORMAS E REGULAMENTOS INSTITUCIONAIS EM ASSUNTOS PEDAGOGICOS :> OUTRAS INFORMAGOES
0
|
|
8 | FORNECEDOR:
I} AR DR Diretoria/Secretario Geral
0 ! ENTRADA: Pedido verbal ou
9 ! processo no SEI
< |
[~ Pedido no SEI? |
o |
g |
1
4 Criar 0 processo Elaborar solicitagdo para Colacar no !
“E‘ no SEl do assinatura do solicitante bloco para .- : ~~~~~~~ b asslr:‘l:rl el
ﬁ pedido quando for o caso assinatura |
o I L
< o |
g s l
&
g8 |° !
) Pesquisar normas Elaborar a minuta de |
2 Anal;si:voo Estudar o caso correlatas externas e norma ou !
z pe internas regulamenta :
1
g |
- |
3 |
ﬂ B mmuu om Assinar a minuta de Enviar para :
- conjunto com outras i L Fluxo do processo de trabalho
8 unidades, quando for o el anilisedai s [———p{WpJ} - - - o0 [ da ASSEJUR
-] o regulamento ASSEJUR |
a |
1
1
1
1
1
P i by
bizog

9.2.2 Emissdo de Parecer Técnico sobre Proposta de Cria¢do e Extingdo de Cursos de

7 ~
Pés-Graduacgao
EMISSAO DE PARECER TECNICO SOBRE PROPOSTA DE CRIAGAO E EXTINGAO DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO OUTRAS INFORMAGOES
’
|
|
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ... FoRnECEDOR: Diregao
| ENTRADA: Solicitagio
1
Pedido no SEI? :
1
8 i
It} S I
Q Criar 0 processo |
2 no SEl do |
a pedido |
o | — |
1
g i
z |
w A |
5 's B s N |
. Realizar pesquisas Verificar a |
E Am';:’: P| Estudar o caso sobre o assunto se for viabilidade |
3 o B 0 caso economica !
u E \ y, \ y, :
5 | |
2 < |
1
3 4 3 { 1
z Verificar a Verificar o Verificar a avaliagao Verificar se a proposta cumpre I
8 existéncia de impacto na do curso no caso de os requisitos de credenciamento !
] demanda missio do PIRO extingao no caso de criagio :
w \ J \ |
8 J !
1
g v !
8 s ~ |
E Elaborar o Enviarparao | N\ l ] Fluxo do processo de
parecer técnico Diretor | trabalho da DIREMERON
. J :
I
|
1
1
1
1
|
I
1
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9.2.3 Manifesta¢ao nos Pedidos de Capacitagao Fora do Plano Anual de Capacitagao

<
MANIFESTAGAO NOS PEDIDOS DE CAPACITAGAO FORA DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO o OUTRAS INFORMAGOES
.
I
I
I
1
8 _________________________________________________________________________ : _______ FORNECEDO& GABSG ou Direcio
L | ITRADA: Processo SEI
I
$ !
I
H - R |
a e Verificar se o pedido esta Verificar a data Solicitar informagdes :
dido contemplado no Plano de de realizagio se complemennres se foro |
g [ Capacitagdo Anual houver definigao |
w -~ 7 I
5 |
|
|
I .
w a Verificar a Verificar a disponibilidade Verificar a capacidade Erern :
a a complexidade de data para realizagao do de execugao da e I
g do evento evento EMERON no periodo ¢ :
g \ J !
I
I
£ a2 |
e I
w Enviarparao | N\ ! | Fluxo do processo de trabalho do
§ solicitante ! solicitante
I
4] |
9 1
e |
& i
I
I
I
|
|
|
1
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9.2.4 Elaboragao de Diagndstico Avaliativo

ELABORAGAO DE DIAGNOSTICO AVALIATIVO N OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Direcao
----- ENTRADA: Avaliagio de

Analisar as Idsei't‘uﬁuﬁ:;; a Def inir esm?:g';:f Elaborar Erwur para o
prel e problema avaliativo no SEI Curso se for o uso

o
o
3 —
2 Fazer contato Encaminhar Elaborar relatério das Erwnar plva Fluxo do processo de
o com os estratégias de idéncis EEEEERRRE trabalho do Coordenador do
E ot pedagdgicas Curso I Curso
I
e 1
s |
] |
2 i | ——
< Solicitar a DIFOR que I
E acompanhea | S 2NN [ Fluxo do processo de
< implementacao das I trabalho da execucdo
& g providéncias :
[=] 3 |
S |
I
2 1
" I
E Rf:ebet_a da Af“hsar ‘ Analisar as proximas I
§ DIFOR D|FOR avaliagdes de reagio :
™ I
b Situagdo di icad: !
° s 0 diagnosticada |
a foi solucionada? 1
w |
8 Fazer Enviar para o :
g manifestagao no Coordenador do |
SEI Curso |
I
|
|
|
| Fluxo do processo de
- (=) 4---{ trabalho do Coordenador
Concluir o ! do Curso
processo SEI I
| -
|
I
I
I
I
|
|
|
1
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9.2.5 Elaboragdo de Manuais Relacionados a Area Pedagégica

~

ELABORAGAO DE MANUAIS RELACIONADOS A AREA PEDAGOGICA L OUTRAS INFORMAGOES
f
1
1
1
| FORNECEDOR: Diversos
--------------------------------------------------------------------------- b------| ENTRADA: Pedido verbal ou
: processo no SE|
Pedido no SEI? | -
I
o |
¥} 5 o !
- Criar o processo Elaborar solicitagao para Colocar no I
.§ no SEl do assinatura do solicitante bloco para @ PR R Flaeo d;.'s""‘:‘" do
] pedido quando for o caso assinatura :
8 I —
& 1
SIM :
g !
E Analisar o [T Elaborar a minuta do :
< dido Estudar o caso correlatas externas e T |
E pe internas |
1
a a |
“ |8 J I
o |° !
a |
2 |
1
£ Assinar a minuta do Enviarpara | /O ... L...| Fluxe do processo de trabalho
E documento GABDIR I da GABDIR
e« I
w I =
v |
o 1
éa 1
g I
g 1
2 1
o |
Enviarparaa | o L., Fluxo do processo de
ASCOM | trabalho da ASCOM
1
1 L
1
|
|
1
1
1
1
|
|
1

Powered by

bizog

9.2.6 Emissao de Parecer Pedagégico para Aproveitamento de Estudos

EMISSAO DE PARECER PEDAGOGICO PARA APROVEITAMENTO DE ESTUDOS o OUTRAS INFORMAGOES

1
2 i
z | —
g 1
- A [ FORNECEDOR: DIRCA
E 1 ENTRADA: Processo SEI
|
oo - - - - — 1
v [T Analisar a matriz curricular Analisar a ficha individual Haboa e |
8 Y3 o pedid atual com a carga horéria, do aluno quanto ao :v I
mg a d ocw:'\e‘:\teaaio disciplina e ementas do curso aproveitamento (notas e compa::efo © !
§ g 2 < atual frequéncia) E8 :
=W |
o |
2 i
w 1
3 Enviar para o | Fluxo do processo de
Coordenadordo [——————J{( M JF - - - - - oo s e i i i IL ------ trabalho do Coordenador
ﬁ Curso \ do Curso
3 I e
£ 1
1
1
|
1
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9.2.7 Manifestacdo em Processo de Reconsidera¢do ou Prorrogacao do Prazo para

Apresentagao de TCC

’

MANIFESTAGAO EM PROCESSO DE RECONSIDERAGAO OU PRORROGAGAO DO PRAZO PARA APRESENTACAO DE
Tcc

Analisar o Verificar o prazo Verificar o Elaborar a Enviar para o
pedido vencido regimento manifestacio Diretor

L

@ .......

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO
DEPED

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DIRCA
ENTRADA: Processo SEI

Fluxo do processo de
trabalho da GABDIR

9.2.8 Manifestacdao em Processo de Desisténcia, Abandono ou Cancelamento de

Matricula

MANIFESTAGAO EM PROCESSO DE DESISTENCIA, ABANDONO OU CANCELAMENTO DE MATRICULA \/\

li ;
ags A Elaborar Enviar para
pedido e .
despacho Diretor
documentos

DEPED

PROCESSOS E ROTINAS DO
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DIRCA
ENTRADA: Processo no SEI

Fluxo do processo de
trabalho da DIREMERON

9.2.9 Manifestacdao em Processos de Avaliagdes Substitutivas e de Segunda Chamada

MANIFESTAGOES EM PROCESSOS DE AVALIAGOES SUBSTITUTIVAS E DE SEGUNDA CHAMADA >

- nalisar nviar par:
Analisar a W alisar os Elaborar I ATGEDO =\
critérios do - Coordenador do () - -
Jjustificativa . manifestagio \
regimento intemo Curso =

DEPED

PROCESSOS E ROTINAS DO
DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DIRCA
ENTRADA: Processo SEI

Fluxo do processo do
Coordenador do Curso
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9.2.10 Manifestacao de Prorrogac¢ao de Prazo de Cursos de Curta Duragao

'9 MANIFESTAGAO DE PRORROGAGAO DE PRAZO DE CURSOS DE CURTA DURAGAO :7 OUTRAS INFORMAGOES
-4 f
w I
5 |
1
1~ 1
-2 e NSRS ... | FoRNECEDOR: DIFOR ou Diretor
g o I ENTRADA: Processo SEI
o 1
88 | o N S
Q| @ |
29 | & |
3 stz SR o | ) v e |
oe B atender o pedido i DIFOR i
1
8 |
9 |
w I
v |
] |
o |
!
Powered by
bizog
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9.2.11 Solicita¢ao de Atividades Compensatdrias
SOLICITAGAO DE ATIVIDADES COMPENSATORIAS ;3 OUTRAS INFORMAGOES
1
1
1
1
I
__________________________________________________________________________ ! ....| FORNECEDOR: DIRCA
2 | ENTRADA: Processo SEI
w
1
g |8 |
L |
|
. Elaborar manifestagao Enviar para o I
g Aml;:’: com a sugestao da Coordenador do |
I=) pe atividade compensatéria Curso :
a i
|
: ) '
s |8 3l !
1
g |$ Y |
E 5 Decidi Enviarpara | 7N\ . [ Fluxo do processo de trabalho
u § eadr ?| DEPED e SERCA | da SERCA
o ? \ | L
[=] g |
¢ T
I
w R’:ﬁ:’; © 3 ¢ Assessora o . @ Enwiar pa;a °c _______________ : ______ Fluxo do processo de atribuigio
w atvidade " de 1ador do turso de notas pelo Coordenador
o compensatoria curso na avaliagdo. decisao e nota :
ﬁ J \ !
o 1
1
g |g i
a & 1
e Registrar o pedido de |
atividade |
compensataria :
1
1
I
I
1
1
1
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9.2.12 Credenciamento, Recredenciamento e Aprovac¢ao de Cursos de Pés-Graduagao
Perante o CEE

CREDENCIAMENTO, RECREDENCIAMENTO E APROVAGAO DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO PERANTE O CEE M OUTRAS INFORMAGOES
-
|
1
1
1
|
___________________________________________________________________________ || FORNECEDOR: DEPED
| ENTRADA: Prazos
1
1
|
[ ——
a Fazer solicitagdo ao !
2 c"“ﬂi’;g‘” DEA, DIPED, DIRCA, | - - < <« << e e e e e e e e e e e e e e e e e i...|  DEA: Documentacso predial
a DEAD via SEI :
| DIPED: Projeto Pedagégico;
I
8 : DIRCA: Documentacéo do corpo
docente, equipe técnica e da
o Receber a Elaborar oficio a0 Disponibilizar oficio : % e
§ documentagio CEE conforme para assinatura do |
b4 solicitada pedido Diretor da EMERON : DEAD: Certidao de capacidade e
a H sustentabilidade financeira
a I
1
£ : |
w
s |
g i
E |« |
g E Assinar o oficio |
i 1 1
o a 1
o 1
[=] |
3 |
1
E I
2 Organizar a Encaminhar oficio e ! R de trabalh
w documentagao na pasta documentagao via email @ ----------------------------- L. p'?:?:!
" do Google Drive ra o CEE !
o g pai |
] | e
] 1
: $ |
g i
a 1
!

- Acompanhar o
[Anex:;z;amﬂ andamenﬁodo-------------------------------I--- Hm“w‘?g&d.m
processo no CEE I
I S
I
|
|
|
|
Receber o oficio e Incluir oficio e Enviar para Diretor, Monitorar os !
documentos do CEE documentos no Coordenador do Curso e prazos de :
enviado pela Diretoria SEI DIRCA, DIFOR, DIPED vigéncia |
|
|
* I
|
|
|
|
|
!
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9.2.13 Elaboragao de Relatdrio de Gestao

ELABORAGAO DE RELATORIO DE GESTAO

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: GABSG
ENTRADA: Processo SEI

,
|
2 i
r4 |
H 1
5 |
1
& i
5 |
8o 1
2% i
Levantar as Salvar as Filtrar na
28 informagées informagées em planilha excel EI’:II’:;:;';: Gy para o :
=< no EMERONWEB planilha excel os dados |
sﬂ |
o 1
© I
w ol AN I | Fluxo do processo de
3 ! trabalho do GABSGE
! .
g !
o |
s :
|
|
1
Powered by
bizogs
7 . )
9.2.14 Relatodrio Anual Unificado da Emeron
RELATORIO ANUAL UNIFICADO DA EMERON > OUTRAS INFORMAGOES
i
2 i
z |
E |
H |
= |
- S Y 2 || ForRnECEDOR: GaBsG
& | ENTRADA: Processo SEI
g i
8 9 1
w8 |
< 2 Levantar as Salvar as Filtrar na Elaborar o i oo |
Za informagdes informagdes em planilha excel 3 P !
relatério GABSG 1
'6 S no EMERONWEB planilha excel os dados H
©
w i
8 1
...... ... | Fluxodo processo de
2 v trabalho do GABSG
3 i
g i
1
1
1
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9.2.15 Elaboragao de Relatdrio Prémio CNJ

ELABORAGAO DE RELATORIO PREMIO CNJ \/> OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
1
1
1
8 ________________________________________________________________________ [ FORNECEDOR: GABSG
2 | ENTRADA: Processo SEI
$ i
1
8 :
& Selecionar os itens de Verificar os itens
a
capacitagao do edital do aprovados no Plano Anual Elwnar&ga 2 () : ----- Fluxo| dlr‘:':ﬁ:ige
g prémio de Capacitagao |
] : L
2 i
g |
£ |a !
g [ Receber SE solicitando todos os Analisar cada le-vantav as Levantar informagdes :
o) a relatorios das agoes realizadas curso que foi informag de cada projeto |
a para o Prémio CN) realizado no EMERONWEB pedagagico I
I
g i
|
E 1
2 i
|
: Tr:::r;:':la.zos Tratar lista de f:::::‘l;’:i::e Encaminhar ao I
[+ oxcel concluintes cada relatério solicitante :
4] |
1
3 |
3 I
a 1
I
|
1
1
1
1
1
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9.2.16 Elaboragao de Relatdrios Gerais
ELABORAGAO DE RELATORIOS GERAIS > OUTRAS INFORMAGOES
8 i
Ic] |
“Q I
Q 1
S | N . FORNECEDOR: GABSG
a i ENTRADA: Processo SEI
|
2 R S
z |
o 1
1
5 Analisar cada Levantar as Levantar informagdes Tratar os dados |
E curso que foi informagées de cada projeto em planilha |
g g realizado no EMERONWEB pedagogico excel :
=] s :
2 i
1
3 i
|
g Tratar lista de PP'I:?I::: e Encaminhar ao :
: concluintes compartilhadas solicitante N
1
%] 1
2 I
g |
|
¢ !
o |
1
1
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9.2.17 Oficina Pedagdgica

OFICINA PEDAGOGICA N OUTRAS INFORMAGOES

Selecionar a pauta em Organizar os materiais a cs;‘;';‘é‘i':lﬁ‘..?.‘ it
conjunto m :) Diregao serem 'P;:fm“’“ na com informagges relacionadas
e ina a oficina

J

Participar (7) em Elaborar relatorio para deliberagao
tempo integral do Diretor com as sugestoes
da oficina apresentadas durante a oficina

o

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
DEPED

Powered by
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9.2.18 Coordenacgao das Atividades dos Processos Seletivos dos Programas de Pos-
Graduagao Ofertados pela Emeron

DOS RAMAS OS-GRAD
COORDENAGAO ATIVIDADES PROCESSOS SEI.ETIVOSEMER‘;I:OG DE POS-GRADUAGAO OFERTADOS PELA /\> OUTRAS INFORMAGOES
0
I
I
1
1
_________________________________________________________________________ 1....| FORNECEDOR: Direcio
| ENTRADA: Processo SEI
I
|
1
1
. . . 1
Organiza eunido Elaborar plano Haborar minuta Eaborar ou revisar o :
trabalho (7) deagio do edital curso H
1
1
1
1
1
|
Encaminhar as minutas do |
i i a ] Fluxo do processo de
edital e do regimento a @ | tho da UR
1
1 I
|
|
1
1
- 1
ool ado J _____ Fluxo do processo de
edital I i trabalho da ASCOM
|
T 1
1
1
y 1
o ( :
L Elaborar oficio Elaborar oficio & Elaborar oficio as instituigdes N
g as faculdades de _ Comissio de com acordos de cooperagao E"“;"n"';::' 08 :
] direito Eterohidentificagao com a EMERON |
< - |
a J |
a i
o 2 i
z ( i
b Coordenar (?) as agdes junto as Encaminhar a lista de inscritos | Fluxo do d
s demais unidades observando os (7) para homologagao para a @ ................. yo--- Lixoldo/processo/de;
E prazos do plano de agio Diregao | trabalho DIREMERON
I
< 1
g !
o & |
e 1
8 |
. - |
Q En:;nur'mar o SESTED ! Fluxo do processo de trabalho
z jas inscricoes paraa  ——P{(M)f - - - - - FEEEEE v
g publicagao I COM
1
« 1
w 1
H4 1
2 I
a o - P 1
] Organizar reuniao Encaminhar a Diregdo a |
8 para alinhamento de lista final para @ ................. O oo
& agoes homologagao 1
& 1
|
1
1
1
Encaminhar para |
! Fluxo do processo de
aASCOMpara [——P{(BB)f - ----- - TEEREE
publicagio | trabalho da ASCOM
1
|
1
|
|
|
O H
Elaborar orientacdes ao R D o 1 Fluxo do processo de
: aplicagdo da ASCOM o gabarito f—»{(mp)}----------1----
aplicador da prova e para divulga3o : trabalho da ASCOM
|
|
|
1
4 .
) 1
Conferir a lista Solicitar da ASCOM a I
do resultado publicagio do resultado @ --------------------------- [ ﬂtru::;l’:omm de
preliminar preliminar : COM
o 1
1
¥ I
B |
Conferir a lista Solicitar da ASCOM a !
o Fluxo do processo de
do resultado publicagio do resultado [———{( M )F - - - - i L.
final (7) final ! trabalho da ASCOM
7 1
1
I
|
|
1
1
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9.2.19 Coordenacgao das Atividades dos Processos Seletivos da Residéncia Judicial

MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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C GAO DAS DOS PROCESSOS SELETIVOS DA RESIDENCIA JUDICIAL
Ocrg':‘n:’zsa:‘;:a::i:o Elaborar plano Elaborar
envolvidas Seacio

:z OUTRAS INFORMAGOES

1

1

1

[ FORNECEDOR: Direcdo
ENTRADA: Processo SEI

Ll Encaminhar as
Criar links de 2 - s @ Fluxo do processo de
' minuta do minutas do edital R
’ ‘ insrigio ’ ‘ edital ’ | 3 ASSEIUR ’ , DR

Solicitar a
publicaggodo f———{(MB ) - - - - - o - o beennn F:‘::.f:op;“.wsco::
edital 3 ASCOM i
1
1
1
1
1
Solicitar ao NUPED-CAC e Orientar os candidatos. Encaminhar a lista de inscritos 1
SECOPOS a divulgacio do quanto as dividas de 3 DIRCA para informagaes @ ------ eeee s Flixo do processe e
edital aos alunos e docentes inscricdes quanto a residéncia :
1
1
1
v |
5 o N 1
Elaborar a lista de Encaminhar &
inscritos para a Direcao para a @ -------------------------------------- : ----- Hu::;mm:e
homologagao homologagao I
1
1
1
1
1
° 1
8 Solcitarda ASCOM 8 | Fluxo do processo de
] livulgagao da lista de | trabalho da ASCOM
“© inscritos homologados I
o 1
2 |
W 1
a 1
e |
i = 1 Solicitar da ASCOM a |
-4 Conferir a lista com o p— Fluxo do processo de
E resultado preliminar publbcagz::l:"oirr‘:’sultudo @ """""""""""""""""" t """ trabalho da ASCOM
< i !
E 1
|
<
& o 1
w & 1
o H s |
Conferir Conferir lista de Salicitar a |
8 calendario da resultado final divulgagio do @ ------------------------ IL ------ H"u::.ﬁ’p;:mo g
2 residéncia apos recurso resultado final i AScom
z \ |
5 J !
1
©
“ — i
o Fazer analise da Criar link e realizar Encaminhar a Direg3o a lista de |
2 distribuigao dos reunizo para o distribuicao de residentes @ ---------- [ et
g residentes sorteio dos residentes para homologagio H
1
© |
e I
| |
- 1
- - ;e 1
Solicitar da ASCOM a Solicitar da ASCOM a publicagao
publicagdo da lista de da lista de residentes na pagina @ ----------------------- { s T::l‘l’:cm
residentes e orientadores da EMERON I
\ 1
l |
1
1
1
1
Revisar o manual e Criar link e realizar reuniao para Encaminhar email aos I
apresentagao de orientagbes orientagio dos residentes e orientadores e residentes com I
da residéncia orientadores. manual e resolugdo da residéncia :
J 1
1
1
¥ i
s 1
Criar link e realizar reunido Encaminhar 3 Diregao, para !
ek i sa il aletar TexriologackeYallla/dolsosteic ta @ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ L+ .| Fluxo do processo de uabalho
da residéncia segunda etapa da residéncia I
1
1
1
1
I , |
1
Solicitar da ASCOM a publicagio Solicitar da ASCOM a publicagao |
da lista do sorteio da segunda da lista de residentes na pagina @ ------------------- [ n:::u‘l’:omm
etapa da residéncia da EMERON |
. 1
] 1
1
1
¥ 1
Analisar o relatério Encaminhar o !
das avaliagdes dos relatério 3 @ Jooee| o doprocessode
residentes Diregao |
1
1
1
1
L
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9.2.20 Supervisdao — Revisao de Plano de Ensino

SUPERVISAO - REVISAO DE PLANO DE ENSINO > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Professores
------ ENTRADA: Ambiente virtual
de aprendizagem

-
) Analisar os Idermﬁ::ar possiveis Reencamlnhér ao ler e R
itens do Plano equivocos no professor solicitando 3

A . = de Ensino no SEI
de Ensino preenchimento corregao (7)
\

J
v

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

-~
aib‘;"‘;f’“ pzd:: com Encaminharpara | 70N\ ... Fluxo do processo de trabalho
i e aBiblioteca da Biblioteca
\
s
Elaborar encaminhando os Encaminhar a DIRCA,
Planos de Ensino para DIFOR, DIPED e
conhecimento e arquivo Coordenagio do Curso
\
Powered by
bizog:
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9.2.21 Supervisao de Cursos de Pés-Graduagao
<
S  |SUPERVISAO DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO - CONFERENCIA DA CONFORMIDADE DOS REGISTROS NO DIARIO OUTRAS INFORMAGOES
= .
1
1
< I
a | FORNECEDOR: DEPED
[ N () R R R R R LR IR ENTRADA: Documentos da
g | pos-graduagio como um todo
1
E 1
— = 1
Conferir registros do Diario de . ; a s o .
E Gl com oo, | of S diiode | f | dentor i ||
< plano de ensino e horario das s . 4 < Py A as |
= 2 S aproveitamento do aluno relacionadas a frequéncia e notas \
w
o | |
Qe i
o { \
1
g Devolver o diario ou Verificar junto ao professor Providenciar a Retificar o dirio ou :
e documento para & aluno o problema resolugo da situagio documentos se for o |
e corregio identificado identificada caso H
w 1
1
8 i
1
i I
8 1
= 1
a 1
1
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9.2.22 Supervisdo de Cursos de Pds-Graduagao — Prazo para Preenchimento dos
Diarios

SUPERVISAO DE CURSOS DE POS-GRADUAGAO - PRAZO PARA PREENCHIMENTO DOS DIARIOS M OUTRAS INFORMAGOES

Conferir registros do ‘;de ’mﬁ(f' - 'oso‘k“_" Embdxf‘( prazo para
Diario de Classe iarios ndo informagdes da © preenchimento dos
preenchidos. SECOPOS diarios

J
v

pos-graduagio como um todo

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO
DEPED

Realizar Encerrar o processo Informar o Coordenador do Curso
conferéncia do BT e e e Direcko subre s regularidads @ ~~~~~~~~~~ Fluxo do processo de trabalho
diario sanado caso persista o problema
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9.2.23 Relatério de Monitoramento Quadrimestral dos Programas e A¢oes do
Planejamento Plurianual

RELATORIO DE MONITORAMENTO QUADRIMESTRAL DOS PROGRAMAS E AGOES DO PLANEJAMENTO N

PLURIANUAL R OUTRAS INFORMAGOES
|
1
1
1 FORNECEDOR: GABSGE
______________________________________________________________________ I, ... .| ENTRADA: Processo Anual
[ de Relatério Quadrimestral
: no SEI
1
1
|
Conferir pendéncias de Solicitar da DIFOR e DIPED o Emitir o relatério Cumprimento de I
v nao das e das agdes no Metas SIPLAG Micro-regido consolidado |
nao planejadas no periodo sistema EMERONWEB da AGAO 2478 e AGAO 4081 :
1
1
I
v i
's 1
Emitir relatorio Emitir o relatorio Emitir o relatorio Pessoas !
Formacdes no Periodo Pessoas Capacitadas Capacitadas Total AGAO :
da AGAO 2478 Detalhado AGAO 2478 2478 \
. 1
|
1
1
s 1
Emitir o relatdrio Cumprimento de Emitir o relatério Emitir relatério :
Metas SIPLAG Bancas por Bancas por Periodo Namero de Bancas |
° L Micro-regiao AGAO 4081 AGAO 4081 ACAO 4081 I
o i
1
¢ 1
s ( !
w Analieat Preencher as planilhas Preencher os resultados |
a & e e compartilhadas Aprendizagem obtidos do quadrimestre da |
.°_ a Organizacional AGAO 2478 !
z \ |
w
2 ) |
£ v !
< e |
& Preencher a execugao Preencher a localizagao das Incluir na planilha as memarias de !
o fisica da ACAO 2478 no memorias de calculo da calculo extraidas dos relatorios :
o quadrimestre AGAD 2478 emitidos da AGAO 2478 |
[=] |
2 ' '
1
£ 1
e i
: Preencher os resultados izagao das 1
“ obtidos do quadnmes\re da fisica da ACAO 4061 no memorias de célculo da |
] AGAQ 4081 quadrimestre ACAO 4081 :
]
4] 1
g |
2 i
a 1
Incluir na planilha as memérias de Juntar relatorios e as memorias de Incluir no SEI os relatérios |,
calculo extraidas dos relatorios calculo no Processo de Relatério emitidos da ACAO 2478 e da ||
emitidos da AGAO 4081 Quadrimestral no SEI AGAO 4081 1
|
J I
1
1
v .
Atualizar o sistema SPO & Encaminhar no SEl com |
planilha Transparéncia do © monitoramento ao I
TIRO GABSGE !
1
1
1
) |
~ s
|
1
1
Enviarparao | N : .| Fluxe do processo de trabalho do
GGOV | GGov
|
§ 1
1
g |
1
|
I
|
1
1
1
1
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9.2.24 Elaboragao do Plano Anual de Capacita¢ao do PJRO

ELABORAGAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO DO PJRO - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DEPED
ENTRADA: Més de margo

-
Realizar reunido com Criar tarefas basicas Atribuir tarefas a
a DIPED para iniciar no DEMANDAS do membros da equipe
o planejamento EMERONWEB se for o caso

J
¥

-
Iniciar tarefa I’;::;; ';:rnalaczlz'r“a‘s’ g:::ﬁ:; Realizar a Fazer a ata da
no DEMANDAS de iniciativa da EMERON reunido reunido

Diretor - Deped

.

Deped

v

Propor o calendério para a Disponibilizar a proposta de
elaboragao do Plano Anual de calendario para assinatura
Capacitagao PJRO do Secretério Geral

I

>

Analisar a Solicitar L Criar tarefas
proposta de alteragdes se for P nd;rio basicas no DEMANDAS
calendario © caso do EMEONWEB

J
i

calendario
aprovado

Secretario Geral

Criar tarefas
‘complementares no
DEMANDAS do EMERONWEB
se for o caso

Criar tarefa complementar Atribuir tarefas para

no DEMANDAS do membros da equipe
EMERONWES se for o caso se for o caso

e Elaborar oficio solicitando Disponibilizar oficio

a apresentagio das para assinatura do
RO DEMANDAS demandas Diretor (GABDIR)

r 2
Receber as Analisar as Solicitar Verificar as Organizar as demandas
das i Ges (se i de por previsao de data
cada demanda

Diretor - Deped

Encaminhar oficio assinado
para a Diadec, CGJ, .
Magistrados ¢ NUPEMEC,
via SEI

Fluxo do processo de trabalho
das unidades

.

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Diretor - Diped

Diped

unidades recebidas for o caso) de realizagio

J

¥

Cadastrar a Cadastrar os itens Elaborar sugestao de
agao no orgamentarios da critérios de
EMERONWEB agao no EMERONWEB priorizagao
\

{

Aprovar os Participar da reuniio Participar da apresentagao do Juntar no Processo de
aritérios de de pré- priorizacto resultada da pré-pr j th @ -
priorizagio no EMERONWES para a Direcio Capacitagdo no SEI

J

{

8 Langar o Plano o Plano Anual Formatar o Plano
de Capacitagdo no SPO e no Anual de Capacitagio
Portal da transparéncia para publicagio

,
J

Fluxo do processo de
trabalho da DIAPOG
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ELABORAGAO DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO DO PJRO - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

Encaminhar para o
GABSGE o Plano Anual
de Capacitagao

Receber os Fazer agendamento Readequar as datas Concluir
documentos de no controle de ‘conforme a priorizagao tarefas no R
priorizagao via SEI espagos fisicos no EMERONWEB DEMANDAS

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
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9.2.25 Elaboragao do Projeto Pedagdgico ou Documento Assemelhado

¥

Criar tarefas e Elaborar comunicado intema (agdes
complementares R aprovadas, confirmagao de datas e
se for o caso indicagao de ministrantes)

¥

Enviar a comunicaio
interna para as
unidades via SEI

Criar processo de
planejamento no SEI
por agio

J

Fazer despacho Consultar Buscar profissionais na Consultar o profissional
reiterando a solicitagio ministrantes no érea para atender indicado (interesse, agenda,
se for o caso Banco de Formadores demanda se for o caso forma de contratagao, etc)

]

Definir com a Direcéio a
distribuicao das vagas e piblico

alvo, no caso de agdes para
magistrados

Necessidade de aprovacio do
Ministrante?

b
Submeter o Receber deciso com
ministrante indicado ministrante aprovado
SIM 4 Diretoria pela Diretoria

Caso de Instrutoria Interna ou

drus?
NAD Colaboragao sem dnus?

Verificar a |
) oy

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

i <
do ministrante l NAO SIM
- Verificar se o ministrante Solicitar a proposta e a Solicitar a Segeo as Submeter as opgoes de
H atende os critérios de. documentagao necessaria opgdes de voo para o voo para escolha do
e contratagao do TIRO no caso de contratagao ministrante se for o caso ministrante
[
Elaborar e enviar o formulario e Receber a documentagdo e proposta G Criar processo de contratagio
documentagio do colaborador no de contratagao ou formulsrio de o no SEl para cada contratado

no caso de mais de um

J

caso de colaborador com 6nus colaborador conforme o caso

{

Juntar propostas Relacionar processos de X Juntar formulério de
documentac3o no processo contratagdo ao processo @ colaborador e documentacio
P 5 SEI para colaboradores
de contratagio de planejamento no processo de colaborador

J

Relacionar processo de

colaborador ao processo
de planejamento

Pessoa Juridica?

Enviar para Dicomap
para anilise de prego e
cadastro de fornecedores

ELABORAGAO DO PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO M OUTRAS INFORMAGOES
.,
FORNECEDOR: Diped

T ) e, e
8 Capacitagio do PIRO.
8 Verificar as datas de e o Atribuir as tarefas

realizagao previstas para P S ao0s membros da

as agdes no EMERONWEB. dias para "MF; oo equipe Ponto de Controle 1

J

Fluxo de Elaboragao do Projeto Pedagdgico ou
<documento assemelhado:

Instrutoria Interna ou Cursos Credenciados pela
ENFAM ou Colaboragdo ou Pés-Graduagao ou

Contratagdo ou EAD Inédito ou EAD Replicagdo

Fluxo do processo de trabalho da
Dicomap

Fluxo de Elaboragso do Projeto Pedagégico: ou
documento assemelhado
Instrutoria Interna ou Cursos Credenciados pela
ENFAM ou Colaboragao ou Pés-Graduagao ou

Contratagao ou EAD Inédito ou EAD Replicacio
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9.2.26 Instrutoria Interna

ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - INSTRUTORIA INTERNA Y OUTRAS INFORMAGOES
.
|
I
1
] 1 FORNECEDOR: Diped
8 (R ENTRADA: Processo de
R : planejamento no SEI
2
£ i
a - e !
Criar tarefas Atribuir tarefa I
basicas no amembro da !
DEMANDAS equipe :
\ \ ' |
s s
Criar tarefas IR a s Analisar as informages Fnapde(er o
complementares o DEMANDAS do despacho e no primeiro contato
no DEMANDAS EMERONWEB com o ministrante
\ \

J
v

s 2
Preencher a identificaca Elaborar justificati Elaborar termo de Elaborar Orientar o ministrante
do curso ou evento no e objetivos do curso ‘compromisso de formulério plano sobre o preenchimento

formulario padrao no SEI ‘ou evento no SEI docéncia de unidade do plano de unidade
\ J

v

~
Definir carga horaria e divisdo Disponibilizar o termo de Enviar o formulario
de conteddos no caso de mais de «compromisso de docéncia plano de unidade para o
um ministrante no bloco de assinatura ministrante preencher

\

Ministrante preencheu
© plano de unidade?

Preencher o
plano de
unidade

Pedagoga

Revisar o plano Conferir assinatura no Receber plano de
de unidade termo de compromisso unidade
preenchido de docéncia preenchido/revisado

Submeter a0
ministrante

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Solicitar alteragdes Elaborar a Complementar justificativa o
ou inclusdes se for metodologia e a e objetivos ao plano de i T
acaso programagao no SEl unidade no SEI pedage
Assinar o projeto Colocar projeto pedagogico
E:b‘::;::ula:':: pedagdaico ou ou documento assemelhado
e is documento no bloco de assinatura da
s assemelhado Diped para revisio
fa
Revisar o projeto = -
3 Solicitar Assinar o projeto Enviar processo de
'i p';;gfng;:a:: g::;::;:‘o alteragio se for pedagégico ou planejamento da agao @ ------------- R‘;: 2 mmso.dc:‘m
a dados do processo © caso documento assemelhado para a Difor
" Concluir Fechar processo de
Ea‘:l:(l;zl:{;is tarefas no planejamento da
3 DEMANDAS ag3o na Diped
5
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9.2.27 Elaboragao de Projeto Pedagogico ou Documento Assemelhado — Cursos
Credenciados na ENFAM

LABORACAO DE PROJETO PEDA! 1CO OU DOCUH::I::‘_(E) 1A.525EMELHADO - CURSOS CREDENCIADOS NA ENFAI OUTRAS INFORMAGOES
N FORNECEDOR: Diped
a ENTRADA: Processo no SEI
5
£
a

Criar tarefas Atribuir tarefa
basicas no amembro da
DEMANDAS equipe
Criar tarefas e Analisar as informacdes gsm!)decer o

complementares. o DEMANDAS. do despacho e no primeiro contato

no DEMANDAS EMERONWEB «com o ministrante

¥

Preencher a identificacio Elaborar justificativa e Elaborar termo de ki

do curso ou evento no objetivos do curso ou compromisso de docéncia no e
formulério padrao no SEI evento no SEI caso de instrutoria interna

da ENFAM
o a2 Disponibilizar o termo de
Realizar reuniso EERITOARCIT S0 Rer o compromisso de docéncia no
de it ministra :enao possuir ata para bloco de assinatura exceto caso
S de contratagio
Enviar o formulario plano
de unidade para o
ministrante preencher
Ministrante preencheu
o plano de unidade?
s Preencher o
2 plano de

2 unidade

2 —

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

-
Rece::: plano de Submeter a0
preenchido/revisado [CEIETD
.
(" Conferir assinaturas Solicitar
no termo de Revisar 2 plano alteragdes ou E'a.'”f" S Iw".’
compromisso de de unidade inclusdes se for avaliagio € a programacao
docéncia e na ata [rGEis o caso =
f i Elaborar o
c:’:;':::‘yz’::y:m;“ Definir recursos quadro de A;::j‘:::
‘unidade no SEI técnico-pedagégicos tusl:s e plano pedagbgico
L je acdo
Colocar projeto
pedagogico no bloco de
assinatura da Diped para
revisio
Revisar o projeto - - -
iy Solicitar Assinar o projeto
edagdgico ou documento 2
P assg:\gﬂhodo G alteracdo se for pedagégico ou
© caso documento assemelhado

dados do processo

Diped

MU B S
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LABORACAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMPAmRTE zASZSEMELMADO - CURSOS CREDENCIADOS NA ENFAM - | OUTRAS INFORMACOES
- .
r
1
1
|
|
|
|
1
f h | Fluxo do processo de trabalho
Atualzaro Ineric projeo Disponiiiza paraa Dircho @t da Diregao, Vice-Direo,
EMERONWEB bloco de assi baicoeDipedpy] | Departamento Pedagdgico e
o L ) | Diped
o ! I
5 1
8 |
] 1
< 1
e s N s |
i |
o Conferir todas as ETIIEEETD d‘:‘ @ ___________________________________ T Fluxo do processo de trabalho
g assinaturas acio para a Difor : da execugio
o \ J \ 1 I
= I
< 1
Sl =5 o :
Baixar projeto Cadastrar o projeto Juntar projeto, curriculum
g 5 dgico em na lattes e ata de reuniao no @ --------- I[ ----- H":::ms adctlrsos
8 3 PDF EDUCAENFAM EDUCAENFAM |
\ J \ 1
|
2 I
g { |
5 r l
3 Monitorar o Baixar portaria Encaminhar Inserir o nr da portaria 1
w credenciamento da de portaria para de credenciamento no |
8 agao denci Dirca via SEI EMERONWEB !
L 1
a2 I
8 J |
1
1
g ! |
3 o o 1
Encaminhar o projeto Informar o ministrante - Fechar processo de |
pedagégico em PDF para que o projeto esta na cm&ﬂm’;ﬁ L2 planejamento da |
© ministrante execugio agao na Diped |
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
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9.2.28 Elaboragao de Projeto Pedagogico ou Documento Assemelhado - Colaboragao

ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - COLABORAGAO :) OUTRAS INFORMAGOES
f
|
1
|
| FORNECEDOR: Diped
'i ------------------------------------------------------------------------------- l---e - ENTRADA: Processo de
5 : planejamento no SEI
5 i
H i
8 1
Criar tarefas Atribuir tarefa |
basicas no amembro da !
DEMANDAS equipe |
|
|
1
I
- 1
|
Criar tarefas e ’ Analisar as informacdes Estabelecer o |
complementares n';“g:;;:NDAS do despacho e no primeiro contato I
no DEMANDAS EMERONWEB com o ministrante :
S |
1
|
¥ i
s |
Preencher a identificacdo do Elaborar justificativa Elaborar termo de Enviar o termo de !
curso ou evento no e objetivos do curso voluntariado no caso de voluntariado para :
formulério padrao no SEI ou evento no SEI colaboragao sem onus assinatura do colaborador | |
\ |
J 1
|
s |
r |
Conferir a entrega do Elaborar formulério Orientar o ministrante Definir carga horaria e divisao :
formulario de plano de unidade se sobre o preenchimento de conteudos no caso de mais | |
colaborador com énus for o caso do planc de unidade de um ministrante |
\ I
1
o |
o 1
S 1
8 |
o 1
< Enviar o formulario |
a plano de unidade para |
a © ministrante preencher :
|
g Ministrante preencheu |
- 3 o plano de unidade? 1
= s 1
K 2 1
E |3 |
< & Preencher o |
& plano de |
o unidade :
8 S .
1
2 |
z 1
= |
5 i
-4 ( |
w me:::;;l::o de Submeter ao |
3 preenchido/revisado IS !
17 .
- I
8 1
& |
a |
1
Revisar o plano Solicitar alteragées Elaborar a Complementar justificativa e |
de unidade ou inclusdes se for o metodologia e a objetivos ao plano de |
preenchido caso programagio no SEI unidade no SEI |
|
1
|
|
1
|
1
|
Mg"f;" recusos e Babor o puno |y gocumerts semabado mobioco | |
co-pedagégi custos de assinatura da Diped para revisao :
|
| i
T
J 1
|
{ |
~ [ —
'i Revisar o projeto pedagogico Solicitar Enviar processo de ! Geme! an
2 ou documento assemelhado alteragio se for Assinar planejamento da agao R AI0,00 PIOCESSD
e conforme dados do processo o caso para a Difor : execucBo de eventos e cursos
J [ S
1
|
!
T
|
1
r |
i 1
o | [ S || e e e |
g DEMANDAS agio na Diped I
\ |
3 i
|
1
|
1
|
|
1
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9.2.29 Elaboragao de Projeto Pedagdgico ou Documento Assemelhado - Pds-
Graduagdo (Matriz)

ELABORACAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - POS-GRADUAGAO (MATRIZ) - PARTE 1-2 OUTRAS INFORMAGOES
I
|
| FORNECEDOR: Diped
'i ------------------------------------------------------------------------------ Il ----|  ENTRADA: Plano Anual de
a H Capacitagao
" |
s 1
£ i
Criar tarefas Atribuir tarefa |
basicas no amembro da !
DEMANDAS equipe :
|
| i
— :
r i
Criar tarefas ATt Coletar | Quantas e quais disciplinas,
complementares o DEMANDAS informagdes  fe-ccccseiciieis e 1- -| ministrantes, modalidade, carga
no DEMANDAS com a Direcao horaria, diretrizes avaliativas
\

J

Pesqulsar LI, Pesquisar mini Sugerir ministrantes com
para compor as 5 : A
curriculuns dos seus respectivos curriculuns
‘ementas das disciplinas 5 i
ministrantes indicados se for o caso
L indicadas
Elaborar a
proposta de
<calendario
-
Atualizar os dados Agendar as atividades
no sistema
EMERONWEB planilha de espagos
.

Sugerir disciplinas
com suas ementas se
for o caso

Elaborar a
proposta de
matriz curricular

Submeter &
Diregdo

Sugerir
bibliografia

Fazer ajustes se
for o caso

J

Conferir o interesse e

Diped

Fazer a pesquisa

presenciais na dos contatos. disponibilidade do ministrante
dos ministrantes. para data programada
;:::::m::';"; Fﬂe’:;:]“:;‘:: EI:::":rdt Submeter a Criar processo de
LS [t 2 q Direcdo planejamento no SEI
seja custos

Anexar a Elabofar despacho de
proposta de encaminhamento para
matriz curricular a pedagoga

.

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Criar tarefas - Analisar as Preencher o formulério Inserir o histérico
':"f'" tarefas padrao com as da EMERON no
no DEMANDAS pvocesso informagdes do processo projeto
) Elaborar Elaborar os fazer previsao de Conferir quadro de estrutura
> justificativa e aspectos recursos fisica disponivel para
3 objetivos metudologlcos técnico-pedagogicos execugio do curso

J

¥

\
Atualizar o quadro de Inserir no projeto o link Elaborar as Colocar no bloco de
estrutura fisica se do acervo bibliografico diretrizes assinatura para revis3o
necessario disponivel avaliativas pela Diped
J
L
Solicitar ajustes
Fazer a revisao 4 Pedagoga se
for o caso
\

Diped
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EI.ABORACAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - POS-GRADUAGAO (MATRIZ) - PARTE 2-2 :; OUTRAS INFORMAGOES

Diped

{

Enviar processo de
nﬂ':;ﬁ?“;m planejamento da agdo
para a Difor

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Pedagoga

|
|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
. |
" Concluir Fechar processo de
[ EDAA':;:I)':WOEB H tarefas no H planejamento da ] :
DEMANDAS ag30 na Diped |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
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9.2.30 Elaboragao de Projeto Pedagogico ou Documento Assemelhado - Contratagao

ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - CONTRATAGAO > OUTRAS INFORMAGOES
,
FORNECEDOR: Diped
T N R B ENTRADA: Processo de
e planejamento no SEI
a
5
o
a Criar tarefas Atribuir tarefas
basicas no amembros da
DEMANDAS equipe
.
s
Criar tarefas e Analisar as informagdes Analisar a
complementares r\:“l;lE‘IIA'A'N'eI;'AS do despacho e no proposta
no DEMANDAS EMERONWEB comercial
.

J

¥

-

Preencher a identificagao Elaborar justificativa do curso, Solicitar informagoes
do curso ou evento no justificativa da contratagio e complementares ao
formulérlo padrao no SEI objetivos do curso ou evento no SEI contratado se for o caso
\
-
Consultar contratado sobre os Definir programagao com o

Solicitar alteracdes ou

Pedagoga

procedimentos de inscrigio no contratado no caso de curso e Y e
caso de eventos externos in companhy
.
~
Elaborar a Dot rar o Elaborar o quadro Assinar projeto
metodologia e a téenico-pedagbgicos de custos e plano pedagog«o ou documento
programagao no SEI 290! de agao
-
Colocar projeto pedagogico ou

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

documento assemelhado no bloco
de assinatura da Diped para revisao

Revisar o projeto pedagégico Solicitar Enviar processo de

E. ou documento assemelhado alterago se for Assinar planejamento da agao @ g m;‘.‘;z::m‘:‘:‘
a conforme dados do processo © caso para a Difor |
1
I |
1
1
|
|
|
Concluir Fechar processo de !
- E;‘:l::l)zl:‘r;is tarefas no planejamento da :
2 DEMANDAS ag3o na Diped |
§ i
|
|
1
1
1
1
1
1
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9.2.31 Elaboragao de Projeto Pedagogico ou Documento Assemelhado — EAD Inédito

ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - EAD INEDITO - PARTE 1-2 \,‘ OUTRAS INFORMAGOES
0
|
1
! FORNECEDOR: Diped
T () ENTRADA: Processo de
a planejamento no SEI
s
g
Criar tarefas Atribuir tarefas
asicas no amembros da
DEMANDAS equipe

N

-
Criar tarefas a Analisar as informagdes Estabelecer o
Iniciar tarefa
complementares no DEMANDAS do despacho e no primeiro contato
no DEMANDAS EMERONWEB com o ministrante
\
( Elaborar termo de
Preencher a identificagio Elaborar justificativa e p Elaborar formulario
Tt compromisso de do:énc
do curso ou evento no objetivos do curso ou o e Design lnnmcmnal
formulério padrao no SEI evento no SEI 2,
9 interna
S
Orientar o ministrante Definir carga horaria e Disponibilizar o termo de
sobre o preenchimento divisdo de contedos no caso compromisso de docéncia
do DI de mais de um ministrante no bloco de assinatura
\

Enviar o formulario do DI o Conferir assinatura no
Receber DI Revisar o DI 2
para o ministrante praenchido praenchido termo de compromisso
preencher de docéncia
Solicitar alteragaes ou Agendar a gravagao Registrar o
by Informar a
mclusoﬁ se foro das videoaulas com agendamento no ASCOM
! © ministrante drive compartilhado
Confirmar com o o~ - Re(eber o slide ErMar a prev-sao
ministrante a data SZ:‘":’ °° ;I's:e
da gravagao pelo ministrante a ASCOM

Receber a Elaborar a Elaborar as orientagdes
videoaula metodologia no Atualizar o DI para o desenvolvimento
editada SEl no AVA

Fluxo da ASCOM de recepgdo e
orientagdo técnica do conteudista e
gravacao e edigao das videoaulas

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Complementar " Elaborar o quadro Assinar projeto
Justificativa e objetivos t k?\?c[:‘-" :‘(.urso?ms de custns e plano pedagégico ou documento
no DI no SEI pedagég assemelhado

Colocar projeto pedagogico ou

documento assemelhado no bloco
de assinatura da Diped para revisio

Revisar o projeto pedagégico Solicitar Enviar processo de
ou documento assemelhado alteragio se for Assinar planejamento da agao @ Fluxo do processo de
conforme dados do processo o caso para a Difor execucio de eventos e cursos

Diped
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ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO OU DOCUMENTO ASSEMELHADO - EAD INEDITO - PARTE 2-2 :) OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
1
1
1
1
% |
g i
2 I
2 |
1
1
Criar tarefa para ASCOM no |
Es:;g’;"”"zs DEMANDAS para criagao da @ ------------------------ [ :L“I’”l ‘°| pros ”v;l’a‘l’:‘“"““.

identidade visual do curso :

| L
1
S .
b 1
|
$ ' |
< 1
ﬁ Criar o curso no Elaborar o Subir e identificar as Produzir os objetos de :
ambiente virtual de documento de videoaulas no canal do aprendizagem de acordo | |
E aprendizagem informagao do curso EAD da EMERON com o DI 1
1
w e |
= g 1
E | ¢ |
1
a Criar links de . . Conferir o DI do AVA Emitir a certidao de 1
g webconferéncia Ime":'x;: s com o projeto conclusao do DI no !
g se for o caso pedagagico SEI :
|
|
g , ] .
£ 4
1
g v .
: Verificar a conformidade Validar a conformidade Solicitar a liberagao do ‘Comunicar os tutores :
3 3 do AVA com o projeto do AVA com o projeto acesso dos tutores e e conteudistas da |
a § pedagogico ogit listas ao curso liberagao do acesso 1
1
g 3 |
= 1
a |
|
|
1
¥ |
Fazer alteracao solicitada Atualizar o Concluir Fechar processo de :
pelos conteudistas se for o EMERONWEB tarefas no planejamento da |
-1 caso DEMANDAS agao na Diped |
‘§_ |
1
1
1
|
|
|
|
1
1
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9.2.32 Elaboragao de Projeto Pedagogico — EAD Replicacdo

ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO - EAD REPLICAGAO - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
s
1
1
1
! FORNECEDOR: Diped
T B R R R R R T P PR RRET ST PET TR RRTSETTRTYS ERREY ENTRADA: Processo de
sﬂ. | planejamento no SEI
N |
5 1
E o |
e Criar tarefas Atribuir tarefas !
basicas no amembros da :
DEMANDAS equipe |
\ I
1
1
|
T
|
s i !
Criar tarefas D) Analisar as informagdes Analisar a :
complementares o DEMANDAS do despacho e no avaliacao de |
no DEMANDAS EMERONWEB reagao |
\ 1
|
|
|
¥ I
1
Consultar o instrutor Copiar para o processo Atualizar os Adequar a justificativa |
sobre o interesse de de planejamento o dados do projeto € objetivos do curso ou |
fazer atualizaio projeto de referéncia para reaplicagao evento no SEI :
|
1
1
A 7 1
1
Elaborar termo de L ibilizar o termo de isso de !
[ s compromisso de docéncia Instr:j:o?a:sl’g'l‘ docéncia no bloco de assinatura no caso !
5 2 no caso de tutor de tutoria interna :
‘Q 3 1
g & I
1
] i
a 4 |
s Elaborar/Adequar as !
g ‘Confegzass::atu::ino I:d;qrarla - orientagdes para o Adequar recursos :
- eme d ;° npromisso meto °°93 desenvolvimento no técnico-pedagdgicos |
= le docéncia AVA |
E I
1
< 1
a
w |
& v .
1
8 Elaborar o quadro de Colocar projeto pedagdgico ou |
2 custos no caso de curso Elab:?;;shno documento assemelhado no bloco de !
Z <com tutoria assinatura da Diped para revisao :
g |
2 |
“w 1
4 |
2 T
4 i
8 o
Revisar o projeto Salicitar Enviar processo de !
13 H pedagégica conforme alterscio sa for Assinar plansjamento da agio [—{()) - - b m;"‘;’.‘: o processo de s
a8 dados do processo © caso para a Difor |
[ S
1
|
|
|
1
1
. .
3 f Criar tarefa para ASCOM i
5 iar tarefa para no |
ol DEMANDAS para criagao da @ ------------------------- 1 -
identidade visual do curso :
. 1
1
I 1
|
v .
( |
Fazer backup do curso Atualizar o Produzir os objetos de Criar links de |1
no ambiente virtual documento de aprendizagem de acordo webconferéncia |!
de do curso com o DI se o for caso se for o caso :
- i
|
|
$ .
< 1
§ Inserir/excluir Conferir o DI do AVA Emitir a certidao de :
E] materiais no AVA com o projeto conclusao do DI no |
se for o caso pedagégico SEI |
|
1
1
1
1
1
|
|
|
1
1
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ELABORAGAO DE PROJETO PEDAGOGICO - EAD REPLICAGAO - PARTE 2 DE 2 p OUTRAS INFORMAGOES

7

Verificar a conformidade Validar a conformidade Solicitar a liberagao Comunicar os tutores
do AVA com o projeto do AVA com o projeto do acesso dos tutores da liberagdo do
pedagégico pedagadgico se for o caso acesso se for o caso

~
» Concluir Fechar processo de
E::ma tarefas no planejamento da
; DEMANDAS ago na Diped
J

Pedagoga

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
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9.2.33 Elaboragao de Plano de Ensino — Contratacao de Disciplina de Pés-Graduagao

ELABORAGAO DE PLANO DE ENSINO - CONTRATAGAO DE DISCIPLINA DE POS-GRADUAGAO > OUTRAS INFORMAGOES
,
1
1
1 FORNECEDOR: Diped
2 () S i----|  ENTRADA: Processo de
£ planejamento no SEI
;
a Criar tarefas Atribuir tarefas
basicas no amembros da
DEMANDAS equipe
e || e e ot | ) oty
no DEMANDAS RODERANDAS EMERONWES comercial
5 Preencher a identificagdo do Elaborar justificativa Solicitar informagoes Definir metodologia
2 curso ou evento no formulario da disciplina e ao 30 e avaliagao da
i de plano de ensino no SEI objetivos no SEI contratado se for o caso disciplina com o contratado

J
¥

~ Elaborar o Colocar plano de ensino
Definir recursos Elaborar o plano
. 5 quadro de custos H Assinar no bloco de assinatura
el R da disciplina e da Diped para revisao

A 7
"i Revisar o plano de ensino Solicitar
a da disciplina conforme alteragao se for
dados do processo o caso

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Submeter o plano de
ensino dadisciplinaao  [————P{(MB)f - - - oo e b t::;:odm:;o

g contratado para assinatura
g

Receber o plano Assmar o plano Colocar plano de ensino no

de ensino de ensino da bloco de assinatura da Diped
assinado disciplina para assinatura
J
1 Assinar 9 plano Fazerdespacho | oA\ ] Fluxo da rotina de Criagio da
a discip::u para Sepead disciplina em ambiente virtual
Atualizar o E"“'::T;;,:::“ _____________________________________ Fluxo do processo de
EMERONWEB B - execugio de eventos e cursos
coordenagio

Encaminhar plano de ensino e

certificagdo de maior titulagio ! Fluxo do woc-ssom mdo trabalho da
do contratado a Dirca |
3 |
) I
1
H |
1
Concluir Fechar processo de |
tarefas no planejamento da !
DEMANDAS ag3o na Diped :
1
1
1
1
1
|
1
|
1
1
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9.2.34 Elaboragao de Plano de Ensino — Instrutoria Interna Pés-Graduagao

ELABORACAO DE PLANO DE ENSINO - INSTRUTORIA INTERNA POS-GRADUAGAO - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
s
1
1
1
| FORNECEDOR: Diped
i --------------------------------------------------------------------------------- ENTRADA: Processo de
& planejamento no SEI
i
8 Criar tarefas Atribuir tarefas
basicas no amembros da
DEMANDAS equipe

J

v

Criar tarefas e Analisar as informagdes Estabelecer o
complementares no DEMANDAS do despacho e no primeiro contato
no DEMANDAS EMERONWEB com o ministrante

¥

Preencher a identificagao da Elaborar justificativa e Elaborar termo de Elaborar T A
disciplina no formulario de objetwos da dlmplma compromisso de
5 A plano de ensino
plano de ensino no SEI docéncia

¥
Orientar o mini: Disponibilizar o termo de Enviar o formulério plano de
sobre o i isso de docéncia no ensino da disciplina para o
do plano de unidade bloco de assinatura ministrante preencher

Solicitar o certificado

da maior titulagio do
ministrante

Ministrante preencheu o plano
de ensino da disciplina?

Preencher o
plano de ensino
da disciplina

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Pedagoga

Receber plano de ensino da
disciplina preenchido/revisado e Submeter 0
cerificado de maior titulagao
Conferir assinatura no Revisar o plano de Solicitar alteragdes Elaborar a
termo de compromisso de ensino da disciplia ou inclusaes se for metodologia e a
docéncia preenchido o caso programacao no SEI
Complementar justificativa : Elaborar o quadro
Ao Definir recursos Elaborar o plano
& objetivos do plano de erini h de custos da
ensino da disciplina no SEI Aaicoepecagty s disciplina GRS
Colocar plano de ensino
no bloco de assinatura
da Diped para revisio
Revisar o plano de -
ensino da disciplina alt so'“;": O
conforme dados do n; s

processo

Diped

Powered by
bizog

202




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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ELABORAGAO DE PLANO DE ENSINO - INSTRUTORIA INTERNA POS-GRADUAGAO - PARTE 2 DE 2 /\) OUTRAS INFORMAGOES

Submeter o plano de
ensino da disciplina ao
ministrante para assinatura

Pedagoga

Concluir Fechar processo de
tarefas no planejamento da
DEMANDAS ag3o na Diped

i

1

1

1

1

1

g Receber o plano Assinar o plano Colocar plano de ensino no :
0 de ensino de ensino da bloco de assinatura da Diped 1
[c} assinado disciplina para assinatura I
< 1
o 1
o 1
a !
I

: |
= 1
AF |
" 1

FIE B et s g !
o disciplina (e I
1

8 [ .
1

2 I
z i
5 i
3 » Encaminhar via SEI I
w E::E:ms para a Difor e 1
g rdenacio !
I

1

é |
g |
E Encaminhar plano de ensino e 1
certificagdo de maior titulagao ), 1

3 do contratado 4 Dirca !

% i

|

|

1

1

1

1

|

|

|

1

1

1

1

1

|

!
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9.2.35 Rotina de Criagao de Disciplina no Ambiente Virtual de Aprendizagem

ROTINA DE CRIAGAO DE DISCIPLINA NO AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM > OUTRAS INFORMAGOES
.
S Atribuir tarefa 3
DEMANDAS SSEasd

Criar tarefas Iniclar tarefa Criar disciplina no Elaborar o documento
ccmplememares no ambiente virtual de de informagdo da
no DEMANDAS :
DEMANDAS aprendizagem disciplina
. Emitir a
Consultar ministrante quanto a Inserir materiais Conferir o DI do AVA
+ certiddo de

poss-vels materiais para no AVA se for o com o projeto condusso do DI

insergao no AVA caso pedagogico 0% SEI

Concluir Fechar processo de
tarefas no planejamento da
DEMANDAS ag3o na unidade

Diretor - Diped

Sepead

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
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9.2.36 Participagao em Eventos Externos sem Contratagao — Fora do Plano Anual de

. ~
Capacitacao
PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS SEM CONTRATAGAO - FORA DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO /\/ OUTRAS INFORMAGOES
-2 R S FORNECEDOR: Diretoria
5‘ ENTRADA: Decisdo
£
a Receber decisao Criar tarefas Atribuir tarefas
sobre o evento ou basicas no a membros da
curso DEMANDAS equipe
mf“r::'t:;:a:’es Iniciar tarefa
o DEMANDAS LoDEMAAS

Indicagdo dos nomes dos
participantes na decisao?

Solicitar
indicagao dos
participantes

o
o
9
‘Q Receber os nomes Cadastrar/Atualizar Dar ciéncia a0s
g dos participantes 2 agao no indicados sobre a
o indicados EMERONWEB decisao
o ]
z ¥ _
= . Resumo do evento, nome dos
Orientar os. Elaborar ‘
E indicados sobre despacho paraa -« ------vrrrrrme b md”'w e
< a inscrigao execugao icdo, c’a,"' festacio
a 2
w
o
3 Enviar Diapog para
= atualizagdo despesas e Fluxe do processo de trabalho da
6 emiss3o passagens aéreas, H Diapog
o diarias e IDI se for o caso |
w 3 i
g |8 |
] |
g I
Enviar para a Difor para confirmacio 1
E de inscrigdes, registro e posterior @ ----------------------------- (R s pm;:o:h Gl
recebimento do certificado :
1
|
|
|
Frg EaR S scoy | Fluxo do processo de trabalho
para publicagio de (BB -y (R p‘. A
matéria jornalistica |
|
|
|
1
1
1
Enviar para os participantes Enviar para a Diadec Enviar para o Gabpre, Decom e |
para realizagao de inscrigio para ciéncia no caso Dcmag para ciéncia no caso !
e juntada no SEI de servidor de magistrado :
1
] .
1
1
¥ .
|
" Concluir Fechar processo de |
Es:;gfv:“ tarefas no planejamento da |
DEMANDAS agdo na Diped |
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
!
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9.2.37 Participagao em Eventos Externos sem Contratagao — Plano Anual de

Capacitacao
PARTICIPACAO EM EVENTOS EXTERNOS SEM CONTRATACAO - PLANO ANUAL DE CAPACITACAO \,\ OUTRAS INFORMACOES

;
b
i FORNECEDOR: Dipep

a e 7----1 ENTRADA: Plano Anual de

] Capacitacdo

3 L

s

£

o

Criar tarefas Atribuir tarefas
basicas no amembros da
DEMANDAS equipe

J

i Verificar a
co::n".:::e':?:y = Iniciar tarefa c":n':;:‘“c::‘s: :: disponibilidade do
Pl no DEMANDAS payel evento pela instituicdo
no DEMANDAS ooy

Elaborar o despacho de
encaminhamento da
agao

Nome do evento, publica alvo,
data, objetivo geral, carga
horaria, local, modalidade

Abertura de inscri¢des no caso

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

de magistrado
Enviar para a Difor . Soﬁdhgiodeinqiasio no caso
para providéncias de servidores
Solicitagdo de diarias, passagens
e IDI conforme necessidade
. . . Envio para a ASCOM para
Enviar para a Diadec Enviar para o Gabpre, Decom e
3z para ciéncia no caso de Dcmag para ciéncia no caso Mim de M’I.Jm‘wﬂ
2‘ servidor de magistrado
Registro e recto de certificados
Enviar para Diapog para
atualizaciodespesase | /LN ... L... Fluxo do processo de trabalho da
emissdo de passagens aéreas Diapog

e didrias se for o caso

Atualizar o :":"':'s“r"’o ;T:‘:;J pwu::od:e
EMERONWEB DEMANDAS adomna Dioed
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9.2.38 Agoes Extraordinarias (Fora do Plano Anual de Capacitagdo)

Verificar necessidade
de aprovagao do
ministrante

Necessidade de aprovacdo do
Ministrante?

Receber decisao com
ministrante aprovado
pela Diretoria

Diped

Caso de Instrutoria Interna ou
Colaboragio sem 6nus?

Verificar se o ministrante

atende os crite de
contratagao do TIRO | NAO

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

N
s

Elaborar e enviar o formulario e
documentagdo do colaborador no
caso de colaborador com énus

J

Solicitar a proposta e a
documentacio necessana
no caso de contratacio

i

Solicitar & Segeo as
opgdes de voo para o
ministrante se for o caso

Submeter as opgdes
de voo para escolha
do ministrante

Receber a documentagao e proposta e Criar processo de contratagio ?::m:m‘::
de contratagao ou formulario de documentaglio no SEl para cada contratado processo de
colaborador conforme o caso no caso de mais de um contrataggo
Relacionar processos de Criar um processo Juntar formulario de
contratacao ao processo de no SEI para colaborador e documentacio
planejamento colaboradores no processo de colaborador

AGOES EXTRAORDINARIAS (FORA DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO) - PARTE 1 DE 2 M OUTRAS INFORMAGCOES
,
I
|
1
| FORNECEDOR: Diretor
i ----------------------------------------------------------------------------- 1- - - -| ENTRADA: Demanda aprovada
2 ! (processo no SEI)
a 1
« 1
2 1
g 1
8 Criar taref: Atribuir taref: d
: nar tarefas uir tarefas I
::T:;ADIEEI%:INWDE: basicas no 2 membros da |
DEMANDAS equipe :
1
] i
|
1
l 1
|
5 N | Forma de contratagio,
e Inicar tarefa BEpomaae | Modalidade, periodo de
no DEMANDAS [~ 7| U0 RO SVEEG o prorrere s I""""]  realizado, nr participantes,
no DEMANDAS aprovado : local, publico alvo.
J 1
1
1
v |
1
Estimar custos C.;:g:lr’:; ? :
de eventos EMERONWEB !
1
1
|
Participagdo em eventos |
externos sem contratagao? :
Agendar o ! Fluxo de Participagao em eventos
espago se for o e o oo L externos na etapa "Elaborar despacho.
caso de encaminhamento da agao"

Fluxo de Elaboragdo do Projeto Pedagégico ou

Instrutoria Interna ou Cursos Credenciados pela
ENFAM ou Colaboragao ou Pés-Graduagao ou

Contratacdo ou EAD Inédito ou EAD Replicagio
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AGOES EXTRAORDINARIAS (FORA DO PLANO ANUAL DE CAPACITAGAO) - PARTE 2 DE 2 M OUTRAS INFORMAGOES

Enviar para Dicomap para
alise de prego e
cadastro de fornecedores

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Diped

NAO
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9.2.39 Elaboragdo de Proposta para Subsidiar o Projeto Pedagégico

ELABORAGAO DE PARA O PROJETO 66GIcO ) OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
| I
: FORNECEDOR: Diped
.................................................................................................. \-----|  ENTRADA: Plano Anual de
1 Capacitagao
1
1
1
1
1
Verificar as ades que i
necessitam de minuta prévia I
do projeto pedagdgico :
|
Informagdes da a3o serdo colhidas '
junto  Diretoria? | Conﬁvmxlo da data, sugestio
------------------------------------------------------------------------ 1- - -| de temas/contetdos do evento e
} v i wgeslln de ministrantes, local
|
) Criar processo Fazer despacho com as i
§ c"'““"" 2 de planejamento informagdes da Diretoria |
no SEl por agéo se for o caso !
g :
1
! Confirmagao da data, sugestao de
B Ry T PP PP PP PP \---| temas/conteidos do evento e
o | sugestao de ministrantes, local
= Criar processo Enviar a comunicagao interna para a Receber as Criar tarefas Atribuir tarefas !
de planejamento unidade solicitando informagaes informagaes da basicas no 3 membros da '
g no SEl por agio sobre o evento via SEI unidade DEMANDAS equipe H
a J '
w
a |
|
8 !
z |
. |
= Enviar processo de I
= planejamento para a H
g pedagoga !
= 1
w 1
o 1
o I
o I
1
|
3 Criar tarefas iciar tarafa Pesquisar modelos de Pesquisar os possiveis Estruturar a |
g complementares o DEMANDAS de & suas dreas minuta de I
2 no DEMANDAS tem/contewo de atuagio proposta :
w - I
§ 2 J |
|
@ i v 1
8 i
] Estimar custos Submeter 4 |
a da agio Diped |
1
1
] 1
1
1
¢ 1
|
. ’ Submeter & Solicitar os Enviar minuta apés os |
““’ sara ""s':;‘“ Diretoria ou a,usus seforo ajustes para aprovacio da @ -------------------- 1. [ e Chiiniy
propo unidade Diretoria via SEI ' etoria
|
|
|
|
‘ |
1
Receber o Consultar o |
Agendar espaco ) Interesse, agenda, forma de
3 processo com a profissional  f-cceece e b
5 minuta aprovada Eeboocso indicado : contratago, etc
1
1
1
1
Enviar para a Pedagoga a minuta : Fluxo do processo de
aprovada para elaboragio do  f————————————p{()r - I---+|  elaboragdo do projeto
projeto pedagégico ! pedagagico correspondente
[ —
|
|
|
I
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.40 Execucgdo de Eventos — Participagao de Magistrados

EXECUGAO DE EVENTOS - PARTICIPAGAO DE MAGISTRADOS - PARTE 1 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES
.
|
|
| FORNECEDOR: Diped
. ------------------------------------------------------------------------- [EEEREE ENTRADA: Processo de
| planejamento no SEI
|
I
Ponto de Controle |
1
1
Analisar o projeto I
e | R SO Modalidade, pdblico alvo, agdes,
pedagog;::r::‘: :::mmo 1 prazo das agdes, tipo de evento
|
1
1
1
3 1
|
I Verificar com a Criar tarefas Atribuir tarefa Construir, com o Chefe de Secaoe | |
Diped as basicas no DEMANDAS 3 Secso servidor responsavel, o Plano |
duvidas do EMERONWEB 5 Operacional no DEMANDAS !
1
J i
¥ 1
|
Alinhar a execugao do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de :
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no encaminhamento |
envolvidas (reunido periédica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a segao I
|
J 1
1
1
1
Enviar o processo de 1
planejamento para a I
s5e¢ao via SEI :
|
t
1
o
S g : i
g .f Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugio Solicitar apoio da | |
] K] planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor | |
g responsavel pela execugio DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessario :
— é I
a J H
2 . !
: v |
< . S Relacionar processo ey I
E (et Criar o processo Restringir acesso de exacuclo 8o Elaborar a certidao |
E o DEMANDAS de execs\éfao no 30 processo de processo de . de abedr;ura do _ :
e execugao plansjamento processo de execugao !
[=] J |
|
2 ¥ .
1
3 Baixar o projeto Juntar o projeto 1
= 5gico em égico em PDF no !
§ PDF processo de execugao :
w 1
v Caso de indicacdo dos magistrados !
3 participantes? :
“
e Verificar se & !
g caso de |
E vitaliciando !
1
I
Caso de vitaliciando? :
1
% Criar o link para Solicitar ! Fluxo do processo de
inscrig@o no indicagio da IR RERE 5
& EMERONWEB Diregio ! IELSholas Diftche
B |
] 1
H | —
2 G 9 Fazer despacho de |
5 Elaborar oficio convite para g 3 Fluxo do processo de trabalho da
§' disponibilizagio de vagas para i ;::;::"h";“;"w d.el':‘:v;? 3 B { ----| Dcmag e fluxo do processo de
& outras instituigées se for o caso pa Boe 9 I trabalho da Dirca
] 1
% 1
1
i 1
I
- |
Receber a lista de e i
indicados das Solicitar apoio & |
instituicdes convidadas !
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
1
1
1
1
I
|
|
|
1
1
1
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

EXECUGAO DE EVENTOS - PARTICIPAGAO DE MAGISTRADOS - PARTE 2 DE 4 :; Outras Informagées
f
1
1
|
|
I
1
1
Enviar link para I
PUblicacao pela |——I{(BB)} - < < - - - < - e e e Jl .. | Fluxo do processo de trabalho da
Ascom | =
1
1
1
1
s |
Confirmar o T Fazer visita técnica ao Colher assinatura da Diretoria no :
agendamento de espago vusgita iy espago codldo se foro termo de responsabilidade do |
cedido se for o caso €spago no caso de espago cedido |
\ I
] 1
|
¥ |
(" Fazer despacho de !
Encerrar col'i‘:g'g:' s encaminhamento da lista @ . JI . HI;‘:“ do fmm“od;" d‘:.
Inscrigdes participantes @ m:::lsop;r;lbcemag ¢ : trabalho da Dirca
~ I
I
1
3 .
e 1
Cadastrar os Enviar email para os magistrados Juntar email enviado Orientar os magistrados :
alunos no informando a decisao da CGJ e no processa de desistentes sobre o \
EMERONWEB informagées do curso execucao processo de desisténcia |
|
1
1
|
° |
P T |
o Solicitar & Diadec indicagao de
It] participantes no caso de vagas 1' - ey proc;ls:::: bt
~§ remanescentes 1
1
<
o |
w |
o |
e 2 Enviar email para os !
g g '}z::mc:'":: indicados informando a R::?" 2 manihst:;io Ex(ll{ir o alu::s :
5 2 indicados ‘°“"°“°’°:V:'|‘:g"'““’° o inscritos EMERONWEB |
g1 J |
a T !
w 1
o ¢ 1
o Solicitar autorizagao da CGJ para !
a inscricao do magistrado interessado no @ ---------------------------------------------- JI --- [ pmm?&“ RERRCE
3 ; caso de existéncia de vagas |
1
= 5 1
] i
©
: v !
3 Cadastrar os Enviar email para os magistrados Criar a frequéncia Consultar a entrega I
7] alunos no interessados informando a decisio no sistema de mimo e o tipo se !
e EMERONWEB da CGJ e informagdes do curso EMERONWEB for o caso :
|
g |
a |
1
¥ !
1
Fazer contato com ministrante para Criar o link de Solicitar diarias para os H
tirar duvidas e complementar avaliagao de pamclpan!es seforo f——— (W0 )F------- LR “:::::ol da Di.I;odg.
informagdes quando for o caso reagio :
|
1
1
¥ |
|
Confirmar a lista de Pesquisar informacaes Elaborar oficio Disponibilizar no bloco de |
convidados quando para expedicio dos convite se foro assinatura do SEl o oficio @ 4----- Hizolco pm”: g::s:;bg.lh ca
for o caso convites caso convite para revisio :
1
I
|
v .
1
a Disponibilizar no bloco Retirar oficio convite Encaminhar os I
Re:e’:ivs:;:vne de assinatura do assinado do bloco de oficios para os !
GABDIR assinatura do SEI convidados :
I
] |
1
1
1
Confirmar a presenga :
dos convidados e |
ministrantes |
1
1
I
|
|
1
|
1
1
|
|
1
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EXECUGAO DE EVENTOS - PARTICIPACAO DE MAGISTRADOS - PARTE 3 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES

~

Chefe de Segio

Acompanhar os prazos de
execugado do apoio da Ctic
{quando for o caso)

P ——

Acompanhar os prazos de
execugao do apoio da
Segeo (quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execucao do apoio da Dicomap
(quando for o caso)

J

Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugao do apoio do execucdo do apoio da CER execugao do apoio da Disau
Nugraf (quando for o caso) {quando for o caso) (quando for o caso)

Acompanhar prazo para a Dirca
emitir os certificados para entrega
presencial (quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execugdo do apoio do GSI
{quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execucdo do apoio do
Nuseg (quando for o caso)

J

v

Realizar reunizo de alinhamento
da execugao do Plano
Operacional do DEMANDAS

e N a N e

Fazer a escala de
trabalho da equipe para
o evento

Resumo do evento, confirmagao da

1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
o |
o i
'] T
‘Q 1
g 1
1
ﬂ Elaborar documento 1
a para a Difor confirmar a l- participagao do Diretor e os
2 presenca da Diregao : momentos da sua participagao
z |
< |
s .
E la Confirmar com os :
E § Enviar email Coordenar a organizagio Fazer check-list dos prestadores de servico :
w & lembrando a do espagpo fisico do materiais a serem =
a participagao no evento evento utilizados no dia do evento e RS !
g i itens solicitados |
1
g |3 '
|
z g_ $ !
|
§ < Confirmar a participagao Alinhar a escala Respeitar, no dia do evento, o Conferir a logistica :
w K dos servidores que irao de trabalho com horério de chegada previsto prevista no plano |
3 S atuar no evento a equipe no plano operacional operacional do evento | |
@a E !
“n J 1
g I
|
3 |
o 5 1
Coordenar a recepgo dos H
participantes, ministrantes e |
convidados |
|
|
|
T
1
1
1
5 |
Registrar a ’ ‘ Fazer o cadastro de .
- oF Ay Acompanhar o Organizar o |
frequéncia dos participante nao inscrito |
participantes. quando necessario e CotealEat 1
1
J |
1
|
|
2 Monitorar o tempo das Prestar informagges aos Prestar apoio durante Disponibilizar aos :
atividades previstas no participantes quando o evento quando participantes a |
§ evento solicitadas necessario avaliagao de reagio |
= 1
1
3 | |
- I
H * |
1
- Entregar |
nregaromimo |y corifcado para |
© ministrante :
|
|
1
1
1
1
1
|
|
1
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PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

EXECUGAO DE EVENTOS - PARTICIPACAO DE MAGISTRADOS - PARTE 4 DE 4 :) OUTRAS INFORMAGOES
3
1
1
1
1
1
|
|
Coordenar o o 4 on Anexar processo
& o Criar processo vinculado Fazer certidao de abertura oy !
e D d DLZELS no SEl para pagamento do processo de pagamento Becsiopicoc !
OCECREE I de instrutoria interna de instrutoria gt !
,a local do evento assemelhado :
3 i
E y; .
K |
a Anexar termo de Solicitar ao ministrante o | £l
plano de |
! COMPromisso No €aso compensacao de horas via SEl se @ ------------------------- 3 e p'm‘::"hh i
% de instrutoria for o caso :
|
3 J |
|
5 ¥ i
1
E Emitir formulario de Juntar formulario de Colocar o formulario de Fazer resumo 1 Nome do curso, nome do
instrutoria interna instrutoria intera no instrutoria interna no bloco das instrutoria  f----- [ ministrante, carga horaria
no EMERONWEB SEI de assinatura interna : executada, titulagao e periodo
|
1
1
1
1
Disponibilizar o formulario de |
instrutoria interna para revisao no |
bloco de assinatura :
1
1
¥ |
1
Fazer a revisao do Devolver para o servidor |
5 formulario de instrutoria responsavel pela :
§ interna execugdo |
1
1
| |
J i
|
|
1
1
Disponibilizar no bloco !
e ne oD, . ]I . Fluxo do processo de trabalho do
para assinatura | DeEsd
|
1
1
1
1
Disponibilizar no bloco de 1
assinatura do Diretor para [——————»{([ B )y - - - s s st 1 LD pme;s“i COEToes
assinatura |
|
1
1
1
{ I
5 Encaminhar documentos Enviar para !
Retirar do bloco Py L ) I. .. .| Fluxo do processo de trabalho da
de assinaturas para providéncias de Dirpes ou @ | Dirpes ou Decom
pagamento Decom |
~ 1
] |
E 1
g ¥ !
i |
S Emitir o relatorio de Enviar o relatério de a::;::l':dr:l:f;fod:o Emitir relatério de |
s avaliagio de reagio avaliaco de reagao para o e concluintes no I
2 no EMERONWES ministrante P s EMERONWES 1
H i
i )
; |
g i
|
= Anexar o relatério de Alterar o status do Fazer encaminhando de relatério de |
é concluintes no processo de curso para Executado concluintes p/ Dirca e solicitagao de :
uﬁ execucao do SEI no EMERONWEB providéncias certificagio |
1
|
|
|
1
Enviar processo 1
de execucio Fluxo do pm;:;ud- trabalho da

para a Dirca

Concluir Fazer certiddo de Encaminhar para Concluir o
tarefas no encerramento do processo Diretoria da Difor, processo de
DEMANDAS de execugdo no SEI Deped e CPA execugao no SEI
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9.2.41 Execucao de Eventos — Participa¢ao de Servidores

EXECUGCAO DE EVENTOS - PARTICIPAGAO DE SERVIDORES - PARTE 1 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES
s
|
] —
| FORNECEDOR: Diped
. ------------------------------------------------------------------------- e ENTRADA: Processo de
| planejamento no SEI
1
|
Ponto de Controle |
|
1
Analisar o projeto |
o Modalidade, piblico alvo, agdes,
1€d3gOgiCo OU OCUMENTO |- = = - s o e s e m e e e e e e e s EEERRR
peded gssemelhado h prazo das acdes, tipo de evento
1
|
|
|
5 1
1
8 Verificar com a Criar tarefas T Construir, com o Chefe de Secdoe | |
Diped as basicas no DEMANDAS Secio servidor responsével, o Plano |
duvidas do EMERONWEB ¢ Operacional no DEMANDAS :
|
] i
1
¥ 1
Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de :
coordenador do evento e unidades. envolvidas na execucdo no encaminhamento |
envolvidas (reunio periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao |
1
1
J 1
1
1
Enviar o processo de |
planejamento para a |
seao via SEI :
|
t
o I i
S |3 |
g .*. Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugio Solicitar apoioda | |
o} ] planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor | |
E responsavel pela execugio DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessario :
- é I
a J H
e 1
Fa L
z I ;
s |
< - R Relacionar processo - |
'E ICIar tareras Criar o processo Restringir acesso de execucio a0 Elaborar a certidao |
< no DEMANDAS de execugao no a0 processo de processo de de abertura do |
& SEI execugao planejamento processo de execugao :
[=] ] |
1
2 ¥ !
1
3 Baixar ° pmje(o Jurlltaf o projeto Cv_iar o(ligk para Solicitar apoio |
= em em PDF no inscrigao no e !
§ PDF processo de execugio EMERONWEB i
w 1
"] ] !
o 1
@a 1
g Enviar link |
3 poblicacie sl @ ............................................................... I..... | Fluxo do processo de trabalho da
& Ascom ! fezm
1
1
1
g i
K I
5 Confirmar o Agendar a Fazer visita técnica ao Colher assinatura da Diretoria no !
& | agendamento de espago G espago cedido se for o termo de responsabilidade do |
'i cedido se for o caso caso espago no caso de espago cedido :
] 1
3 J !
<
H ¥ i
i i ) 1
é Encerrar C°|'i‘::;"::' ? Ea 'ma'la Ly dswd:: ::“ éh @ _____ : .| Fluxo do processo de trabalho da
:E ez participantes inscrigio inscritos para Diadec : Diadac
a I
|
|
¥ i
1
Receber nomes dos Cadastrar os Enviar email para os servidores Juntar email enviado 1
servidores indicados alunos no informando a sua convocagao e no processo de |
pela Diadec EMERONWEB informagdes do curso execugio :
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
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PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Servidor Responsavel pela Execugio

Servidor Responsavel pela Execugao

EXECUGAO DE EVENTOS - PARTICIPAGAO DE SERVIDORES - PARTE 2 DE 4

Outras Informacgées

Orientar os servidores Excluir os alunos Criar a frequéncia Fazer contato com ministrante para
desistentes sobre o desistentes do no sistema tirar duvidas e complementar
processo de desisténcia EMERONWEB EMERONWEB informagdes quando for o caso
Consultar a entrega Criar o link de Criar processo de diérias Fazer certidao de
de mimo e o tipo se avaliagdo de para os participantes se for abertura do processo
for o caso reacao 0 €aso de diarias J

Fazer solicitagao para os
convocados incluirem os
DSD's no processo de dirias

——

diaria e ciéncia das chefias

Conferir a inclusdo dos Encaminhar a Diapog lista
DSD's no processo de de DSD's para providéncias @ ------------
de concessao de didrias

Confirmar a lista de

Pesquisar informagdes

Elaborar oficio Disponibilizar no bloco de
convidados quando para expedigdo dos convite se for o assinatura do SEI o oficio @ .-
for o caso convites caso convite para revisao
: Disponibilizar no bloco Retirar oficio convite Encaminhar os
Rece'::irs:::vne de assinatura do assinado do bloco de oficios para os
GABDIR assinatura do SEI convidados

Confirmar a presenga
dos convidados

ministrantes.

Acompanhar os prazos de

Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugao do apoio da Ctic execugao do apoio da execugao do apoio da Dicomap
{quando for o caso) Segeo (quando for o caso) {quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execugao do apoio do
Nugraf (quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execugio do apoio da CER
(quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execugao do apoio da Disau
{quando for o caso)

Acompanhar prazo para a Dirca
emitir os certificados para entrega
presencial (quando for o caso)

Acompanhar os prazos de
execugao do apoio do GSI
{quando for o caso)

Acompanhar os prazos de ]

Fluxo do processo de trabalho
da Diapog

Fluxo do processo de trabalho de
reviso no GabSGE

execugao do apoio do
Nuseg (quando for o caso)J

Realizar reunizo de alinhamento
da execugao do Plano
Operacional do DEMANDAS

Fazer a escala de
trabalho da equipe para
© evento

®
°
& Elaborar documento Resumo do evento, confirmagao da
é para a Difor confirmar a participagao do Diretor e os
presenca da Diregao momentos da sua participagio
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EXECUCAO DE EVENTOS - PARTICIPAGAO DE SERVIDOR - PARTE 3 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES

Confirmar com os
prestadores de servico
o fornecimento dos
itens solicitados

]

Enviar email Coordenar a organizagdo Fazer check-list dos
lembrando a do espago fisico do materiais a serem
participacao no evento evento utilizados no dia do evento

v

Confirmar a participacao Alinhar a escala Respeitar, no dia do evento, o Conferir a logistica
dos servidores que irao de trabalho com horario de chegada previsto prevista no plano
atuar no evento a equipe no plano operacional operacional do evento

Servidor Responsavel pela Execugio

]

Coordenar a recepgao dos

participantes, ministrantes &
convidados

4

|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
" |
et dos | 3] porporse nko st || Acompantaro Lot :
o participantes. quando necessario e G 1
o 1
5 ] i
g | % !
3 | % |
FS & Monitorar o tempo das Prestar informagdes aos Prestar apoio durante Disponibilizar aos :
5 atividades previstas no participantes quando © evento quando participantes a |
g g evento solicitadas necessario avaliagdo de reagdo |
L 4 1
I ] '
|
< 1
] ¥ |
< 1
& Entregar o mimo Enizeasy !
o O certificado para |
8 © ministrante :
|
2 |
2z T
g |
1
©
w o ecolhifnoeon':’: z:r;m TS Criar processo vinculado Fazer certidao de abertura :n:d?g' :g'::(:;sf :
w ~ no SEl para pagamento do processo de pagamento |
o a serem retirados do T s : h documento
2 e de instrutoria interna de instrutoria o :
g g
1
LR ‘ :
Anexar termo de Solicitar a0 ministrante o plano de ! Al b
5 COMPromisso No caso compensagao de horas via SEl se @ .- : G = msmdr; e Xicidd
i de instrutoria for o caso |
1
1
H ) .
H . '
|
3 Emitir formulrio de Juntar formulario de Colocar o fermulario de Fazer resumo : Nome do curso, nome do
5 instrutoria interna instrutoria interna no instrutoria interna no bloco das instrutoria 1" ministrante, carga horaria
1§ no EMERONWEB SEI de assinatura interna | executada, titulagao e periodo
1
A ] |
|
|
|
Disponibilizar o formulério de |
instrutoria interna para revisao no |
bloco de assinatura |
|
|
L
1
1
1
Fazer a revisdo do Devolver para o servidor :
formulario de instrutoria responsavel pela |
interna execugdo |
= |
i 1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
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EXECUGAO DE EVENTOS - PARTICIPAGAO DE SERVIDOR - PARTE 4 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES
.
1
|
|
|
|
1
1
1
1
Disponibilizar no bloco !
de assinatura do Deped : Fl\mdﬂpvmndemhlhodo
para assinatura |
1
1
1
|
o o |
Disponibilizar no bloco de
assinatura do Diretorpara —————{( BB )} - - - - - - - - - - o -eia e 1' .. Lot Mm d: felilime
assinatura |
1
] |
= 1
|
g Retirar do bloco Entammhan::éo"ﬂ:me:tos Egiv arpara | AN : . .| Fluxo do processo de trabalho da
g de assinaturas (ot.darelses [P | Dirpes ou Decom
pagamento Decom H
£ |y ‘ '
J i
w |
H - !
E i Emitir o relatario de Enviar o relatorio de ’C:“!:; : d’:‘:e‘g::od: = Emitir relatorio de :
avaliagdo de reagao avaliagao de reagdo para o concluintes no |
g no EMERONWEB ministrante [P om EMERONWEB | |
8 :
2 |
$ |
2 '
1
3 Anexar o relatorio de Alterar o status do Fazer encaminhando de relatorio de 1
g '; concluintes no processo de curso para Executado concluintes p/ Dirca e solicitagao de |
= execugao do SEI no EMERONWEB providéncias certificacio i
7] J !
3 |
1
g I
1
(<] Enviar processo 1| R it
E de execugao @ -------------------------------------------------------- 1 dof Dll' e ud‘ s da
para a Dirca |
|
1
1
1
1
Concluir Fazer certiddo de Encaminhar para Concluir o |
tarefas no encerramento do processo Diretoria da Difor, processo de |
DEMANDAS de execugao no SEI Deped e CPA execugao no SEI :
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.42 Execucgado de Eventos Fora do Estado

EXECUGAO DE EVENTOS FORA DO ESTADO - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
-
| -
FORNECEDOR: Diped
. SRl ENTRADA: Processo de
| planejamento no SEI
I
Ponto de Controle :
1
Analisar o projeto : .
P Modalidade, piblico alvo, agdes,
pedagogico ou documento
e e e H prazo das ages, tipo de evento
1
1
1
|
$ 1
f-" Verificar com a i Criar tarefas Atribuir tarefa Constv_uir, com o C':efe de Secao e :
= Diped as basicas no DEMANDAS 3 Secso servidor responsavel, o Plano |
g duvidas do EMERONWEB ¢ Operacional no DEMANDAS | |
1
J |
|
1
1
Alinhar a execugao do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de |
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugéo no encaminhamento !
envolvidas (reunido periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao :
|
] i
1
1
Enviar o processo de :
planejamento para a |
segao via SEI I
o |
o 1
1Y |
g 1
I
a8 |
- I
a 1
E Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugao Solicitar apoio da ||
z planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor |!
g % responsavel pela execugio DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS s€ necessario :
2 |3 T !
g |2 , |
& § Inici Criar 0 processo Restringir o acesso Relacionar o processo de !
Iniciar tarefas 2 = I
o de execugdo no a0 processo de EXecugao ao processo de
no DEMANDAS = i |
8 SEI execugio planejamento \
1
2 I
z i
5 [ !
&= T
- l !
g i
m Ler e analisar o Elaborar a certidio de Encerrar o processo Baixar o projeto I
W projeto encerramento do processo de planejamemo na pedagogu:o em !
8 pedagogico de planejamento :
« 1
e 1
1
¥ i
= |
}m:’mg 'i’::’::: Elaborar a certiddo Fazer despacho Encaminhar a Seplad para I | Fluxo do processo de trabalho da
PDP: n:g rgocesso de de abertura do para a Seplad e indicagdo ou providéncias de @ { -| Seplad e Fluxo do processo de
P processo de execugao Diadec convalidagao se for o caso | trabalho da Diadec
execugdo i
1
|
I
% 1
Compartilhar o processo !
s O e Tt I | Fluxo do processo de trabalho da
.§ diarias e passagens S
2
F
&
5 o :
Solicitar publicagio da lista
§ de participantes ' .| Fluxo do processo de trabalho da
divulgagao do evento a Ascom |
I
1
1
1
I
Cadastrar os Enviar email para a I Lista participantes, solicitacio
alunos no empresa contratadase f-cccccrrecrescisi s 1- | compartilhamento certificado, entrega
EMERONWEB for o caso : materiais aos participantes
1
1
|
I
I
1
1
1
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EXECUGAO DE EVENTOS FORA DO ESTADO - PARTE 2 DE 2 b OUTRAS INFORMAGOES
i
|
|
|
1
Cadastrar os Enviar email para a ! Lista participantes, solicitacio
alunos no MPresa Contratada se |- - -- e cssss et : - - | compartilhamento certificado,
EMERONWEB for o caso | materiais aos participantes
|
|
1
1
,_4_—J ,
1 i ;
Enviaremail paraos | :_ . M °“’° oy
participantes | e caso de desisténcia
|
1
1
( N !
Juntar emails Orientar os participantes Excluir os alunos Enviar email :
enviados no processo desistentes sobre o desistentes do lembrando a |
de execugdo processo de desisténcia EMERONWEB participagao no evento |
\ J |
g ] .
1
g ‘ |
g r ~ |
o - Disponibilizar processo
g envi;‘c‘l:‘:;:?:::esso '}17: :r:‘r :e'r’:l?::::: via Seeaciclo paraey :
de execugio SEl se for o caso Cekiodss taram e !
g E L ) centificados 1
1
E ‘g Recebeu certificado do |
b4 participante? !
|
£ |
= Conferir s dados do Receber os !
g § certificado com o certificados de :
EMERONWES conclusdo do evento [  SIM |
8 | § !
%) 3 |
R |
E |
e H N !
w Alterar o status do Juntar os Baixar relatorio de Mudar o status | |
[ aluno no certificados no conclusdo da atividade do evento no |
8 EMERONWEB processo no SEI no EMERONWEB EMERONWEB | |
g |
8 |
© |
a l 1
~ |
Juntar o relatério Fazer despacho de |
no processo de conclusio da @ ------------------------ P DD pfocg::‘dt GabaRecs
execugao no SEI atividade para a Dirca |
A
1
|
|
|
1
Fazer uma certidao Concluir Encerrar o |
de encerramento da tarefa no pvoeeso na !
atividade DEMANDAS |
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
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9.2.43 Execucao de Cursos EAD — Plataforma Externa

EXECUGAO DE CURSOS EAD - PLATAFORMA EXTERNA - PARTE 1 DE 2 o Outras Informagées
-
1
1
| FORNECEDOR: Diped
. ------------------------------------------------------------------------- IR ENTRADA: Processo de
| planejamento no SEI
1
Ponto de Controle :
1
B ! Modalidade, piblico alvo, acaes,
s : prazo das acdes, tipo de evento
1
1
1
£ |
. Verificar com a Criar tarefas . Construir, com o Chefe de Secdo e !
5 Diped as bisicas no DEMANDAS [-p{ Aur torefa servidor responsével, o Plano !
H davidas do EMERONWEB ¢ Operacional no DEMANDAS 1
a
1
] I
1
A 2 i
Alinhar a execugio do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de :
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no encaminhamento |
envolvidas (reuniao periédica) DEMANDAS (Plano Operacional) paraas :
1
1
1
1
Enviar o processo de !
planejamento para a !
segao via SEI :
1
1
1
° i
1
S | - |
3 Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugao Solicitar apoio da |
planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor :
g S responsavel pela execugio DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessaro |
& $ - |
1
g |° ]
1
1
g [ 1
: d |
< s N - 1
8 nicior tarefa Criar o processo | | Restringir o acesso T tere anlisaro. |1
a no DEMANDAS de "e;‘éf” ne e s;&::ss;;de ao processo de ;’:Je.mi‘o |
g L < ) planejamento pECag o :
-] | I
g v |
g Baivar o projeto e Elaborar a certidio Fazer despacho !
pedagégico em de abertura do para a Seplad e
w PDF FOEno/processolda) processo de execugao Diadec i
8 L execugdo :
1] 1
4 J |
3 |
g —
1
e Encaminhar 3 Seplad e Diadec | Fluxo do processo de trabalho da
para indicag3o ou providéncias [—————{(BB )y - - - - I---1 Seplad e Fluxo do processo de
de convalidagao se for o caso : trabalho da Diadec
1
2 !
? 1
1
Solicitar publicagao da lista !
g de participantes € |———{(MB)} - v v e | . .| Fluxo do processo de trabalho da
2 divulgagio do evento & Ascom : Ascom
3 I
‘1 |
1
1
g Cadastrar os Enviar email para a I Lista participantes, solicitagio
= alunos no empresa contratadase [---ccccccscciisss et I- - - - | compartilhamento certificado, entrega
2 EMERONWER for o caso ! materiais aos participantes
& 1
1
1
1
1
1
N ‘ do evento, s/
Enviar email para os !
e - - - | inscrigdes,certificagdo do participante
participantes | e caso de desisténcia
1
1
1
1
1
Juntar emails Orientar os i os Enviar email :
enviados no processo desistentes sobre o alunos desistentes lembrando a |
de execucio processo de desisténcia do EMERONWER participao no evento | |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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EXECUGCAO DE CURSOS EAD - PLATAFORMA EXTERNA - PARTE 2 DE 2 :) Outras Informagées
‘
|
1
1
1
|
|
|
) |
Juntar emails Reiterar o pedido de Disponibilizar processo de execugdo !
enviados no processo envio dos certificados via para as unidades juntarem os :
de execugao email se for o caso certificados se for o caso |
/ |
8 |
Iv] Recebeu certificado do :
‘Q participante? I
g 1
1
2 - N l
Conferir os dados do Receber os :
2 - certificado com o certificados de |
F 2 EMERONWEB concluséo do evento 1
: . J I
< ‘§ |
£ |1 '
= % I
814 :
H Selecionar os alunos (
8 que Definir como concluinte - |
e Juntar os Gerar relatério de
cumpriram os requisitos os alunos ificad A !
3 5 para conclusdo do curso no selecionados no certifi “SZI :wlumme :
z % EMERONWEB. processe no ne ]
|
g |4 J !
+ |
a Alterar o status do Jtago '.'MM": Fazeninformacto :: Encaminhar para a : Fluxo do de
w curso no EMERONWER % SRk Dirca o processa de . (D trabalho
3 ra EXECUTADO (LEEaeh a0 execugao no SEI | D
E B execugio no SEI certificados para a Dirca H
J |
1
|
¥ |
|
Fazer uma certiddo Concluir Encerrar o |
de encerramento da tarefa no processo na |
atividade DEMANDAS secdo :
‘ |
|
|
|
|
|
1
1
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9.2.44 Execucao Curso EAD

EXECUGAO CURSO EAD - PARTE 1 DE 4. OUTRAS INFORMAGOES
FORNECEDOR: Diped
ENTRADA: Processo de
| planejamento no SEI
1
Ponto de Controle '
) 1
RO S Modalidade, piblico alvo, agdes,
pedagogico | prazo das agoes, tipo de evento
1
1
5 |
£ |
N 1
5 Verificar com a Criar tarefas S Construir, com o Chefe de Segdo e !
H Diped as bisicas no DEMANDAS A servidor responsavel, o Plano !
a davidas do EMERONWEB < ‘Operacional no DEMANDAS 1
1
] 1
1
v i
1
Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de |
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no ‘encaminhamento |
envolvidas (reuniao periédica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao :
|
J i
1
|
Enviar o processo de :
planejamento para a |
segao via SEI |
|
|
t
|
v .
1
° :§ Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugao Solicitar apoio da 1
o planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor | |
© S responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessaro :
g |3 |
< 1
a J 1
o 1
f 1
|
g !
g |
2 T Criar o processo Restringir o acesso Relacionar o processo de Lere analisaro | |
E de execugdo no a0 processo de execugio ao processo de projeto |
no DEMANDAS = i ot
E SEI execugio planejamento pedagégico :
i
o | :
8 i
" |
E Elaborar a certidio Baixar o projeto '
£ de abertura do pedagogico em |
o processo de execugao PDF |
© |
w 1
" 1
4 1
|
g Juntar o projeto |
e pedagégico em PDF no |
a processo de execugao |
1
Caso de abertura de |
inscrigdo? 1
,§ 1
1
5 i‘:'g:;;;":::::: R : .. | Fluxo do processo de trabalho da
= de vitaliciano ! Direcio
i |
§ |
! —
H 1
2 Criar link de Fazer encaminhamento da | Fluxo do processo de trabalho da
& inscrigao no lista de inscritos 3 Dcmag [EER] Dcmag de deliberagao sobre a
5 EMERONWEB e a Dirca | participagio do inscritos
2 i
1
@ i
1
;e TR |
Solicitar apoio s°::";'r:|:‘;'::§‘° R Fluxo do processo de trabalho da
da Ascom Diod 1 Diadec
ec |
|
1
1
|
Encaminhar link ! N Fluxo do processo de trabalho da
para publicagio Ascom
Monitorar as
pré-inscrigdes
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EXECUGAO CURSO EAD - PARTE 2 DE 4 :) OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
1
1
1
1
|
|
|
e Indeferir as !
'“So",";"z s"ifu‘r“,’"‘;‘s Avaliar o pablico pré-inscrigdes em !
:. (ot usoc alvo pré-inscrito desacordo com o |
publico alvo |
|
|
1
1
Inscrever |
pré-inscrito |
conforme publico :
alvo no EMERONWEB |
Inscrito é magistrado? :
1
| S
Fazer encaminhamento da : Fluxo do processo de trabalho da
lista de inscritos 8 Dcmag f———————— (WD ) - - - - - - - - - - - LR FEREEE Dcmag de deliberagao sobre a
e a Dirca N 1 participagao do inscritos
1
1
N | Fluxo do processo de trabalho da
feeeees 1. - - - { Dirca para levantamento dos cursos
| realizados nos Gltimos 2 anos
|
Inserir Receber nomes Receber manifestagdo |
Inserir os alunos |m;‘is:a'do:sno dos servidores. da Demag com |
inscritos no AVA indicados pela deferidos e !
R Diadec indeferidos :
) |
] |
|
4 1
- | Inscritos (servidore: istrados):
a Enviar email para os ! 2 SO, &
a participantes com‘ iv’l’fomm;ées dof-cvvcrci i R e homolagacio da inscricio
| Indicados (servidor): convocagio
g CUrso & acesso ao AVA |
) —
z : Indicados (magistrados: vitalicianos):
E | informar convocagio
1
E i Juntar emml no Orientar os servidores Exclu:’soauus::;smlv Enviar email lembrete :
& desistentes sobre o e aos participantes de |
execu Eo no SEI rocesso de desisténcia inicio do curso |
g N P! EMERONWEB |
a J |
2 |
2 |3 !
i Juntar emall no Disponibilizar o Fazer reuniao Verificar se os tutores |
g E Curso para «com os tutores estao com acesso ao |
: exe:u;ao no SEI acesso no AVA se for o caso cursa no AVA :
] 1
3 1
1
2 l |
b |
] . r I
a Acompanhar a Criar link de frequéncia Dar suporte ao Enviar link de acesso da !
participagao de tutores no EMERONWESB se for o usuario quando webconferéncia para tutores :
e alunos no AVA caso solicitado e alunos se for o caso |
. . |
] |
|
|
|
1
s 3 |
Receber tutores e alunos na Iniciar a gravagao Dar suporte ao tutor e alunos Disponibilizar o link de |
sala virtual da da webconferéncia durante a web. ia se éncia no chat da 1
webconferéncia se for o caso se for o caso for o caso sala virtual s for o caso !
\ J |
1
J 1
¥ I
( 1
Solicitar aos alunos Encerrar a gravagao Subir a gravagio na conta Incluir o link do |
que fagam o registro e fechar a sala do EAD no Youtube dentro Youtube no curso |
da frequéncia virtual da playlist correspondente dentro do AVA !
- J |
1
1
v |
Enviar email de alerta da Encerrar o :
proximidade do encerramento curso no |
do curso no AVA AVA :
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
|
|
1
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EXECUGAO CURSO EAD - PARTE 3 DE 4 b OUTRAS INFORMAGOES
s
|
.§ |
|
|
3 i
1
3 i
Mover o curso para a !
% pasta de cursos :
s executados no AVA |
g 1
1
5 Curso autoinstrucional ou I
com tutoria? :
E v v - I
Verificar se o aluno Selecionar os alunos que |
atendeu os isi iram os isi |
Com tutoria para certificacdo do para conclusdo do |
L curso curso no EMERONWER | :
Autoinstrucional :
|
|
Marcar os aprovados e Gerar relatorio Deﬁmv:::::;ndulme :
definir como concluinte de concluintes R |
no EMERONWEB no EMERONWEB EMERONWEB :
J |
|
|
¥ |
i 1
Baixar avaliagao de Juntar avaliagdo de Alterar o status do L '.'mé"o B |
= = concluintes no
reagao no EMERONWEB reagao no processo curso no EMERONWEB cesso de execuclo |
se for o caso de execugao no SEI para EXECUTADO B no SEI :
|
J i
1
1
1
S Fazer informacdo de h !
L g Encaminhar para a !
o encaminhamento do . | Fluxo do processo de
§ relatério de concluintes P p;z‘:f;;’ » . 1 trabalho da Dirca
para a Dirca LD !
< - 1
a |
& I
|
,‘22 |
|
£ . |
< m::‘;'::‘:‘:;:d 5 Criar processo vinculado Fazer certidao de abertura Anexar processo :
E 0 S, e ia no SEl para pagamento do processo de pagamento pedagégico |
< " pal " de instrutoria interna de instrutoria atualizado |
a email L |
o |
o 1
a 1
i ¥ |
2 3 !
z -3 Anexar termo de Solicitar ao ministrante o plano de : Fluxo do de trabalho do
g COMPromisse o caso compensagao de horas via SEl se @ ----------------------------- 1 mm
3 2 de instrutoria for o caso 1
s |3 '
5 1
8 |3 J .
m I
g |3 ¥ |
& Emitir formulario de Juntar formulario de Colocar o formulario de Fazer resumo | Nome do curso, nome do
e instrutoria interna instrutoria interna no instrutoria interna no bloco das instrutoria -k ministrante, carga horaria
no EMERONWEB SEI de assinatura interna : executada, titulagao e periodo
| L
| I
|
|
|
Disponibilizar o formulario de 1
instrutoria interna para revisdo no !
bloco de assinatura :
|
|
|
1
1
1
Fazer a revisdo do Devolver para o |
formulario de instrutoria Servidor Responsavel |
interna pela Execugdo :
|
|
1
1
1
|
|
Disponibilizar no bloco ! Fluxo do processo de trabalho do
de assinatura do Dead e i Dead e Fluxo do processo de
do Deped para assinatura trabalho do Deped
Disponibilizar no bloco de Fi k
assinatura do Diretor para & pvoc;so e i
assinatura
=
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EXECUGAO CURSO EAD - PARTE 4 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES

Retirar do bloco Encaminhar documentos Enviar para
para providéncias de Dirpesou  |—p{(mp ) -t
de assinaturas & S

)
{

Fazer uma certidao Concluir Encerrar o
de encerramento da tarefa no processo na
atividade DEMANDAS segdo

o

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Servidor Responsavel pela Execugio
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.45 Empréstimo de Espacgo Fisico

Acompanhar a execugao das Acompanhar a execugio das Acompanhar a execugao das
tarefas de apoio da tarefas de apoio da Ctic tarefas de apoio do
Dicomap no DEMANDAS no DEMANDAS Nuseg no DEMANDAS

]

Chefe da Secao

Acompanhar a execugio das
tarefas de apoio de

outras unidades no
MANDAS

s '
Conferira Prestar apoio ao Verificar a conformidade

° organizagio do Mor:::';:\,ar ° demandante da logistica ao final do
A espago fisico durante o evento evento

\ \
£
K3
: ‘
§ y y

Fazer certidao de Concluir Encerrar o

g encerramento do processo tarefa no processo na
x de execugdo no SEI DEMANDAS segdo
K J J

EMPRESTIMO DE ESPAGO FiSICO :; OUTRAS INFORMAGOES
1
|
|
|
__________________________________________________________________________ " . FORNECEDOR: Di
| ENTRADA: Decisao no SEl
Ponto de Controle |
|
|
a Criar tarefas b Construir, com o Chefe de Secdo e !
omalsar &1 [P bisicas no DEMANDAS R senvidor responsavel, o Plano !
H P do EMERONWEB Operacional no DEMANDAS |
= 1
a ) |
|
§ .
F3 1
e Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de |
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no ‘encaminhamento |
envolvidas (reuniao periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a se¢do :
J |
|
1
1
Enviar o processo |
para a secdo via SEI :
|
|
|
1
1
— i
Criar tarefas :
Analisar o complementares no |
processo no SEI DEMANDAS do |
EMERONWEB !
o 1
1
§ Empréstimo para unidade do TIRO? :
[T} |
< 1
g |¢ .
a Verificar o Conferir a juntada !
“:' encaminhamento dos dos documentos :
'g documentos obrigatérios obrigatorios |
w = |
= H |
< i 1
5 § I
& 3 v |
a 5 ! Materiais e equipament:
K] Juntar Fazer contato com o demandante | ;q' p&mle ;'s’
g no para confirmar a reservae  frcceceeieee 1 |°'5 d: ﬂ' onche,
@ processo no SEI informagaes complementares. | orientacdes de entrada e outras
P | informagées
4 1
= |
|
2 |
w |
3 1
2 I
a Fazer requisi¢do de !
o lanches se for o caso :
] i
a |
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
I
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.46 Receptivo de Visita Institucional ou de Ministrante

RECEPTIVO DE VISITA INSTITUCIONAL OU DE MINISTRANTE > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Diregao
ENTRADA: Decisao no SEI

Ponto de Controle

Criar tarefas o Construir, com o Chefe de Secao e
m;r;l;s:; sel basicas no DEMANDAS Atn:u;:;;efa servidor responsavel, o Plano
P do EMERONWEB Operacional no DEMANDAS

J

Diretor - Difor

Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de
coordenador do evento e unidades envolvidas na execucao no encaminhamento
envolvidas (reunido periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao

Enviar o processo

para a se¢do via SEI

a r
Analisar o Crlar tarefas Iniciar tarefa ::ZI::‘::‘:?::‘?:’
processo no SEI 0 DEMANDAS no DEMANDAS o
J \ ]
¥
~ r
Fazer reserva em Providenciar mimos Lembrar demais unidades EMERON
restaurante se para os visitantes se regras de izagdo dos seus
for o caso for o caso espagos fisicos p/ receber visitantes
J \

Servidor Responsavel pela Execugio

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Coordenar a organizagao
h Mesa e disposicdo da alimentacdo,
d0 85pago fiSICO Para |- == c s st e g
r!cepqaosgacdus visitpa:tes e
Acompanhar no DEMANDAS a Acompanhar no DEMANDAS
execugdo do apoio da Segeop o;npanhard:o DE“:”;%‘;S a execugdo do servidor

{veiculo e motorista) se for o s ew?:for :s:s'o G responsavel pelo receptivo
i caso no aevopoﬂo se for o caso
s
$ ¥
v orpshUCDEMANDASE Alinhar a execugao com o

execugdo do translado da visita e resp:nsav e

RO E D unidades envolvidas
deslocamento
Recepcionar os Fluxo do de trabalho da
'§ visitantes e conduzi-los @ ------------------------------------------------- W;r:l o)
2 até a Direcao
&
3 . )
P o Fazer certidao de Concluir Encerrar o
H dum‘:: :":I‘i’;:‘ encerramento do processo tarefa no pmcesso na
2 de execugao no SEI DEMANDAS
&
-
3
i
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.47 Emissao de Atestado de Capacidade Técnica

° EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA > OUTRAS INFORMAGOES
S s
] |
] i
< 1
= [ FORNECEDOR: Fornecedor
I If ENTRADA: Pedido via email
2 2 !
Z |3 |
5 -1 e Reabrir o processo Elaborar o atestado de capacidade Disponibilizar no :
= = R ] de contratagdo no técnica conforme certidao do processo bloco de assinatura |
g E. P SEI de contratagao no SEI para Deped 1
& |2 |
a % J i

1
2 | v |
3 5 Retirar do bloco Baixar o Enviar para o |
= % © atestado atestado em solicitante em resposta |
5 |2 assinado PDE 30 email I
& “ !
w |
“ 1
[} 1
é :
g |
g :

1

Powered by
bizog
e s .
9.2.48 Trabalho Extraordinario
TRABALHO EXTRAORDINARIO /\/ OUTRAS INFORMAGOES
FORNECEDOR: Presidéncia TIRO

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

ENTRADA: Instrucdo Normativa

1
|
|
1
1
1
1
|
|
|
pae’;:t’:::;‘;;g:o“::;'go extraordinério de atividade de extraordindrio de atividade :
Cerimonial de Apoio Pedagégico |
|
‘J |
|
1
Elaborar minuta de tabela |
excel de controle de trabalho |
extraordinrio :
!
1
H 1
1
1
§ Blaborarcertidio de | s‘w'mmwo“m'e";&:
F trabalho extraordinario 1 . res que na
38 | escala,
i3 !
33 I | OUTRAS UNIDADES: Servidores que ndo
E. g : constam da escala
w |
& Encaminhar para !
] a Difor no SEI |
H |
4 I
v i
|
Langar na tabela de Preencher relatorio Assinar o relatério Elal;:v:r '("'::l::: e :
controle de trabalho mensal de trabalho mensal de trabalho pa |
extraordinario extraordinrio extraordinrio sncaminsmentogy] |
para pagamento |
1
§ ( -
1
1
Disponibilizar minuta no Enviar processo |
bloco de assinatura de pagamento @ ------------------------ boooo F::‘::.?h‘;‘::cg:;os(‘;’:
para o GabSGE para GabSGE :
|
I
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA

ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.49 Execucgao Pds-Graduagao — Aula Modular

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

EXECUGAO POS-GRADUAGAO - AULA MODULAR - PARTE 1 DE 4 .

Ponto de Controle

Analisar o projeto

pedagogico ou documento IR

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Diped
ENTRADA: Processo de
planejamento no SEI

Modalidade, piblico alvo, agdes,

assemelhado | des eaoS e
1
|
|
|
g i
" Verificar com a Criar tarefas Alnbmr urefa Construir, com o Chefe de Secéo e :
5 Diped as basicas no DEMANDAS servidor responsével, o Plano |
g davidas do EMERONWEB Operacional no DEMANDAS I
|
_J I
1
1
1
Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de !
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no encaminhamento !
envolvidas (reunido periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao :
1
1
1
I
I
I
Enviar o processo de |
planejamento para a 1
seqao via SEI :
I
|
1
1
i, i
Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugao Solicitar apoio da :
£ | planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor \
.E responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS Se necessario |
1
S J |
1
|
1
Conferir no Criar o processo Restringir o acesso |
Iniciar tarefas :
o DEMANDAS EMERONVlIES alista de exe(uqao no ao processo de :
de matriculados execugao H
|
] .
1
|
|

1
Relacionar o processo de Expedir oficio Disponibilizar 1

execugao 30 processo de convnte para oficio convite @ -------------- [N il WR “I Cel e
no SEI para revisio :
1
1
i |
I
I
] Disponibilizar o oficio convite para !

Receber o oficio : e ] N . [ Fluxo do processo de trabalho da

e T assinatura T,::‘r:ttuorra ls\u Bloco de @ Diretoria

Retirar oficio convite Enwiar para o Fazer contato Verificar a demanda
assinado do Bloco de 4 com o especifica para a
Assinaturas EAMEELED ministrante disciplina

J

I

|

|

|

|

|

|

|

I

I

|

|

|

|

|

F |
’ ‘ Confirmar Informar ao ministrante

5 |

Providenciar o aleﬂdlmento Conﬁrmar com o receptivo para o o contato do motorista, | |

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

I

I

|

|

|

|

I

|

I

I

Servidor Responsavel pela Execugio

das os dados .
professor se for receptivo e executor e
" o vor foro B
se for o caso do voo se caso pr P

J

Fazer informagdo para a
Diregao com as principais

informagdes da disciplina
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

EXECUGCAO POS-GRADUAGAO - AULA MODULAR - PARTE 2 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES

para Fluxo do processo de
a Diregdo | trabalho da Direcio
°
k3
? Criar processo de diarias para Fazer certidao de Fazer solicitagdo para os
3 os servidores em deslocamento abertura do processo servidores incluirem os DSD's
= se for o caso de diarias no processo de diarias
: ]
®
>
K
§
Conferir a incluso dos Encaminhar a Diapog lista
= SD's no processo de de DSD's para providéncias @ ------------------------------ o6 %’:ghm et
% diaria e ciéncia das chefias de concessao de diarias Pog
@
Solicitar a Diapog
didiaspara | N Fluxo do processo de trabalho
magistrados se for o da Diapog
caso

Criar grupo de
whatsapp dos
participantes do
curso

Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugao do apoio da Ctic execugao do apoio da execugao do apoio da Dicomap
{quando for o caso) Segeo (quando for o caso) (quando for o caso)
Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugao do apoio do execugio do apoio da CER execucao do apoio da Disau
Nugraf (quando for o caso) (quando for o caso) (quando for o caso)

¥

Acompanhar prazo para a Dirca Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
emitir os certificados para entrega execugio do apoio do GSI execugio do apoio do
presencial (quando for o caso) {quando for o caso) Nuseg (quando for o caso)

J

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
)

Chefe da Secio

N /N —

\
Realizar reunido de alinhamento Fazer a escala de
da execugao do Plano trabalho da equipe para
Operacional do DEMANDAS © evento
J
S \
F;’:;::?:'s':":r Confirmar com os prestadores Confirmar a participagio dos
utilizados nos dias do de servigo o fornecimento dos servidores escalados para
I itens solicitados atuar no médulo se for o caso
H ’ ]
T Enviar email para os avc::i’zd:g;’:os Confirmar com a Segeop as Monitorar a
~§ alunos lembrando a aspgacos u‘liliz.tdos providéncias de chegada do
§ participagao no médulo S do
i
3
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

.s_ POS-GRADUAGAO - AULA MODULAR - PARTE 3 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES
.
g i
& 1
= |
E 1
|
3 |
Respeitar, no dia do médulo, Conferir a logistica Coordenar a recepgo :
o horario de chegada previsto prevista no plano dos alunos, professor |
no plano operacional operacional do modulo e convidados 1
= 1
2 I
E 1
|
1
[
1
Registrar a . o tempo Prestar i o I
frequéncia dos A:ompﬂnhar O gfg'::':;:k das atividades aos alunos quando !
,& participantes previstas no médulo solicitadas :
§ |
1
& 1
3 |
-3 Pri i |
& estar apoio durante I
E’ © médulo quando L <emﬁ<ado para |
He se for o caso |
necessario o professor H
|
I
|
T
v i
1
Tirar ddvida dos Orientar os alunos quanto as :an:::'rr'ni:: :e o Emitir o relatério de :
alunos quanto a providéncias para regularizar [ |st| e ﬁ " ek avaliagao de reagao |
8 frequéncia a frequéncia se for o caso 9 no EMERONWEB |
1 1
1
1
1
3 ¥ .
E Enviar o relatério de LGS @iyt idin Encaminhar para chefias :
& avaliacdo de reagio no extraordinario da
P_ avaliagdo de reagdo para o processo de execucio = equlpe que e de servidores de outras 1
z professor ulo unidades para ciéncia :
w
s 1
< |
|
1
a 1
u 1
S i
a Encaminharpara | O :_ . Fluxo do processo de trabalho
3 a Difor no SEI \ extraordinrio
1
g 1
o 1
e« |
w Gerar o diario do !
1% Registrar o contetdo Prestar apoio ao professor Langar as notas do !
o A o professor (frequéncia, I
3 da aula no diario do na consolidagao das notas aluno no diario nota & conteddo) no H
4 j EMERONWEB dos alunos do EMERONWEB EMERONWEB |
v |
<] Z |
g ; !
N i N 3 5 1
F Colher assinatura Juntar diério assinado Fazer informagao Encaminhar processo |
H e EEEEEREL Crem e de execucdo no SEI @ 1| Fluxa doprocesso de
g diario ‘execugao no SEI processo para a Dirca para a Dirca I
I
I
3 |
3 i
Fazer informagao Encaminhar o |
encaminhando o didrio processo de execugio @ -------------------------------- b F!uu:z‘d&p;:t;?#
do madulo para o Decom no SEl para o Decom :
1
1
1
|
Criar processo vinculado e Anexar processo Anexar termo de !
no SEl para ::le' cemd'f de abertura pedagagico COMPromisso No €aso :
de instrutoria intera se e atualizado se for dei mstrutorla se foro |
o de instrutoria se for caso ey i
1
I
I
¥ i
1
Solicitar ao ministrante o plano de ! i balf
compensagao de horas via SEl se @ N JI .- do '"mu :in"ism‘ :d';:n do
for o caso |
|
1
1
1
1
|
|
I
1
1
Powered by
bizog:

231



MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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EXECUGAO POS-GRADUAGAO - AULA MODULAR - PARTE 4 DE 4 > OUTRAS INFORMAGOES
-

I

I

1

|

|

I

Py I
EI':M fz::n:l:‘r:n(:e Juntar formulério de Colocar o formulario de Fazer resumo das ! Nome do curso, nome do
o EMERONWEB se for instrutoria interma no instrutoria interna no bloco instrutoria interna f - - - - - ... ministrante, carga horaria

P SE| se for o caso de assinatura se for o caso se for o caso executada, titulagao e periodo

J

Disponibilizar o formulario de

Servidor Responsavel pela Execugio

instrutoria interna para revisao no
bloco de assinatura se for o caso

r
o
] . Fazer a reviso do Devolver para o
g formulario de instrutoria Servidor Responsavel
interna pela Execugao
o
3 J
2 (
s P
< Disponibilizar no bloco Fluxo do processo de trabalho do
E deassinaturado Deade [————— (BB )} - - - - - - - Dead e Fluxo do processo de
g do Deped para assinatura | trabalho do Deped
w |
o |
o 1
[=] |
3 I
I
Disponibilizar no bloco de ! Fluxe do processo de trabal
g assinatura do Diretorpara fF——————P{( BB )r - - - - - - s s o s et et et e Ieeeee e &9 Di e ol
& assinatura !
u :
g s |
] 1
g | ¢ . ) [
g Retirar do bloco Encaminhar documentos Enviar para I Fluxo do processo de trabalho da
a i de assinaturas para providéncias de Dirpes ou @ ........... : ..... Dirpes ou Decom
pagamento Decom |
H i
} J |
|
|
{ !
5 I
Alterar o status do Fazer certidao de Concluir Encerrar o |
curso para do processo tarefa no processo na !
no EMERONWEB de execugao no SEI DEMANDAS segio :
|
I
I
I
1
|
1
I
I
I
I
|
|
|
I
I
1
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9.2.50 Execugao Pds-Graduagao — Defesa TCC Modular

<
EXECUGCAO POS-GRADUAGAO - DEFESA TCC MODULAR - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
s
1
\ —
! FORNECEDOR: Diped
‘ R T e R TR T T PR e TR REL PEPETTERE SEPRL ENTRADA: Processo de
| planejamento no SEI
| I
Ponto de Controle :
|
Analisar o projeto : Modalldade, piblico ahvo,
pedagogico ou documento [==--- 5 i 8ches,
assemelhado | ¢ pocs
1
|
|
|
g i
' Verificar com a Criar tarefas Construir, com o Chefe de Secdo e !
5 Diped as basicas no DEMANDAS Alnbmr urefa servidor responsével, o Plano :
g davidas do EMERONWEB Operacional no DEMANDAS I
|
_J I
1
1
1
Alinhar a execugao do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de |
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no encaminhamento !
envolvidas (reunido periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao :
1
1
1
I
I
I
Enviar o processo de |
planejamento para a 1
o seqao via SEI !
8 i
9 1
8
1
3 i
g |
Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugio Solicitar apoio da :
2 £ | planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor \
E .E responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS Se necessario |
2 5 !
g J |
5 1
a |
o 1
a | Criar o processo Restringir o acesso Relacionar o processo de |
8 Iniciar tarefas de |
de execu{ao no 30 processo mcu;ao 30 processo de
no DEMANDAS e X \
ﬂ execugio planejamento \
z i
1
2 X’ |
w 1
w Fazer reunido de Fazer informagao para I Data, horarios das bancas,
g alinhamento com o professor Dirca para elaboraggode [ - - - - - - s siec e } - - - | temas, orientadores,
] de metodologia da pesquisa atas de defesa de TCC : de cada banca, alunos
1
g — i
a
|
I
Fazer solicitagao a Dirca Enviar processo | R rracesca e
de informagdo de alunos de execugdo no @ ---------------------------------- 1--- mb.“; da Dirca
_& aptos 3 defesa SE| para Dirca :
§ I
i i
= 1
2 \ b —
< Encaminhar as orientacbes Elaborar oficio Disponibilizar |
H e formulérios para convite para os oﬁ:i?::omite _____________ L. Fluxo do processo de trabalho da
apresentacdo do TCC para membros de banca g I Revred
0s alunos via email no SEI pa :
< |
3 i
; | |
|
r |
Disponibilizar o oficio convite ! Fluxo do i Iho d
Receber o oficio 2 «© do processo de trabal 0
. N para assinatura do Coordenador do @
convite revisado e B AT H Coordenador do Curso
. 1
|
I
1
il .
1
. . . " Receber as fichas de Juntar as fichas de 1
:;:::;:{::af:::;: Err"\we;:bpr:? d:s encaminhamento para a encaminhamento para a I
ASeinatiras B banca assinadas pelo banca no processo de |
orientador via email execugao do SEI :
1
1
1
I
|
I
1
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<
EXECUGCAO POS-GRADUAGAO - AULA MODULAR - PARTE 2 DE 2 ) OUTRAS INFORMAGOES
e
1
1
1
1
r |
° Verificar as pendéncias Fazer as solicitagdes Receber os TCC's Organizar os :
3 de documentos de necessarias para o dos alunos via TCC's recebidos |
§ alunos saneamento das pendéncias email ‘por banca |
1
& . I
K3 |
2 i
H v :
3 - !
Enviar os TCC's para os Fazer a escala de trabalho da Enviar email para os |
membros da banca equipe de apoio a execugdo da alunos lembrando as datas |
T correspondente banca se for o caso e horarios das defesas :
2 |
H J !
1
¥ |
- B 1
Coordenar a organizagao dos Confirmar a participagao dos Fm: AR |
espagos utili para para atuar uﬁvlpadena-s 2 S:m':h !
realizagdo das bancas durante as bancas se for o caso 1z o:‘nos 1as das !
ncas 1
1
1
1
+
|
|
( |
Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de |
execugdo do apoio da Ctic execugdo do apoio da execugao do apoio da Dicomap !
{quando for o caso) Segeo (quando for o caso) {quando for o caso) :
\
1
|
|
¥ |
8 r |
o Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de !
= 5 = : 5 H 5 |
o] execugao do apoio do execugao do apoio da CER execugao do apoio da Disau H
2 Nugraf (quando for o caso) (quando for o caso) (quando for o caso) |
a § - I
w J |
a s |
2 |z ¥ |
z s 1
g 5 ‘Acompanhar prazo para a Dirca Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de :
< emitir os certificados para entrega execugio do apoio do GSI execugao do apoio do |
.E presencial (quando for o caso) (quando for o caso) Nuseg (quando for o caso) |
. |
& i
a |
1
g v .
( |
2 Realizar reunio de alinhamento Fazer a escala de 1
4 da execugao do Plano trabalho da equipe para !
g Operacional do DEMANDAS o evento |
S
= |
w J |
“ |
o T
W |
“n
w 1
8 Respeitar, no dia da banca, o Conferir a logistica Coordenar a recepgao Preencher a ata de :
E horério de chegada previsto prevista no plano dos alunos, membros cada banca com a |
na plano operacional operacional da banca da banca e convidados nota indicada |
|
J 1
|
1
— |
Disponibilizar as atas para Fazer upload das Receber os TCC's com o H
assinatura dos membros da bancas virtuais no check-list e as corregdes 1
banca correspondente Youtube da EMERON apontadas pelas bancas :
J
|
o J i
% |
N —
3 Fazer informagio de ! Fluxo do processo de trabalho
i dos TCC's: .| daBiblioteca e Fluxo do
[ definitivos para Biblioteca | processo de trabalho do
s e para Cepep | Cepep
1
i .
1
H ~ !
H Solicitar da Dirca Enviar processo de
3 declaragao de participagao execugao para @ ------------------------------- 1' - (R Pf::.;omd. R
E dos membros da banca Dirca via SEI |
b 1
1
1
|
|
Fazer certidao de Concluir Encerrar o :
encerramento do processo tarefa no processo na I
de execugdo no SEI DEMANDAS secdo |
1
|
|
|
1
1
1
1
|
!
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9.2.51 Execugao Pds-Graduagao EDCM — Aula Inaugural

EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - AULA INAUGURAL - PARTE 1 DE 3 o OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Diped
. ------------------------------------------------------------------------------- ENTRADA: Processo de
planejamento no SEI

Ponto de Controle

Analisar o projeto
pedagbgico ou documento
assemelhado

_____ Modalidade, pdblico alvo, agdes,
! prazo das agdes, tipo de evento

‘.: Verificar com a Criar tarefas Alrlbuu wefa Construir, com o Chefe de Segao e
5 Diped as basicas no DEMANDAS servidor responsével, o Plano
i duvidas do EMERONWEB Operacional no DEMANDAS
coordenador do evento e unidades envolvidas na execucao no encaminhamento
envolvidas (reunido periédica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao

]

Enviar o processo de

planejamento para a
segao via SEI

|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de |
1
1
1
1
|
|
1
1
1
1
1
|
|
|
|

Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugio Solicitar apoio da
planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor
responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessario

Chefe de Secio

J

A Conferir no Criar 0 processo Restringir o acesso
loes s EMERONWEB 3 lista de vt no a0 processo de
no DEMANDAS i =
de matriculados execugao

Relacionar o processo de Expedir oficio Disponibilizar e de trabalho da
execugao 0 processo de corwne para oficio convite f——{(mp)r-----------n-n [ rocesso
no SEI jpara revisao

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

-
Receber o oficio ?s;p:;';:"':z:; °Di°': :f::x::op:? _______________________________ Fluxo do processo de trabalho da
convite revisado et Diretoria

"

-
Retirar oficio convite Enviar para o Fazer contato Verificar a demanda
assinado do Bloco de e com o especifica paraa
Assinaturas ministrante dls:lplma
\

¥

Providenciar o atendimento Confirmar com o Confirmar receptivo
das do mini os dados para o professor se for
se for o caso do voo se for o caso o caso

J

Servidor Responsavel pela Execugao

-~

¥

Informar ao ministrante o contato
do motorista, receptivo e executor
e vice-versa

s

.
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EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - AULA INAUGURAL - PARTE 2 DE 3 ) OUTRAS INFORMAGOES
‘
|
|
|
1
1
1
1
|
% Criar processo de diarias para Fazer certiddo de Fazer solicitacdo para os |
H os servidores em deslocamento abertura do processo servidores incluirem os DSD's |
g se for o caso de diarias no processo de diarias :
s
k] 1
: J '
|
i . |
Conferir a inclusdo dos Encaminhar a Diapog lista |
3 DSD's no processo de de DSD's para providéncias @ -------------------------- - pdr:n;hsn it i
5 diaria e ciéncia das chefias de concessao de diarias : Pog
1
H i
“ |
|
1
1
Criar grupo de Criar tabela de frequéncia dos Enviar o convite para a aula |
whatsapp dos professores e carga horaria inaugural para os participantes !
participantes do curso das aulas do curso :
|
1
o |
o T
$ - |
1
< Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de |
a execugao do apoio da Ctic execugao do apoio da execugao do apoio da Dicomap :
E {quando for o caso) Segeop (quando for o caso) (quando for o caso) |
1
g J '
1
sl |
E Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de !
< execugao do apoio do execugao do apoio da CER execugao do apoio da Disau :
& Nugraf (quando for o caso) (quando for o caso) (quando for o caso) |
o - |
=] § !
[=] |
3 |
3 3 's |
s Acompanhar prazo para a Dirca Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de :
§ emitir os certificados para entrega execugao do apoio do GSI execugio do apoio do |
= presencial (quando for o caso) (quando for o caso) Nuseg (quando for o caso) |
|
g J !
1
g v .
o ( D 1
E Realizar reunido de alinhamento Fazer a escala de !
da execugao do Plano trabalho da equipe para :
Operacional do DEMANDAS © evento |
. J |
J I
1
1
1
i .
|
= \
F"ﬂf:;::?:';:":ﬁ Confirmar com os prestadores Confirmar a participagio dos :
N e de servigo o fornecimento dos servidores escalados para 1
= itens solicitados atuar no madulo se for o caso |
-§ ulo J I
|
2 J |
& 1
i 1
1
5 Enviar email para os ovc::i’zd:';:’:os Confirmar com a Segeop as Monitorar a |
; alunos lembrando a 9 ‘.Iim pmvuie«uas de chegada do !
articipagio no médulo e s i !
I3 P no médulo :
é |
5 |
:E 1
1
a I
|
|
|
1
1
1
1
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<
-§ POS-GRADUAGAO EDCM - AULA INAUGURAL - PARTE 3 DE 3 o OUTRAS INFORMAGOES
¢
‘g i
1
i 1
|
® |
1
é Respeitar, no dia do médulo, Conferir a logistica Coordenar a recepgao :
© horéario de chegada previsto prevista no plano dos alunos, professor |
5 no plano operacional operacional do médulo e convidados |
] |
|
H |
a ( I
¥ +
1
o |
Registrar a Fazer o cadastro de
frequéncia dos participante nao inscrito A:or:::::r & gz::':;; :
participantes quando necessario |
1
1
1
g i
|
‘g Monitorar o tempo das Prestar informagdes aos Prestar apoio durante :
2 atividades previstas no participantes quando © evento quando |
s evento solicitadas necessario |
B 1
|
g | .
3 |
-8 |
1
< I
o Disponibilizar aos Entregar |
& participantes a E"::'go:': c:::m certificado para |
8 avaliagao de reagao © ministrante |
|
z 1
¢ |
: .
B i I
© |
g ) 5 !
8 racomimento dermateias | | Emtromatsiods | | emirorimiiade | | ieciodereationo | 1
8 a serem retirados do no E‘&:RONWéB < min strarfte P processo de execugiio no | !
local do evento ) SEI :
g — |
|
= ¥
§ Elab: dao d Encaminha hefi ) ] : wal
laborar certidao de minhar para chefias o |
: trabalho de servidores de outras DA e ::I' 2 + - - {IABECEEE “‘:;:;o g
o extraordinario unidades para ciéncia J : extrao
a - i
g J |
|
g3 ¢ |
o . Anexar o relatério de Fazer encaminhando de relatério | |
l§ ET;:'J;'::::::’ concluintes no u:’s‘:’:;r‘; status do de concluintes p/ Dirca e :
processo de execugio lici de i i |
H EMERONWEB pReE no EMERONWEB certificacio |
|
i ] |
§ I
1
1
5 5
ZE El:’v-ar [l ‘| Fluxo do processo de trabalho da
e execucdo [ Jp{(MP)f - - cccerrocsren s . Di
3 para a Dirca 1
1
1
1
1
|
|
Fazer certidio de Concluir Encerrar o :
encerramento do processo tarefa no processo na |
de execugdo no SEI DEMANDAS seqdo |
1
|
|
|
1
1
1
1
|
!
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9.2.52 Execugdo Pds-Graduagao EDCM - Aulas

EXECUGCAO POS-GRADUAGAO EDCM - AULAS - PARTE 1 DE 2 :; OUTRAS INFORMAGOES
1
|
|
|
! FORNECEDOR: Diped
--------------------------------------------------------------------------- |------o|  ENTRADA:Processo de
| planejamento no SEI
|
|
~ |
Verificar os Montar minuta Condiliar a disponibilidade Consolidar o :
afastamentos dos de calendario dos professores com o calendario |
professores para © més calendério do Curso mensal de aula |
1
|
|
|
¥ i
4 i i !
Fazer alteracao Divulgar o calendario e - Eritioe autling !
Sul?me&er ot no calendario se informagdes das aulas para n}formacbes da} G [ !
ministrantes. unidades envolvidas para ciéncia |
for o caso os alunos do curso via SEI |
-~ |
1
1
's ¥ !
e g 1
Enviar, diariamente, Fazer ullteraqio no Comunicar alun_os no e e e |
lembrete para o calendario da aula se caso de alteragao no . |
o P alunos durante o dia
professor do dia for o caso calendario 1
|
1
1
1
e~ = |
:;::‘:::::;?;:::g:o Disponibilizar material Criar Iin!( diin’o de Verificar a :
para os alunos quando frequéncia no conformidade da
[EDODETOCAG s for o caso EMERONWEB logistica para a aula !
S for solicitado ogistica pa I
2 1
9 |
3 < |
1
<
g |
o Colher o registro da Acompanhar a Controlar os Prestar informagdes |
2 o frequéncia dos alunes no execu;ao da horérios das aos a|unos e 1
z 'g inicio das aulas aula aulas e intervalo !
F+] 1
1
: | |
= = |
g | i ¥ |
a H Prestar apoio durante Receber trabalhos Aplicar as avaliagdes Encaminhar as :
a % a execugio da aula dos alunos em meio 305 alunos quando avaliagoes aplicadas | |
8 g quando necessario fisico ou virtual solicitado para o professor |
1
g |3 .
|
4 k-] |
£ |3 x |
i 1
< “ Aplicar avaliagao de Encerrar a aula uafcays Alimentar a tabela de |
- conformidade da P
reagao na quando for o - frequéncia dos professores e |
8 periodicidade prevista caso ogsticaloinaldss carga horaria das aulas (DOX) !
g P! aulas do dia 9 v |
4 ] !
8 I
1
g v :
Ajustar a Gerar ficha individual de Enviar a ficha Tirar divida dos !
frequéncia no frequéncia do aluno no individual para alunos quanto 3 !
EMERONWEB EMERONWES o aluno frequéncia :
1
| I
1
¥ i
= |
5 a Prestar apoio ao |
Orientar os alunos quanto as Registrar o conteddo T e B !
providéncias para regularizar da aula no diério do consolidaclo das notas e H
a frequéncia se for o caso EMERONWEB il :
1
1
|
. Aplicar Prestar apoio ao Solicitar a Dirca a relagao !
N(Ztl:; ::O"E n no'l’:sb::‘;VA substitutiva professor na corregao de alunos com pertenwal :
quando for o caso da substitutiva de faltas superior a 25% |
1
1
|
|
|
Orientar alunos para |
apresentagio de justificativa | Fluxo do processo de
de faltas para a Dirca se for o trabalho da Dirca
caso
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PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Servidor

EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - AULAS - PARTE 2 DE 2

[

Receber processo de
requerimento do
aluno

Fazer manifestagao
técnica sobre as faltas
do aluno

Lamar as notas do Gerar dlino em
aluno no diario do
EMERONWEB EMERONWEB

Colher assinatura
do professor no dlanus EDCM no
diario

~

assinados no vaIan' paraa
processo no SEI =
J
— 1
Receber Fazer a corregao
diarios EDCM no SEI apontada pela
no caso de corregao Dirca

OUTRAS INFORMAGOES
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.53 Execugdo Pds-Graduagao EDCM — Defesas de TCC

EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - DEFESAS DE TCC - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Professor de
Metodologia da Pesquisa
ENTRADA: Solicitagao de
Reuniao

Deped

- ~

Agendar reunio para Coordenar a reuniao com Informar a Difor o
definir o calendario participacao do professor calendario das
das apresentagoes e a Difor apresentacdes

Criar tarefas — Construir, com o Chefe de Secao e
basicas no DEMANDAS Am:‘;:;:’e“ servidor responsavel, o Plano

do EMERONWEB Operacional no DEMANDAS
\ J
s
8 Alinhar a execugdo do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de
- coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no ‘encaminhamento
§ envolvidas (reuniao periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a segao
\

Enviar o processo de
planejamento para a
segao via SEI
~—

Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugao Solicitar apoio da
planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor
responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessario

Chefe da Segio

J

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Criar o processo Squ‘:"t ::: ‘:' :::z::ld:;:""“ Entrar em contato com _Comunicar o
dfr bancas de apresentacio naquele perfodo via osjlur,as para dar ovueanor o prazo

CC no SEI =k ciéncia do prazo do orientando
Registrar na planilha de controle da Pedi icagao de membros Verificar a data da
semana de banca o nome do aluno da banca para o orientador e apresentagio com o

apto a participar da semana para os alunos orientador e o aluno

Registrar a data da Conciliar a agenda dos Elaborar despacho agendando a
apresentacao na planilha de membros da banca indicados banca do aluno com dados do

controle da semana com a data da apresentagao aluno e da banca

{

Solicitar Fazer informago para
Dirca para elaboragio de @ tilicdo) p’::’;f::‘ atalbe
espago a Diped atas de defesa de TCC

Servidor REsponsavel pela Execugio
i
3
&

Receber os TCC's Enviar os TCC's para os membros Fazer a escala de trabalho da
dos alunos via da banca e confirmar o equipe de apoio & execugao da
email agendamento da banca banca se for o caso

)

¥

Coordenar a organizagao dos Promover ajustes no SEI no
espagos utilizados para caso de alteragdes de datas
realizagao das bancas ou de membros da banca
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EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - DEFESAS DE TCC - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
,
° Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
} execugao do apoio da Ctic execugao do apoio da Dicomap execugao do apoio da
{quando for o caso) (quando for o caso) ASCOM (quando for o caso)
3
&
i J
Realizar reunido de alinhamento Fazer a escala de
da execugao do Plano trabalho da equipe para
Operacional do DEMANDAS 0 evento

J

f
Confirmar a participagao dos Fazer check-list dos materiais Enviar lembrete para os
servidores escalados para atuar a serem utilizados nos dias membros da banca e alunos
durante as bancas se for o caso das bancas no dia anterior
no plano operacional operacional da banca da banca e convidados nota indicada

l

DvsPO"lbillzal as atas para Conferir se os. Fazer upload das Enviar mensagem modelo
bros da banca bancas virtuais no com préximos passos até a
as atas Youtube da EMERON emissao do certificado

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Servidor Responsavel pela Execugao

|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
Respeitar, no dia da banca, o Conferir a logistica Coordenar a recepgao Preencher a ata de :
horério de chegada previsto prevista no plano dos alunos, membros cada banca com a |
1
1
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
M)
|
|
1
1
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1

Receber os TCC's com Criar processo Anexar TCC e Enviar para a Dirca para
os termos de aporte final TCC termos de certificagdo e a Biblioteca - - - | Fluxo tmm“hlha da
autonizagao EDCM no SEI autorizagao no SEI para repositorio
Informar ao alunc o Concluir Salvar processo no
encaminhamento para tarefa no acompanhamento
emissao do certificado DEMANDAS especial
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.54 Execucgao Pds-Graduagao EDCM — Semindrio de Pesquisa Cientifica

EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - SEMINARIO DE PESQUISA CIENTIFICA - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES
,
1
|
! —_—
|
| FORNECEDOR: Diped
. ---------------------------------------------------------------------------- booeas ENTRADA: Processo de
: planejamento no SEI
| I
Ponto de Controle :
1
Analisar o projeto ! -
s | Modalidade, pablico alvo, agdes,
Pedagogico OU BOCUMENTO | = = = = = == == s s s s s e e e e e e e e e e et Pt
§ assemelhado ! prazo das agges, tipo de evento
|
g 1
|
|
1
Venﬁ(ar coma Criar tarefas o Construir, com o Chefe de Segdo e !
Diped as basicas no DEMANDAS M"?';: ';:fh servidor responsavel, o Plano :
duvidas do EMERONWEB ¢ Operacional no DEMANDAS |
|
] 1
|
|
i 1
Alinhar a execugao do evento com o Cna_r eraspaa .lod's o Fazer despacho de Enviar o processo | |
A unidades envolvidas na < 3
coordenador do evento e unidades de |
envolvidas (reunizo periédica) acshonoDEMANDAS (e ra a segao para a segdo via SEI | |
P Operacional) Ca0Cs: < I
|
] i
1
v 1
~N 1
“8- Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugao Solicitar apoio da :
lanejamento para o servidor complementares no lo Plano Operacional iretora da Dif
& j id | do Plano Operacional Di da Difor H
k] responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS S€ necessario I
& J |
2 J !
v I
[ I
I
i !
|
1
ey Cuav 0 processo Restringir o acesso Relacionar o processo de :
o DEMANDAS de execugdo no a0 processo de EXecugao ao processo de |
SEI execugao planejamento |
|
1
|
< 1
8 ) i ) 1
H] Ler e anallsal o Elaborar a certidio Baixar o projeto Juntar o projeto |
§ de abertura do pedagégico em pedagégico em PDF no 1
& pedagogwo processo de execugao PDF processo de execugao :
I |
1
|
|
v |
'§ Criar o link para Enviar link para :
inscrigdo no sistema Solicitar apoio & publicagdo pela . 1. .. .| Fluxodo processo de trabalho da
5 EMERONWEB se for o Ascom Ascom se for o | Ascom
i caso caso |
1
= |
|
H .
5 |
§ Em:evrar Consolldar a lista de Cadastrar os Criar a frequéncia !
& no caso de alunos no no sistema |
§ ° casu inscrigoes EMERONWEB EMERONWEB H
1
3 J :
1
|
Elabor |
avorar Conciliar a agenda dos Preencher a planilha das Solicitar 3 Ascom [
planilha das el bai d i d blicidade a !
bances dos membros da banca com a incas dos projetos com os jar publicidade as |
5 data da apresentacio membros da banca bancas |
projetos |
J 1
1
|
¥ .
1
Fazer a escala de trabalho da Coordenar a organizagio dos Promover ajustes no SEI no 1
equipe de apoio a execugao da espagos utilizados para caso de alteracoes de datas !
banca se for o caso realizagao das bancas ou de membros da banca :
|
J I
[ |
1
[
2 |
Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de :
execugao do apoio da Ctic execugao do apoio da execugio do apoio da Dicomap |
‘é {quando for o caso) Segeop (quando for o caso) (quando for o caso) I
3 i
3 1
f 1
|
v I
1
|
|
1
1
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

/

EXECUGAO POS-GRADUAGAO EDCM - SEMINARIO DE PESQUISA CIENTIFICA - PARTE 2 DE 2 D OUTRAS INFORMAGOES
.
Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugao do apoio do execugao do apoio da CER execugao do apoio da Disau
Nugraf (quando for o caso) (quando for o caso) {quando for o caso)

J

2
) ¥
i Acompanhar prazo para a Dirca Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
® emitir os certificados para entrega execugdo do apoio do GSI execugao do apoio do
o presencial (quando for o caso) {quando for o caso) Nuseg (quando for o caso)
¥
Realizar reuniao de alinhamento Fazer a escala de
da execugao do Plano trabalho da equipe para
Operacional do DEMANDAS 0 evento

)

Ie

v

Confirmar a participagao dos Fazer check-list dos materiais a Respeitar, no dia da banca, o
servidores escalados para atuar serem utilizados nos dias das horario de chegada previsto
durante as bancas se for o caso bancas no plano operacional

]

Servidor Responsavel pela Execugio

Conferir a logistica Coordenar a recepgao
prevista no plano dos alunos, membros
operacional da banca da banca e convidados
-
Registrar a Fazer o cadastro de Monitorar o tempo
g frequéncia dos participante nao inscrito e cTpanne G das atividades
§ s Py © evento coffee break .
° participantes quando necessario previstas no evento
“
&
s ¥
-
2 Prestar informagdes aos | | Prestar apoio durante Disponibilizar aos e Entregar
Z participantes quando © evento quando participantes a certificado para
w i oy e = se for o caso i)
solicitadas necessario avaliagdo de reagio © ministrante
.
i
~
Coordenar o recolhimento de Emitir o relatorio de Enviar o relatorio de
materiais a serem retirados do avaliagdo de reagao avaliagdo de reagao para o
local do evento no EMERONWEB ministrante
J
Anexar o relatorio de Emitir relatorio de Anexar o relatorio de Alterar o status do
avaliagao de reagao no concluintes no concluintes no processo curso para Executado
processo de execugao no SEI EMERONWEB de execucio do SEI no EMERONWEB

]

Servidor Responsavel pela Execucio

Fazer encaminhando de relatério de Enviar processo
concluintes p/ Dirca e solicitagio de de execugdo @ ---------------------------------- Fluxo do p m;:’ud' trabalho da
providéncias certificagio para a Dirca
Fazer certiddo de Concluir Encerrar o
encerramento do processo tarefa no pmcesso na
de execugdo no SEI DEMANDAS
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.55 Projeto Justica Na Escola

PROJETO JUSTICA NA ESCOLA - PARTE 1 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

Ponto de Controle

FORNECEDOR: Diped
------ ENTRADA: Processo de
planejamento no SEI

Analisar o projeto
Pedagogico OU dOCUMENTO |« = = =« s s e et ettt ettt FI
assemelhad

Modalidade, piblico alvo, agdes,
prazo das agdes, tipo de evento

Diretor - Difor

Verificar com a Criar tarefas [T 0T Construir, com o Chefe de Segdo e
Diped as basicas no DEMANDAS Secso servidor responsavel, o Plano
duvidas do EMERONWEB ¢ Operacional no DEMANDAS

J

¥

Alinhar a execugao do evento com o Criar tarefas para todas as unidades Fazer despacho de
coordenador do evento e unidades envolvidas na execugao no encaminhamento
envolvidas (reunido periodica) DEMANDAS (Plano Operacional) para a seqao

]

Enviar o processo de

planejamento para a
segao via SEI

"g Atribuir o processo de Criar tarefas Acompanhar a execugio Solicitar apoio da
planejamento para o servidor complementares no do Plano Operacional Diretora da Difor
responsavel pela execugao DEMANDAS se for o caso no DEMANDAS se necessario

| Criar 0 processo Restringir o acesso Relacionar o processo de
ME S de execucao no ao processo de EXECuGa0 3o processo de
no DEMANDAS Fex SR

execugao planejamenta

]

Ler e analisar o Elaborar a certidio Baixar o projeto Juntar o projeto
projeto de abertura do 6gico em PDF no
pedagégico processo de execugao processo de execugao

]

s “ ——
Criar o link para Fazer a inscrigdo dos _— .
inscrigio no sistema At s Solm‘l\asrt :::)IO 3 @ _________ | ... | Fluxo do processo de trabalho da
EMERONWEB EMERONWEB \scom

s \
Salicitar o lider da Fazer reuniao com o Dar orientagoes gerais sobre o
turma que defina os lider da turma e os projeto, a escola e os procedimentos
lideres dos grupos lideres de grupos para elaboragio de material

Processo 1

Servdor Responsavel pela Execugio

\ J J
s s
Realizar visita Fazer reuniao com o Informar o contato nas
[Eo e técnica as lider da turma e os escolas e a percepgio sobre o
com as escolas .
escolas lideres de grupos espago disponivel
\ \

J

-
Orientar para que os Receber dos lideres o
lideres fa;am uma visita o material a ser Envn':‘v‘ p;r: o @ ~~~~~~~~~~~~~
técnica as escolas impresso 9
&

Fluxo do processo de
trabalho do Nugraf
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PROJETO JUSTIGA NA ESCOLA - PARTE 2 DE 2 :) OUTRAS INFORMAGOES
Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugdo do apoio da Ctic execugdo do apoio da execucio do apoio da Dicomap
{quando for o caso) Segeo (quando for o caso) (quandeo for o caso)

J

Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
execugao do apoio do execucdo do apoio da CER execugao do apoio da Disau
Nugraf (quando for o caso) {quando for o caso) {quando for o caso)

J

Chefe de Segio

Acompanhar prazo para a Dirca Acompanhar os prazos de Acompanhar os prazos de
emitir os certificados para entrega execugo do apoio do GSI execugao do apoio do
presencial (quando for o caso) {quando for o caso) Nuseg (quando for o caso)
Realizar reunido de alinhamento Fazer a escala de
da execugao do Plano trabalho da equipe para
Operacional do DEMANDAS © evento
(
'; Coordenar a Confirmar a participagao dos Fazer check-list dos Respeitar, no dia do evento, o
? izagdo dos i para materiais a serem horario de chegada previsto
g grupos atuar no dia do evento utilizados no evento no plano operacional
. Coordenar o P o)
Conferir a logistica Registrar a R el atariee Emitir relatério de
prevista no plano frequéncia dos R TR i) concluintes no
operacional do evento participantes ESAIavare EMERONWEB

J

Anexar o relatrio de Altenr o status da Fazer encaminhando de relatono de
concluintes no processo de i p/ Dirca e solicit de
execucao do SEI no EMERONWEB providéncias certificacio

Servidor Resonsavel pela Execugao

Enviar processo
oo @ ____________________________________________________________ Fluxo do processo de trabalho da
para a Dirca :
|
|
|
|
1
1
Fazer certidao de Concluir Encerrar o :
encerramento do processo tarefa no processo na |
de execugio no SEI DEMANDAS segdo |
|
1
1
1
1
|
|
|
1
1
1
1
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9.2.56 Participagao na Elaborac¢ao de Edital do EDCM

PARTICIPACAO NA ELABORAGAO DE EDITAL DO EDCM p OUTRAS INFORMAGOES

Abrir subpasta na Salvar edital anterior e " V“T:;:: de Participar da
pasta da DIRCA no demais documenws para ah: : :’; 0 do edital reuniao de
Google Drive : oy analise do edital

Salvar edital e demais

documentos publicados da nova

turma na subpasta do Google
Drive

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
SERCA
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MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE RONDONIA

9.2.57 Participagao em Processo Seletivo do EDCM

PARTICIPAGAO EM PROCESSO SELETIVO DO EDCM > OUTRAS INFORMAGOES
’
I
|
| FORNECEDOR: DEPED
......................................................................... | . ... .| ENTRADA: Processo no SEI
! com plano de trabalho e
| nomeagio
I
~ I
p Elaborar as Enviar para o !
m,::.":i:: a;m perguntas para o responsdvelpela | SN, ] o Fluxo de montagem e
de rabaino o i 1 publicagio do formulério
L inscrigdo de inscricio |
I
|
|
|
l |
( 1
o Analisar a conformidade da !
L ::: :i:; inscrigao com os :
9 documentos |
] \
o |
3 |
w Inscrigdo com :
E inconformidade? |
Verificar os alunos q N |
4 que se inscreveram Orientar o “':dld.‘o I Retorna na etapa "Receber
g para a Cota Pretos e pariconscho/dali——P{ I ) -- - - - - [ inscrigio”
= Pardos inconformidade |
= — l
g |
g g !
§ ” |
o . I
g Mo raggode Comiioin O — | oo e
z candidatos e fotos Heteroidentificagao I
|
s | R
« I
- |
s [ ,
2 |
a ( Etaborar i Envi |
g pfeli:i:r I:‘: DEPED :’:r: @ ......................... [ Fluxe do processo de
3 inscritos publicagio I trabalho do DEPED
e \ |
I
|
1
{ |
I
( |
Montar lista final de Enviar para o \
e 2 Fluxo do processo de
inscrito apos a etapa DEPED para @ ---------------------------------- [ SR
de recursos publicagio : trabalho do DEPED.
S ! L
I
I
I
l 1
( 1
Participar da Participar da I Fluxo do de
aplicagdo da corregio da @ ----------------------------------- lewnend ey
prova prova | publicacdo dos aprovados
. I
|
|
|
|
1
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9.2.58 Matricula EDCM

MATRICULA EDCM - PARTE 1 DE 2

-
Identificar os

Enviar para a DIAPOG
informar a existéncia de

NG

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DEPED
ENTRADA: Relagdo preliminar

Fluxo do processo de

(D débitos anteriores 1 Gl
\ 1
1
1
1
g .
= B - |
Infoimardao undldat? a necessidade Cadastrar ou complementar Enviar email para os |
le quitar débito para DA I M B T aprovados com as |
prosseguimento da matricula se for o orientagdes para matricula e I
L eon EMERONWEB se for o caso link do SEI h
1
T |
1
s |
- 1
Abrir processo SEI Elaborar certidao de abertura e a Liberar o processo para os candidatos :
individual para cada i dos a € anexar os I
candidato aprovado serem ados pelo para a matricula I
1
J I
1
1
1
1
1
Verificar a :
conformidade da |
documentagao anexada 1
1
o Documentagio conforme? :
o 1
o 1
0 1
1] i i 1
2 Srientar o candidats pars 1| etoma naetapa “verfcra
o | ou encaminhar para ASSEJUR [ P&/ T 17" || conformidade da :osumemxio
l°- NAO se for o caso | SnexecE)
1
z |
w 1
= 1
E SIM !
£ |s s |
- Criar a nova turma Fazer a matricula do Gerar Ficha de Matricula |
“w no EMERONWEB aluno no EMERONWEB no EMERONWEB I
g Académico Académico Académico |
g 1
2 |
2 J :
8 v !
3 's N I
w Formatar a Ficha de Preencher o contrato ou Liberar o SEI !
é‘ Matricula gerada no termo de compromisso para assinatura @ ---------- Lo Fluxo do processo de
2 SEl do aluno do aluno no SEI externa I
- - 7 1
1
g I .
a 1
s D! !
Receber o contrato ou Verificar as Elaborar lista de Enviar para i i e
termo de compromisso vagas segunda chamada com os publicagio @ peeees e
do aluno assinado remanescentes nomes dos candidatos pela ASCOM 1
(- J/ 1
1
1
1
1
l 1
( s |
Identificar os i:’f?)vr'v:ra?:r:x?s?él::aoge @ __________________________ } . Fluxo do processo de
reingressos T I trabalho da DIAPOG
\ \ !
1
1
1
1
1
1
l 1
1
Informar ao candidato a necessidade Enviar email para os I
de quitar débito para ?::ﬁ:::::?ﬂ'ﬁ;’"::: aprovados com as :
prosseguimento da matricula se for o orientacdes para matricula e
G EMERONWEB se for o caso link do SEI :
J |
1
1
1
Abrir processo SEI Elaborar certidao de abertura e a Liberar o processo para os candidatos :
individual para cada do dos. a ‘e anexar os I
candidato aprovado serem anexados pelo para a matricula 1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L
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MATRICULA EDCM - PARTE 2 DE 2 > OUTRAS INFORMAGOES

Verificar a
conformidade da
documentagdo anexada

Documentagdo conforme?

Orientar o candidato para
corregdo da inconformidade
ou enviar para ASSEJUR se for

o caso

Fazer a matricula do Gerar Ficha de Matricula Formatar a Ficha de Preencher o contrato ou
aluno no EMERONWEB no EMERONWEB Matricula gerada no termo de compromisso
Académico Académico SEl do aluno do aluno no SEI

Liberar o SEI
para assinatura
externa

Elaborar
th":;be" contrato ou Assu\ar contrato ou certidlo de Envi " sE| p 0o
efetivaco da
assinado :cmo (eﬂemunha matricula no SEI

Enviar contrato e termo
de compromisso para
assinatura do Diretor

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
SERCA

Criar subpasta individual do Arquivar documentos do
aluno na subpasta da DIRCA no aluno na subpasta
Google Drive correspondente

&
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9.2.59 Diario de Classe - EDCM

o DIARIO DE CLASSE - EDCM > OUTRAS INFORMAGOES
o ’
I —_—
§ | FORNECEDOR: SERCA
22 [ ENTRADA: Cadastro da nova
a H turma no EMERONWEB
a | Académico
<] |
5 |
w |
= Langar as disciplinas e Cadastrar a titulagao Inserir o Inserir os alunos da !
< carga horaria de cada uma do corpo docente no professor de turma em cada disciplina :
E conforme matriz do ano caso de novo professor cada disciplina conforme matricula |
a 6 |
8 | g !
o “ |
8 ¥ .
1
g Inserir aluno especial Fazer I
E em disciplinas informagao no !
1<) isoladas processo no SEI :
- i
1
§ i
I
g I
|
I
&« |
|
1
Powered by
bizog:
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9.2.60 Cancelamento de Matricula a Pedido do Aluno
CANCELAMENTO DE MATRICULA A PEDIDO DO ALUNO \) OUTRAS INFORMAGOES
1
|
1 FORNECEDOR: Aluno
------------------------------------------------------------------------------ ENTRADA: Requerimento

SERCA

v

r ~
Fazer
1 2 Enviarparao | O N\ Fluxo do processo de
informagao no 4)[ Diretor trabalho da Diretoria
processo
\ J L

0

( N
Cientificar o Arquivar na
aluno da decisio 4’[ subpasta do
aluno
- J

I

|

I

I

I

I

Anexar requerimento e I
documentos enviados ao ‘:’r::?‘:i:a?;’;a Enviar para a !
processo mdnvndual do aluno no o DIRCA !
Aluno |

I

I

]

1

|

I

I

!

DIRCA

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

SERCA

—
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9.2.61 Cancelamento Compulsério de Matricula

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

CANCELAMENTO COMPULSORIO DE MATRICULA > OUTRAS INFORMAGOES
_________________________________________________________________________________ FORNECEDOR: Area Pedagdgica
ENTRADA: Suspeita de infragio
2 Infragao identificada
£ pela DIRCA?
Y )
Fazer docL:v\v'laenmla;qio Enviar para Fluxe do processo de trabalho
SIM manifestagio e oria DEPED do DEPED
J
NAO
Fa
, y
-
- Dar ciéncia a0 Salvar decisao de Mudar o status do
Pris::;r::;\m:s aluno da decisdo cancelamento na subpasta aluno de ativo para
q do Diretor individual do aluno matricula cancelada
\

SERCA

Cumprir a decisao do
Diretor de
cancelamento

Powered by

bizog
. an .
9.2.62 Desisténcia - EDCM
DESISTENCIA - EDCM > OUTRAS INFORMAGOES
{
1
|
______________________________________________________________________ | ... | FORNECEDOR: Serca ou Dirca
:’ ENTRADA: Registros
1
1
|
8 E Verificar na Ficha do Aluno no !
= i |
g | & EMERONWEB Académico indice "‘::; s Notificar o aluno | | untarno processo |
o} SEiites Souidas spsicies EMERONWEB Académico sl no SEl |
< permitido :
2 j| |
o ‘ I
e 1
1
E Receber a Anexar justificativa Anexar Ficha Individual Enviarpara |
s Jjustificativa do do aluno no processo do Aluno com percentual DIRpCaA |
E aluno se for o caso individual de faltas :
T |
§ x :
1
Fazer informagao -
g Enviarparao | SN | | Fluxe do processo de
g s acad:lc:'f do Diretor @ | trabalho da Diretoria
&
a3 |
z |5 [ —
5 1
& 1
™ |
s
8 i
a |
1
g Cientificar o aluno Arquivar a decisdo na |
& da decisao do subpasta individual do |
a Diretor via email aluno no Google Drive :
6 I
1
H i
1
|
|
|
|
1
1
1
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9.2.63 Reprovagao por Falta - EDCM

REPROVAGAO POR FALTA - EDCM > OUTRAS INFORMAGOES
o 2 i ~
% & Verificar na Ficha do Aluno no Alterar o status de ativo N B e Juntar no processo
0 w EMERONWEB Académico indice para reprovado no e individual do aluno
2 de faltas superior ao permitido EMERONWEB Académico no SEI
o
&
e 2
5 Receber a Anmr justificativa Anexar Ficha Individual s a
= Jjustificativa do do aluno no processo Muno com pev:entul Dlga
E aluno se for o caso individual
<
& ¥
a ( D (~
Fazer mfomu;ao N
Enviarparao | 00 SN\ ...
2 s R ¥ Diretor
2 g aluno
z a \ \
§
w
[
o
a - N
w
8 Cientificar o aluno Arquivar a decisio na
dadecisiodo [— subpasta individual do

g i aal ahnic ol Gooole Diive

§ & J \

) &
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9.2.64 Reprovacgdo por Nota - EDCM

REPROVAGAO POR NOTA - EDCM > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
|
| FORNECEDOR: DIFOR
----------------------------------------------------------------------- t - - - - | ENTRADA: Didrio de Classe por
| disciplina fisico
|
|
|
Receber processo SEl com Conferir os Conferir notas de :
os diarios de classe por registros dos todas as disciplinas |
disciplina Diarios de Classe por aluno I
|
|
|
I
Aluno reprovado em até quatro I
disciplinas? |
Alterar o status de ativo |
2 [BEIE g RO !
u EMERONWEB Académico :
I
I
I
SIM H
|
Notificar o aluno sobre a Elaborar notificagio I
reprovacdo e consequente com orientagdes de Enviar via email .| ..... Fluxo do processo de Matricula
descumprimento do contrato matricula na para o aluno ! aluno especial
via email préxima turma

Anexar a notificagio no Anexar Ficha Individual X
processo individual do com as notas finais do E""'SI'R"C‘A" u
aluno aluno

)

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

I
|
|
|
I
I
I
I
1
|
|
I
I
s
|
|
1
s e Enviar para o || Fluxo do processo de trabalho da
& 530 p Diretor i Diretoria
3 o Diretor \
\ L
|
r ;
l |
I
1
Cientificar 0 aluno Arquivar a decisdo na :
da decisao do subpasta individual do |
Diretor via email aluno no Google Drive I
I
P |
uw |
|
|
I
I
I
|
|
1
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9.2.65 Apresentacdo de Trabalho de Conclusao de Curso - TCC

APRESENTAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TCC S OUTRAS INFORMAGOES

s

5

3
3
< Verificar se o aluno e membros. Langar as informagdes Orientar os membros externos da
e da banca atendem os requisitos. da Banca do EMERONWEB Banca sobre o procedimento
o para a realizagao da Banca Académico para assinatura da ata
: ¥
o Colocar no bloco de
E Fommatar :‘ mlm?uc'l::u ::s assinatura da unidade que
8 b BIOSISSOSS) wS“EI & a ir4 acompanhar e dos
a "0 membros da banca
z
< Langar a nota na Banca do Langar alteracdo de o
5 EMERONWES Académico no membros da banca no Arquivara sta de epresentacdo na
& caso de nota final da EMERONWEB se for o @ "Gwd D
: apresentagio caso =
:
3
a
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9.2.66 Histdrico

HISTORICO o OUTRAS INFORMAGOES
0
1
1
1
........................................................................ 1
1
|
1
|
1
|
g Preencher o histérico Guardar o histrico padrao Langar notas e frequéncia Langar as informagdes :
- padrdo da turma com os «com os dados do aluno na dos alunos no histérico da apresentagao do TCC | |
“w dados do aluno Pasta Individual padrao no histérico padrao I
1
1
|
|
¥ |
s |
Imprimir
g i P :
= preenchidos I
1
$ !
|
2 ] |
a i
g |
|
b Conferir os historicos com os. Registrar nos Devol 1
= registros na Pasta histaricos fisicos SERC‘: raa I
< Individual e no EMERONWEB os ajustes :
& |
a 1
a |
a Fas ,
3 { !
3 4 ) g :
Fazer as o
& Imprimir os !
corregdes —» St I
5 E solicitadas histéricos ] i
-5 \ J \ |
w |
: J |
|
T
] l |
8 s N e :
o« . Entregar no Gabinete
e g ﬁsm!a'r % L paa assinaturado ([ MB )} - - e 1'
a Diretor |
S J \ |
|
|
[ 1
¢ i
1
s ( |
e ivar na Pasta . !
Digitalizar o ] Arquivar o |
historico | I":yg"" :’DM""" histérico fisico |
. J . |
g i
: :
1
1
1
|
|
|
1
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9.2.67 Emissao de Certificado

{

EMISSAO DE CERTIFICADO > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
|
|
\ I
! FORNECEDOR: Biblioteca
------------------------------------------------------------------------- l-----{ ENTRADA: Certidso no
| processo SEI
| L
I
I
hi Arquivar certido na Salvar certificado modelo Inserir dados Inserir notas do :
& Pasta Individual do da turma na Pasta pessoais do aluno aluno no I
w Aluno Individual do Aluno no certificado certificado |
|
I
I
I
1
e 1
Inserir as Imprimir o |
informagdes da certificado EmreDgarc?‘an s I
apresentagao do TCC preenchido I
I
|
|
|
( |
T
I
Conferir os dados do ; - !
certificado com os dados da . By ne Sy O, [IAMETD do Devolver para a !
0= Livro de Registro certificado no |
o SO0 de Certificados documento impresso B !
e EMERONWEB Académico Ll |
I
I |
= T
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
I
L
I
|
|
|

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

~
Imprimir o certificado
5 Fazer corre¢des Inserir o nimero Entregar paraa
® se for o caso no certificado dolunoino/papel DIRCA
“w especial
J
i
s N —
g Conferir os Assinar os C:::e;iassma;:ra En::g;iv’:;g;:r;ﬂe @ _J....| Fluxo do processo de trabalho do
H certificados certificados DEPED R T [ et : Diretor
- J 1 L
|
1
1
I
i I
a N\ ]
Digitalizar os Arquivar na Pasta Encaminhar email para Colher assinatura no I
certificados Individual do Aluno no © aluno vir retirar o protocolo de entrega do !
assinados Google Drive certificado fisico certificado ao aluno :
\ J H
I
|
1
1
1
g Entregar o !
“ certificado a0 :
aluno |
1
1
I
I
I
|
|
1
1
I
|
1
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9.2.68 Requerimento de Atividade Compensatoria

REQUERIMENTO DE ATIVIDADE COMPENSATORIA > OUTRAS INFORMAGOES

N

Registrar no controle Registrar na Ficha Arquivar na Pasta
de atividades Individual do Aluno Individual do Aluno no
compensatorias no EMERONWEB Google Drive

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
SERCA
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9.2.69 Residéncia Judicial — Processo Seletivo

RESIDENCIA JUDICIAL - PROCESSO SELETIVO - PARTE 1 DE 2 S OUTRAS INFORMAGOES

.| FORNECEDOR: DEPED
ENTRADA: Edital publicado

Elaborar
calendario da L e @ ........................................... Fluxo 1;0 processo de
residéncia precsschoss trabalho do DEPED

Verificar quais os inscritos F: inf "
que atendem os requisitos ﬁ:‘:""’;s ins;:w'n::sc::r': Enviar para o @ ........ teen. Fluxo do processo de
para h‘::‘;:,lio;:ﬁo da homologagso da inscrigso DEPED trabalho do DEPED

1
1
1
1
1
1
1
1
1
Elaborar quadro Fazer informacao da forma Anexar quadro e ficha !
com as notas e de ingresso no curso e individual do aluno com @ ---------- { o e d.:nge
médias finais data de nascimento no SEI informagdes académicas |
1 —
|
1
1
i .
1
Fazer levantamento Informar o DEPED a Participar do sorteio de Conferir a lotagao I
da comarca de comarca de residéncia de distribuicao dos do magistrado I
° residéncia cada aluno Residentes orientador :
] 1
g ] |
e 1
1
g v !
a Abrir processo individual Fazer certidio Liberar processo para 1
<] no SEl para cada de abertura do acesso externo para @ .- Fluxo providéncias do residente
g residente processo anexar documentos H
s 1
£ i
g i
a 1
a g Conferira !
o | & conformidade |
r= dos documentos
1
1
g |
s Documentos conformes? :
g |
w i
H4 Orientar o candidato para I
8 correcdo dainconformidade | 70N\ L. I Fluxo do processo de trabalho do
4] ou encaminhar para ASSEJUR 1 candidato ou da ASSEJUR
g se for o caso
©
a
...| Fluxe do processo de trabalho da

SEAMP e da DIAPOG

Langar no Fazer e.-mr onpua s
EMERONWES informaggono |  SEAMPe  f—J{(MB)f e e
Académico SEl DIAPOG

1
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
1
I

o
I

Fazer oﬁclo de em:amlnhamento Enviar para os BT Participar da reuniao de I Fluxo do processo de trabalho do
dos istrad residgme orientagao para orientadores @ A magistrado orientador e do
onenhdors via SEI orientadores e do residentes : residente
I
I
{ |
I
I
i I
RK:‘?;E;’;‘Z;M“ Analisar a m::;’:‘: o Registrar no controle de I
residente avaliagao i recebimento de avaliagdes :
I
I
I
I
I
Arquivar na pasta do !
residente no Google :
Drive !
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
L
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RESIDENCIA JUDICIAL - PROCESSO SELETIVO - PARTE 2 DE 2

Receber informacoes
diversas da residéncia

Caso de desligamento?

S OUTRAS INFORMAGOES

Encaminhar informagao Fluxe do processo de
para SEAMP e DIAPOG trabalho da SEAMP e da
no processo no SEI H DIAPOG
1
1
|
|
|
9 ds |
9 Wn;g:;‘:’;";‘;;'&da Enviar a certidio !
§ no processo no SEI (oo :
|
3 .
I 1
1
E i
g B MED .| Fluxe do processo de trabalho
< processo do SEI : ORI
E I
|
& |3 |
&
g w q eln:lf';!’::i e Fazer oficio de encaminhamento Enviar para os Enviar para o :
. dos resi para os i istrad 5 |
3 2::::?;‘::; ) orientadores via SEI orientadores pskins :
1
5 ] |
3 |
w 1
4 Participar da reunido de ] ! Retorna no fluxo na etapa
Informar a SEAMP a nova . = . “Receber imente tério
8 lotacdo do residente S5-I m.en!al > rela 5
4] e residentes H de avaliagao do residente"
b4 |
I |
a 1
|
|
|
Solicitar relatorio de Informar a concluso da Solicitar a SEAMP o !
atividades da Segunda residéncia no processo no desligamento do residente @ --------- : .- p;:um ? i
Etapa da residéncia SEl concluinte no SEI H B
1
J 1
|
|
¥ |
Encaminhar para !
M":;;‘:\f::::msz:’::’“ certificacio do @ ______________________ 'L _____ Fluxo do processo de trabalho
concluinte da residéncia residente e 1 da SERCAMS
orientadores |
|
|
1
1
1
|
|
|
|
|
1
1
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9.2.70 CertidGes e Declaragoes

CERTIDOES E DECLARAGOES > OUTRAS INFORMAGOES

Abrir processo 5
Declaragdes e F‘::;;:'::’i:
Certiddes no SEI

l

FORNECEDOR: SERCA
ENTRADA: Inicio de ano

SERCA

Receber o pedido de
certidao ou
declaragao

Gerada no EMERONWEB?

Elaborar certidées Assinar certiddo Enviar para o
ou declara¢do no SEI ou declaragio aluno solicitante

SIM

Buscar o nome Copiar o texto
do aluno do atestado F°'m:':'sgl i Fazer os ajustes
solicitante do EMERONWEB
e Enviar para o
[ BTy ’ e | aluno soliciume]

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
Todas as unidades

Powered by

bizog:
9.2.71 Langamento das Informagdes dos Cursos em Convénios
LANGAMENTO DAS INFORMAGOES DOS CURSOS EM CONVENIOS \) OUTRAS INFORMAGOES

2 i
z 1
I T o FORNECEDOR: DEPED
= h ENTRADA: Solicitagio no SEI
A -
Zo |
8g 2 [ Criar o curso Criar a turma dentro do Matricular os alunos de ] !
'y & no EMERONWES curso no EMERONWEB acordo com a !istagem de :
§ g w Académico Académico nomes recebidas no SEI H
£8 1
gt |
2 |
g |
S i
g i

1

1
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9.2.72 Preenchimento do Termo de Posse do Diretor da Emeron

PREENCHIMENTO DO TERMO DE POSSE DO DIRETOR DA EMERON > OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DIRCA
----| ENTRADA: Mudanca de
diregao

f
1
1
1
|
? |
|
1
1
1
l [ 1
Verificar o numero da ata Elaborar o term |
Entregar no Fluxo do processo de
que escolheu o novo deposseno f—p o g N L () [ R
[ Diretor da EMERON livro de posse Gnhinm da SGE : trabalho da SGE
1
1
|
|
|
|
|
1
1
|
|
I
1
1
1
|
1

Receber o livro Guardar o livro
de posse apds a de posse na
assinatura DIRCA

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
DIRCA
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9.2.73 Preenchimento do Termo de Posse do Conselho Superior - CONSU

8 PREENCHIMENTO DO TERMO DE POSSE DO CONSELHO SUPERIOR - CONSU > OUTRAS INFORMAGOES
-
I 1
1
3 |
g 1
- N W \....| FORNECEDOR: Diretor
& | ENTRADA: Portaria
e 1
-
Z 1 —
E 1
|
< Elaborar o termo Emregar no Gabinete |
E de posse no daSGEparacolher ——p{( M)} -------- oo leee e Hu::balmi
< livro de posse assinatura !
a K 1
8 | g i
o |® !
S i
3 Receber o livro Gl |
= de posse apos a de posse na I
o assinatura DIRCA !
© |
w |
§ |
|
1
§ i
I
© |
a I
1

Powered by
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9.2.74 Registro de Honrarias

REGISTRO DE HONRARIAS > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
|
|
| FORNECEDOR: SGE
......................................................................... I......| ENTRADA: Processo no SEI
| com o nome a ser
: condecorado
I
|
|
Registrar no Preencher o modelo de Imprimir o {
livro de diploma com o nome do diploma em Polir a medalha |
o honrarias indicado no caso de honraria papel especial 1
o |
g ! ] :
< ° i
|
a Entregar a medalha, a roseta, o 1
g diploma e o livro no Gabinete da [——{( M )} - - - - - - - - R LBty e
| trabalho da SGE
g SGE para colher assinatura H
g i
= 1
= 1
E i
|
& Receber o livro de Entregar o |
o honrarias apos a livro na !
g assinatura SERCAMS :
|
|
E |
s
5 .
e« I
w 2 |
v . 9 |
8 2 Verificar a co:e:g:isi‘dr:r:oh::s’;zzo Devolver o livio :
ﬂ I informagio it ado) para a DIRCA 1
|
2 l [
o L
J 1
|
I
Guardar o livio !
de posse na :
DIRCA |
|
g i
a |
b4 |
|
|
I
|
I
1
1
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bizog:
. . o
9.2.75 Preenchimento do Termo de Visita
<
PREENCHIMENTO DO TERMO DE VISITA > OUTRAS INFORMAGOES
.
o 1
g |
|
3 |
- R T Lo FORNECEDOR: GABDIR
8 ' ENTRADA: Visita
e |
<] 1 E—
s I
w 1
= Fazer o termo de Entr !
egar para o
g visitas no livro responsavel por colher @ ------------------------------ : ----- ] :::Inb"h i
de visitas assinatura do visitante | respons!
a 6 |
w & 1
] H |
o |
a |
|
|
|
g Receber o livro Guardar o livro |
© de visitas apds a de pursse na I
w assinatura {
8 i
|
4] |
8 |
|
g I
|
I
1
Powered by
bizog:
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9.2.76 Elaboragao de Regimento de Curso

ELABORAGAO DE REGIMENTO DE CURSO N OUTRAS INFORMAGOES

O

a Analisar a Relacionar os Propor
.B‘ matéria tépicos sugestées

&

~

FORNECEDOR: Deped
ENTRADA: Solicitagao

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO

Powered by
bizog!
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9.2.77 Elaboragao de Ata de Colegiado de Curso
ELABORAGAO DE ATA DE COLEGIADO DO CURSO > OUTRAS INFORMAGOES
-
I
I
|
|
! FORNECEDOR: Aluno/DIRCA
----------------------------------------------------------------------- Il - - { ENTRADA: Pendéncias/Regularizagio
$ | de medidas
5 1
8 |° |
= |
|
Encaminhar as pendéncias :
< para o Coordenador do \
8 Curso no SEI |
a |
|
E T
& e 1
z |3 |
g Analisar as c“;’""f’?’: !
[¥] pendéncias eglado do !
o Curso I
w 2 |
o o T |
o +
[=] i—’ |
|
2 :
= Participar da reunido Elaborar a ata da Colher assinatura dos :
(<] do colegiado do reuniao do colegiado Assinar participantes da \
: curso do curso reuniao |
|
P
|
g J |
4l 1
o |
e |2 . |
a |8 Encaminhar 2 @ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .| Fluxo do processo de trabalho
para a SERCA Il correspondente a decisio
I
I
|
I
|
|
|
|
|
1
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9.2.78 Elaboragao de Ata Final do Fechamento das Turmas de Pds-Graduagao

ELABORAGAO DE ATA FINAL DO FECHAMENTO DAS TURMAS DE POS-GRADUAGAO > OUTRAS INFORMAGOES
-
|
1
1
| FORNECEDOR: DIRCA
---------------------------------------------------------------------- I------[ ENTRADA: Encerramento
: da turma
H I
1
2 Inserir as informagées da EOTrararne : HEee de
3 turma, corpo discente e Imprimir a ata Assinar a ata GAESGE PR TR mhlmmﬂ
L] docente no texto basico da ata

Entregar para a
SERCA

e Arquivar na -
P Lt i drtams (3 A
no Google Drive

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

SERCA

Powered by
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9.2.79 Gestao Documental
GESTAO DOCUMENTAL \) OUTRAS INFORMAGOES
2 !
-2 N N ‘. FORNECEDOR: Deped
s ! ENTRADA: Normas
< 1
& i
g 1
g ) Verificar os Digitalizar os. Descartar os :
o documentos a serem documentos para documentos |
8 o descartados arquivo digital fisicos |
n'Q g 1
<2 |5 |
) i
w
sa 1
© |
w 1
%3 1
Q |
2 I
1
3 I
3 1
1
1
l
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9.2.80 Certificados de Cursos de Curta Duragao

CERTIFICADOS DE CURSOS DE CURTA DURAGAO N OUTRAS INFORMAGOES

" Langar
s demnia | gt
EMERONWEB

Cadastrar Acessar o Conferir a carga hordria Emitir o lote do
tarefas curso no. do relatério com a certificado para
carga horaria do concluintes dentro do
complementares EMERONWEB projats P EMERONWEB

Emitir o Iote do - Sol
certificado para Adicionar os Adicionar os Solicitar no SEI de execugao os
ministrantes dentro do participantes registros nos assentamentos
curso no EMERONWEB A P
Encaminhar para a SEER Finalizar a
(magistrado)e para a SEPLAD tarefa no
(servidor) EMERONWERB

FORNECEDOR: DIFOR
----- ENTRADA: Processo de
execugao no SEI

DIRCA

SERCAMS

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Powered by
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9.2.81 Registro de Certificado Emitido pela Empresa Contratada
REGISTRO DE CERTIFICADO EMITIDOS PELA EMPRESA CONTRATADA :) OUTRAS INFORMAGAO
¢
1
1
1
o 1
o I FORNECEDOR: DIFOR
[ 2 N S FEREEEEE ENTRADA: Processo de
§ s : execugio no SEI
< £ | L
a e 1
g i
e Enviar para a SERCAMS para :
2 registro do certificado e envio |
E para assentamentos :
< — |
& i
g i
I}
o |
2 ( :
Criar pasta do curso no Carvegar o5 Cnav o lote do I
2 Google Drive do email na dentro do “’::“‘;;:‘s i
P4 da DIRCA pasta do curso curso no EMERONWEB participai !
\
1
g | !
w 1
8 |3 : |
Colocar link individual Encaminhar para a SEER = !
ﬂ a do certificado do Drive (magistrado)e para a SEPLAD ﬁnallza_r oS8 !
na unidade !
§ no EMERONWEB (servidor) |
1
1
1
1
é |
1
1
1
Powered by
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9.2.82 Certificados de Residentes e Orientadores

CERTIFICADOS DE RESIDENTES E ORIENTADORES N OUTRAS INFORMAGOES

~

FORNECEDOR. SERCA
ITRADA: Pracesso no SEI
com as informagées para
emissio de certificado

Emitir lote de certificado Adicionar o nome do Finalizar o SEI com
individual para cada residente residente e informagao de todos
& orientador no EMERONWEB orientador certificados

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO
SERCAMS
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9.2.83 Controle de Carga Horaria em Cursos Externos Cujos Participantes sao
Magistrados

<
CONTROLE DE CARGA HORARIA EM CURSOS EXTERNOS CUJOS PARTICIPANTES SAO MAGISTRADOS o OUTRAS INFORMAGOES
1
|
L FORNECEDOR: CG)
I ENTRADA: Processo no SEI
s 1
g i
e 1
1
Encaminhar !
para a SERCAMS |
1
1
1
|
° T
1
v I
It] Verificar se o |
§ certificado esta |
2 no processa 1
8 i
E Certificado ja estd no processo? :
1
g |
Langar no bloco Solicitar ao magistrado para que I
5 interno se foro informe se participou do evento @ -------- : | = QB":;:'MM &
e caso e fazer a comprovagao h
o | e
g 1
1
1
3 i
1
5 Salvar o certficado na Langar no dossié digital ‘T:LS!.‘L"J‘;‘?,Z R :
2 pasta individual do do magistrado no digital do magistrado no |
w g magistrado Google Drive Google Drive H
v E |
3 w }
4
1
3 ! |
E Langar carga horaria na Fazer certidao com o curso e a Encaminhar para :
planilha de carga horario dos carga horéria total dos cursos © magistrado e |
magistrados que o magistrado participou para a SEER 1
1
1
J |
1
1
1
Concluir o |
processo na |
unidade |
1
1
1
|
- |
1
- 1
1
1
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9.2.84 Acompanhamento do Banco de Formadores

ACOMPANHAMENTO DO BANCO DE FORMADORES o OUTRAS INFORMAGOES
2 !
k- ! FORNECEDOR: Interessado
S | [ e doones ENTRADA: Formulario
s | preenchido no EMERONWEB
© |
5 |
w
oo . ; : !
v Filtrar Verificar a conformidade Mudar o status de recebido |
8 Y i‘ recebidos no dos dados dos formularios para ativo, pendente ou I
23 3 EMERONWEB recebidos suspensa conforme o caso !
&
£3 |4 ] :
w
sa 1
© |
: Fazer contato com os : Fluxo do processo de trabalho de
o formadores com cadastro  f————{(MB JF - - - o st [+ -1 regularizagdo do cadastro pelo
§ pendente ou suspenso 1 formador
1+ 1
g i
& i
1
1
1
Powered by
bizog!
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9.2.85 Controle de Titulagao Académica dos Magistrados
CONTROLE DE TITULAGAO ACADEMICA DOS MAGISTRADOS \/\ OUTRAS INFORMAGOES
S t
3 |
‘Q |
- 2 e R [ FORNECEDOR: Diretor
(] 1 E - Solicitag;
a 2 1
2 |8 i
z |
s Encaminhar 1
5 para a SERCAMS I
] 1
© — 1
g i
& |
a s
g 1
1
( |
Q Pesquisar no Solicitar Conferir as Elaborar 1
z controle da informaggdes do informagoes informagio no |
5 SERCAMS NUPEP e DECOM recebidas SEI !
N i
- J I
H 2 1
[}
a | @ i
& Encaminharparao | o N\ Jl ..... Fluxe do processo de trabalho
3 GABDIR i GABDIR
& |
a | I
|
1
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9.2.86 Controle de Carga Horaria de Cursos de Magistrados Vitaliciandos

CONTROLE DE CARGA HORARIA DE CURSOS DE MAGISTRADOS VITALICIANDOS > OUTRAS INFORMAGOES
’
|
[
o 1
= S Y 2 N I_..| FORNECEDOR: Diretoria
§ ! ENTRADA: Processo no SEI
[ S
g |
& = 5
g Abrir certidao individual Buscar informagdes de cursos dos. Bf::::; f::;ﬁi::l Z‘:E:fg::o :
de cada magistrado no ultimos dois anos dos cursos. g e 5 |
= processo SEI credenciados no EMERONWEB Uea'":"dnsa:: dltimos dois |
= |
|
: ’ : !
1
£ |2 !
Inserir as informagdes na - Elaborar relatorio com os !
g ﬁ certidaa individual no A:f‘"l;:,‘:: dados da certidao de cada r:?;?’: ::': E'_I,SF :
o processo SEI magistrado |
1
g ] |
5 i
3 |
w Encaminhar |
v processo SEI :
8 para a Diregao |
2 1
w
g |
g i
e 1
1
1
1
|
1
Powered by
bizog
. ~ o g . ~
9.2.87 Emissao de Certidao para Fins de Promoc¢ao
<
EMISSAO DE CERTIDAO PARA FINS DE PROMOGAO > OUTRAS INFORMAGOES
,
_______________________________________________________________________________ FORNECEDOR: DECOM
EN' : Processo SEI

' -
Abrir certidao individual Buscar informagdes de cursos dos B"sf:; mforyna B o
A s o magistrado no campo
de cada magistradoe no dltimos dois anos de cursos no A Idades Bos Prafassaresdo
L processo SEI Atividades de Alunos do EMERONWEB EMERONWEB
i ¥
Buscar informagdes das atuagées do sy ey Buscar no dossié do magistrado

informacées dos cursos e

magistrado como docente & = & no livro de honrarias
discente no EMERONWEB Académico S B informagaes sobre honrarias
\
-
Inserir as informagaes na X : Encaminhar
R Assinar as Fazer informacgdo no
certiddo individual no 5 processo SEI
processo SEI certidées processo no SEI para o DECOM
.

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO
SERCAMS

Powered by
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9.2.88 Emissao de Certidao para Fins de Participacao em Curso no caso de
Magistrados

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

SERCAMS

EMISSAO DE CERTIDAO PARA FINS DE PARTICIPAGAO EM CURSO NO CASO DE MAGISTRADO

Abrir certidao individual Buscar informacgdes de cursos dos
de cada magistrado no ultimos dois anos dos cursos
processo SEI credenciados no EMERONWEB

em cursos nos Ultimos dois
anos no EMERONWEB

Gerar certidao de participagao

]

2

oD Gerar relatorio de

Baixar as o
certidoes dos e Gl carga horaria de
magistrados P <cursos no EMERONWEB

Anexar certidoes
e relatorios no
processo no SEI

Encaminhar
processo SEI

para a CGJ

) OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: DIFOR
ENTRADA: Processo no SEI

Powered by

9.2.89 Emissao de Relatério Trimestral
EMISSAO DE RELATORIO TRIMESTRAL \/\ OUTRAS INFORMAGOES
? __________________________________________________________________________ FORNECEDOR: SERCAMS.
ENTRADA: Processo SEI

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

SERCAMS

Gerar relatorio de carga
horaria de cursos no
EMERONWEB

Filtrar o periodo
correspondente aos
ultimes dois anos

I

em excel no

Gerar o relatorio
EMERONWEB

J

v

Verificar no dossié do

Excluir os Separar
i italici de
outros estados néo vitaliciandos

horaria de cursos

Somar a carga horéria do
acarga dossié com a do relatério dos

v

’ » ‘ Anexar no
[Expoﬂar em PDF processo no SEl

Enviar para
DEPED

I

_______________________________ Fluxo do processo de trabalho do
! DEPED
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9.2.90 Permissao para o Primeiro Acesso ao Certificado Emitido pela Empresa
Contratada no Google Drive

PERMISSAO PARA O PRIMEIRO ACESSO AO CERTIFICADO EMITIDO PELA EMPRESA CONTRATADA NO GOOGLE
DRIVE -

.
1
I
(? |
............................................................................ '
1
1
1
1
|
Acessar o link Alterar o acesso |
do email para leitor :
1
1
|
I
|
|
1
1
1
I
|
|
1
1
1
|
1

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Email DIRCA
ENTRADA: Solicitagao

SERCAMS

5

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO
PEDAGOGICO

9.2.91 Encaminhamento de Informagdes para Confecgao de Carteira do Professor da
Pés-Graduagao

ENCAMINHAMENTO DE INFORMAGOES PARA CONFECGAO DE CARTEIRA DO PROFESSOR DA POS-GRADUAGAO > OUTRAS INFORMAGOES
!
|
S i
B | N I FORNECEDOR: DEPED
Q < H ENTRADA: Processo no SEI
g |2 |
a a 1 —_—
& I
o 1
e Enviar para a :
& SERCAMS |
= I
g :
T
g > |
o Pesquisar no Solicitar informagao do Atualizar 3 BT :
cadastro do professor quando informagao no |
§ EMERONWEB necessario processa SEI para a ASCOM |
2 |
= 1
& |w i
[ = :
u |8 .
=] 9 !
g !
1
1
& i
1
|
|
|
1
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9.3. Indicador do Processo

de cada més

de cada més

EMERONWEB

CONTROLE POR PRODUTO
A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Diretora do
Atendimento de demandas (AD) Deped
Departamento
Descri¢cao do Produto:
Tempo médio de atendimento as demandas que chegam ao Deped.
Meta apo6s implantagao do Processo Remodelado
90% das demandas com resposta no prazo estipulado.
PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 90% das demandas atendidas
Inicio da Término da . L
Meios de Verificagao
contagem contagem
Primeiro dia util | Ultimo dia util | Registros no SEl e no Médulo DEMANDAS do

Periodicidade
de Avaliagao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

AD=09a<b

a=total de demandas no periodo
b=total de demandas atendidas no prazo

* ND N3o definido
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PARTE Il - GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
1 - Terminologias adotadas pela Instru¢do N2 146, de 25/06/2024 — Presidéncia e :

Unidade Gestora do Contrato: unidade do TJRO responsavel pela gestdo dos contratos
no ambito de sua competéncia, enquadrando-se no conceito de "Unidade Competente”,
sendo representada por servidor com gratificacdo (FG/DAS), o qual desempenhara a
funcdo de gestor(a) do contrato, indicado pelo respectivo titular e designado por ato
do(a) Presidente do Tribunal de Justica;

Gestdo de Contratos: conjunto de atos e procedimentos voltados ao acompanhamento
e fiscalizacdo dos contratos administrativos, com vistas ao seu integral cumprimento e
atendimento das necessidades do TJRO;

Gestor(a) de Contrato: servidor(a) designado(a) pela autoridade competente para
acompanhar a execugao dos contratos firmados pelo Tribunal e promover as medidas
necessarias a fiel execucdo das condi¢des previstas no ato convocatério e no
instrumento de contrato;

Fiscal do Contrato: servidor(a) designado(a) para acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao do
contrato nos aspectos operacionais, técnicos e administrativos, dentre outros, sendo
que, a depender da complexidade da contratacdo ou de outros fatores devidamente
descritos no termo de referéncia ou projeto basico, a fiscalizacdo de um mesmo contrato
podera ser distribuida a pessoas distintas, para atuarem como fiscal demandante, fiscal
de obra, fiscal técnico, fiscal administrativo ou outro fiscal com atribui¢des especificas;
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1. Informagoes sobre o Processo

MACROPROCESSO

MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA/MACROPROCESSO DE
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

OBIJETIVO DO
MACROPROCESSO

Permitir o alinhamento entre as atividades de apoio e as metas,
programas, atividades e recursos com a missao da Emeron, bem
como o monitoramento do desempenho destas funcdes no
cumprimento do plano estratégico.

GESTOR DO
MACROPROCESSO

Diretor da Emeron

SUBSTITUTO

Substituto automatico do Diretor da Emeron

Nome do Processo

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Objetivo do Processo

Assegurar que as obrigacGes e cldusulas contratuais sejam
cumpridas de forma eficaz e eficiente, garantindo a qualidade
do bem ou servico contratado, o uso adequado dos recursos
publicos, a conformidade com a legislacdo e a prevencdo de
litigios.

Produto do Processo

Execucdo efetiva do objeto contratado

Sistemas Utilizados

SEl e EMERONWEB

Gestor do Processo

Gestor do Contrato

Substituto

Substituto automatico do Gestor do Contrato

Ultima Atualizacdo

3 de setembro de 2025
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2. Fluxograma do Processo

2.1.1 Gestao e Fiscalizagao de Contratos de Prestagao de Servigo (Ata de Registro de

Precos)
<
GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVICO (ATA DE REGISTRO DE PREGO) /3 OUTRAS INFORMAGOES
1
1
|
1
§ ! FORNECEDOR: DCC
E [ e RERREE ENTRADA: Processo com
s Contrato
S 1
$ o
s |
g Verificar o processo de Verificar quem é Realizar reunido para alinhamento da |
contratagao e o instrumento o fiscal do execugao contratual com a participagao !
contratual contrato do fornecedor e fiscal :
1
1
|
[ 1
I
1
1
Solicitar a elaboragao !
| Fluxo do processo de Controle
LU e o () AR P de Saldos da DICOMAP
fornecimento |
1
1
1
1
|
Formalizar a entrega da ordem ! Fluxo
g de fomecimento parae  f———{( B ) - - - - oo boeens B d: L Timet
> prestador de servicos : iy
H -
1
z i
= i
=] |
< Acompanhar a entrega I
o do servico contratado I
z |¢ |
e |3 |
2 i 1
< § Inconformidade na entrega do
E F servico contratado? :
g |
8 Fazer :
(=} manifestacao no I
8 processo 1
9 i
< I
F4 I
5 i
e i
u i
“ .
8 Atestar a entrega do Er;v::;a;o |
w servigo contratado contrato :
|
g i
& 1
1
|
|
1
Verificar a :
manifestagao do !
Fiscal do Contrato :
|
Inconformidade na entrega I
do servio contratado? :
H |
g |
D N = || Fluxe do Processo de Notificacio
2 Ir para apresentagao de justificativa
5 1
% I
S |
]
|
|
1
1
Solicitar Nota Fiscal - Enviar para a unidade I
Certificar o g Fluxo do Processo de insercao na
¢ d;rals dt:zn:r;:tos recebimento do '0?’1‘:':::;‘ : :‘ a @ ---------------- : -| ordem cronolégica e instrugao
servico servico pagamento : para Pagamento.
1
1
1
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2.1.2 Gestdo e Fiscalizagdao de Contratos de Prestagdo de Servico (Inexigibilidade)

GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVIGO (INEXIGIBILIDADE) > OUTRAS INFORMAGOES
f
1
1
4 |
& 1
£ FORNECEDOR: DCC
5 ------------------------------------------------------------------------- ARRE ENTRADA: Processo com
L 1 D
| L
§ i
1
Verificar o processo de Verificar quem é |
contratagao e o instrumento o fiscal do |
contratual contrato :
I |
1
1
1
|
|
o |
|
.2_ Acompanhar a entrega !
: do servico contratado :
1
2 |
E 2 Inconformidade na entrega do :
o g servico contratado? |
3 I
< § |
g 3 Fazer |
z s manifestagao no !
s g processo !
|
= |
= |
1
& i
o |
8 r |
|
Enviar para o |
[V}
g ki g el |
.Z_ contrato :
] |
& I |
- 1
3 1
a |
4}
g Verificar a :
3 manifestagio do |
e Fiscal do Contrato |
|
|
Inconformidade na entrega |
do servico contratado? :
E |
|
F. 2 Ny, = N 'r _ | Fluxo do Processo de Notificagio
2 | para apresentacio de justificativa
5 1
% |
& 1
1
INAO 1
|
|
Solicitar Nota Fiscal i Enviar para a unidade |
e demais documentos Ge . e responsavel pela | el e e e
do Cinan recebimento do instrugho do seeceec-s-----q--- | ordem cronoldgica e instrucio
P ;:Ml. 0 servico pagamento : para Pagamento
|
|
1
Powered by
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2.1.3 Gestao e Fiscalizagao de Contratos de Aquisicao de Bens da Emeron

GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE AQUISIGAO DE BENS DA EMERON > OUTRAS INFORMAGOES
,
|
|
e 1
g | FORNECEDOR: DCC
3 I ENTRADA: Processo com
v Contrato
$
s
5 Verificar o processo de Verificar quem é Informar o
contratagao e o instrumento o fiscal do fiscal o prazo de
contratual contrato entrega e objeto
J

Acompanhar o

prazo de
entrega

Entregou no prazo?

s EE - SORSOSOO B do et
. Contrato notificacdo (para justificacdo)
:
v
o |2
g |3
E Y| Conferir os itens com a Conferir a quantidade Registrar no verso da nota Colher
b.. nota fiscal entregue por e estado das fiscal avarias ou outras assinatura do
» transportador il i if P
£
z J
P v
g
Elaborar o termo de recebimento Enviar SEl para
g provisério com informagdes de ?i::axr;:?:l o Gestor do
.<_ inconformidades quando for o caso contrato
Ed
g J
-
o
[}
< manifestacio do
z2 Fiscal do contrato
=
2
w Inconformidade na entrega?
8
14 4
4] H Fluxo do Processo de
g | I ) o < ) R R R A Notificagao (para
-3 S justificagao)
a |3

Enviar para os
responsaveis pelo
recebimento definitivo

|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
1
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
1
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
T
|
|
Verificar :
I
I
I
I
|
|
|
I
I
r
I
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
I
|
T
|
I
I
I
I
|
|
|
I
I
I
I
I
T
|
|
I
I
r
I
|
|
|
I
|

2
o % Conferir o bem com o Emitir termo de Assinar termo de Enviar para o
i processo de Gestor do
2 E e contrato definitivo definitivo Contrato
,§ 2
2
&
&
£ Conferir Nota Solicitar (":.i:' ::;:v:r:i:: o Fluxo do Processo de insercio na
S Fiscal e demais documentos se i v‘:ﬂm o do @ ----------------- ordem cronolégica e instrugio
K] documentos for o caso pagamento para Pagamento
§
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2.1.4 Prorrogacgao Prazo de Entrega

PRORROGAGAO PRAZO DE ENTREGA )i OUTRAS INFORMAGOES

Fornecedor solicitou
prorrogagdo de prazo de
entrega?

Orientar o fornecedor
para formalizar o
pedido via email

Pedido de prazo superior a
dias?

Fazer oficio Disporataltzaines Encaminhar o oficio
_y plomndos e Lot o e (3 B0Sons Ly(@) 1
no SEI Contrato

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SEAC

SIM

Encaminhar decisao do Acompanhar o
ordenador de despesas cumprimento do f—————{(Bh )F - - - o e
para o fornecedor prazo

Powered by
bizog

Modeler

277




MANUAL DE PROCESSOS E ROTINAS DA
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2.1.5 Notificagao

~
NOTIFICAGAO PARA APRESENTAGAO DE JUSTIFICATIVA PELO DESCUMPRIMENTO DO CONTRATO > OUTRAS INFORMAGOES
s

:;m Assinar a Encaminhar para
e ETD notificacéo o fornecedor

Fornecedor apresentou
Justificativa?

Gestor do Contrato acatou a
Justificativa?

Gestor do Contrato

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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2.1.6 Aplicacdo de Adverténcia

APLICAGAO DE ADVERTENCIA

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Fiscal do Contrato

(
1
1
1
§ ------------------------------------------------------------------------- [ERTEP ENTRADA: Irregularidade passivel
4 : de adverténcia
g i
1
= |
2 ‘Anexar no SEl a o !
& Elaborar a Enviar para a justificativa apresentada manif o Enviar parao |1
adverténcia contratada pela contratada se for o SO B GABSGE ||
caso (prazo de lei) P! 1
1
J I
|
T
1
- 1
g |
Decidir 1
3 I
|
|
1
1
1
Encaminhar 1
decisao para a :
contratada |
1
Secretério Geral acatou a !
justificativa apresentada pela 1
e contratada? |
£ 1
€ |
S Monitorar o C. 4. ] Retomano fluxo de Gestao e
§ prazo de recurso h Fiscalizagso de Contrato
K3 1
1
o g N 1
> Interposicdo de recurso no 1
= prazo de lei? I
E 1
1
. Enviar para inscrigao no 1
2 Enviar para o Anexar recurso z Fluxo do processo de trabalho do
K4 Cadastro Nacional de Sl
E ‘GABSGE no SEI B Tt o= BT : responsavel pela inscri¢io no Cnep
=] I
< 1
2 |
] |
= |
w 1
E 2 Analisar as 1
< g razdes 1
& |
- I
a |
[=] - - T
o Secretério Geral reconsiderou a ]
i |
£ |3 |
s
1
E § - v - 1
g | ¢ ooz | Freriiny | Y N || Retomano fluxo de Gestio e
Iy H Despesas. l NAO SIM contratada ! e e i
2 & ~— 1
2 1
|
3 :
4 1
Enviarparaa | 00000 o N : Fluxo do processo de trabalho da
é analise juridica H ASSEJUR
|
Z I
1
3 1
5 1
3 |
g 1
z Decidir 1
1
e 1
1
1
L
I
—Y |
1
Encaminhar I
decis3o para a 1
contratada :
1
|
Ordenador de Despesas 1
reformou a decisdo? !
§ 1
1
H Eiviarpamihectickonc I | Fluxo do processo de trabalho do
S Cadastro Nacional de  ————3w{(mb )} - - - -vormeeaeaiains - P o de
K Empresas Punidas - Chep | responsavel pela inscriggo no Cnep.
° |
g 1
3 I
|
1
1
1
1
...................................................................... 1. Retorna no fluxo de Gestao e
I Fiscalizagdo de Contratos
|
1
1
1
L
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2.1.7 Aplicagdao de Multa

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

<
APLICAGAO DE MULTA - PARTE 1 DE 2 o OUTRAS INFORMAGOES
0
1
| FORNECEDOR: Fiscal do Contrato
------------------------------------------------------------------------- b------[ ENTRADA: Irregularidade passivel
: de multa
1
1
:
5 inﬁf:\:.;:‘;:ra A Enviar para a @ ______________________________________ : ______ Fluxo do processo de trabalho da
_§ et contratada : contratada
g 1
k] 1
1
|
v |
Anexar no SEl a defesa Fazer :
apresentada pela . _ Enviar para o
contratada se for o caso Eioitceiasholne GABSGE !
(prazo de lei) (e |
J 1
1
|
T
|
1
g 1
1
Decidir |
3 i
1
1
I
|
|
1
Encaminhar :
decisao para a |
contratada |
1
Secretario Geral acatou a defesa :
apresentada pela contratada? 1
1
1
1
|
‘® ____________________________________ [ Retoma no fluxo de Gestio e
M : Fiscalizacio de Contrato
1
° |
|
INAO 1
£ |
S 1
k3 Monitorar o :
§ prazo de recurso |
1
1
|
Interposigio de recurso no !
prazo de lei? :
: Fluxo do processo, direto para a
---------------------------------------------- [ etapa de inscrigao no Cadastro
: Nacional de Empresas Pu; -Cnep.
1
|
|
1
1
Anexar recurso Enviar para o |
no SEI GABSGE :
1
1
| |
T
[ 1
1
1
g 1
|
Analisar as n |
N g |
1
|
|
Secretario Geral reconsiderou a :
i decisao? |
|
8 X T s
Enviar para o Encaminhar
H ° 5 IJ > s @ """"""" J| o Famm.d&mw ¢
g Despesas NAO SIM contratada H
1
) 1
1
|
T
1
1
1
|
H Enviarparaa | N e I.... | Fluxo do processo de trabalho da
analise juridica | ASSEJUR
1
i !
|
3 i
5 1
3 i
H i
s
3 i
1
1
|
|
I
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APLICAGAO DE MULTA - PARTE 2 DE 2 p OUTRAS INFORMAGOES

Ordenador de Despesas

Ordenador de Despesas
reformou a decisao?

Gestor do Contrato

Enviar para inscrigo no
Cadastro Nacional de
Empresas Punidas - Cnep

Enviar para a unidade
financeira emitir
documento de
arrecadagio

PROCESSOS E ROTINAS DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Emitir EETO Descontar do pagamento ou da
documento de e garantia ou cobranga judicial
arrecadagio paga conforme previsto em lei

Unidade Financeira
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2.1.8 Impedimento de Licitar ou Contratar -Declara¢ao de Inidoneidade para Licitar
ou Contratar

IMPEDIMENTO DE LICITAR OU CONTRATAR - DECLARAGAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR \) OUTRAS INFORMAGOES
1
I
| FORNECEDOR: Fiscal do Contrato
------------------------------------------------------------------------- 1------[ ENTRADA: Irregularidade passivel
: da penalidade
I
o |
s |£ ‘
E S Elaborar a Enviarparaa | S /N [ Fluxo do processo de trabalho da
E K adverténcia contratada | contratada
a = I
z |3 |
= 1
2 |
|
E Anqxar no SEl a Fazer I
Justificativa apresentada . Enviar para o |
& pela contratada se for o manifestagio no GABSGE !
= caso (prazo de lei) PEDEESSD !
g i
2 J '
o I
w L
Q |
8 |
|
Q ] I5ze) Enviar para o !
2 2 manifestagio no GABDIR :
= = processo
g |° |
] |
w |
2 5
2 i
] 1
8 Enviarparaa | N : .| Fluxo do processo de trabalho da
E andlise juridica | ASSEJUR
|
[ S
5 |
I
i .
Elajpaals | P do de trabalho da
Comissiode  f————P{(MB)f - -----ccii e e 5 pv:?sm bili
Responsabilizagao || Comisséo de Responsabiizacio
I
I
|
1
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3. Indicador do Processo

CONTROLE POR PRODUTO
A
Produto rea’ Responsavel
Responsavel
Gestor do Gestordo
Conformidade da execugdo do contrato (CEC)
Contrato Contrato

Descrigao do Produto:

Cumprimento das obriga¢des e condi¢des estabelecidas no instrumento contratual
sob sua responsabilidade.

Meta apods implanta¢ao do Processo Remodelado

100% dos instrumentos contratuais com obrigacGes e condi¢des cumpridas.

PRAZO (data) DE (meta) PARA (meta)
31/12/2025 ND* 100%
Inicio da Término da . .
Meios de Verificagao
contagem contagem

Primeiro dia util
de cada més

Ultimo dia util
de cada més

Registros no SEI e no Mdédulo DEMANDAS do
EMERONWEB

Periodicidade
de Avaliacao

Quem avalia

Método de Avaliagao

Mensal

Chefia
imediata

CEC=09a<b
a=total de instrumentos contratuais no periodo

b=total de execuc¢bes conformes

* ND N3o definido
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PARTE Ill - GESTAO DE RISCOS

Orisco pode ser entendido como efeito da incerteza sobre o alcance de objetivos, sendo
gue uma alteracdo na incerteza também altera o risco (STATE OF VICTORIA, 2015).

Assim, gerenciar riscos constitui atividade indispensavel a qualquer organizacao, uma
vez que, resguardada as devidas proporgoes, o risco incide nos resultados de qualquer
atividade ou processo. Portanto, compreender, avaliar e tratar o risco é
fundamentalmente importante para garantir o atingimento de objetivos
organizacionais.

Na realidade, a gestdo de riscos se associa cada vez mais a ambos os aspectos positivos
e negativos das atividades, buscando maximizar o primeiro e anular ou diminuir o
segundo (FERMA, 2003).

A gestdo de riscos — que contempla a avaliagao do risco — combina cultura, sistemas e
processos empreendidos por uma organizacdo para coordenar a identificacdo e o
gerenciamento do risco, sendo que uma gestao de riscos bem-feita prevenira danos ou
reduzira seu efeito (STATE OF VICTORIA, 2015).

DA ISO 31000

Entre as principais normas de gestdo de risco, a ISO 31000 ocupa papel de destaque,
devido ao reconhecimento internacional do organismo ISO (International Organization
for Standardization).

A estrutura da norma ISO 31000 contém (PURDY, 2010):

a) Vocabulario;

b) Conjunto de critérios de desempenho;

c) Processo abrangente comum para a identificacao, andlise, avaliagdo e tratamento de
riscos;

d) Guia de como o processo de gestdo de risco pode ser integrado ao processo de
tomada de decisdao de qualquer organizagao.

Atualmente, a norma ISO é composta pelas seguintes normas e complementos (ISO,
2015):

a) ISO 31000:2009: principios e diretrizes;

b) Guia 73:2009: vocabulario;

c) ISO/IEC 31010:2009: técnicas para o processo de avalia¢do de riscos;

d) ISO/TR 31004:2010 — orientacdo para implementac¢do da ISO 3100
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Na abordagem da norma ISO 31000, o processo de gestao de riscos compreende:

a) Estabelecer o Contexto — inicia o processo de avaliacdo do risco, definindo o que a
organizacdo quer alcancar e os fatores internos e externos que podem influenciar o
sucesso do alcance desses objetivos;

b) Identificacdo do risco —implica a aplicacdo do processo sistematico para compreender
o que pode acontecer, como, quando e por qué;

c) Analise do risco — se relaciona com a compreensao de cada risco, suas consequéncias
e probabilidades;

d) Avaliacdo do risco — envolve tomada de decisao sobre o nivel do risco e prioridade de
atencdo através da aplicacdo do critério desenvolvido na ocasidao em que o contexto foi
estabelecido.

e) Tratamento do risco — se refere ao processo pelo qual os controles existentes sao
aperfeicoados ou novos controles sdo desenvolvidos e implementados. Compreende a
avaliacdo e selecdo de opcles, o que inclui andlise de custos e beneficios e avaliacdo de
novos riscos que podem ser gerados a partir de cada opcao e, desse modo, priorizando
e implementando o tratamento selecionado segundo o processo planejado.

Os elementos “comunicacdo e consulta” e “monitoramento e analise critica” sdo
considerados agentes de acdo continua do processo de gestao de riscos (PURDY, 2010).

A comunicagao e consulta implica no envolvimento de stakeholders internos e externos,
objetivando considerar seus pontos de vista, conhecendo seus objetivos por meio de
envolvimento planejado (PURDY, 2010).

O monitoramento e e andlise critica preveem a tomada de acdo no momento em que

surgirem novos riscos que mudem os riscos existentes, como produto de mudanga nos
objetivos organizacionais ou nos ambientes interno e externo (PURDY, 2010).
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PARTE Il - GESTAO DE RISCOS

1 - Centro Cultural de Documentagao Histérica e Memdria

1.1 - Identificacdo e Medicao dos Riscos

Processos

Identificagdo e Medigdo dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HIS
Identificagdo de Eventos de Riscos

ICA E MEMORIA -CCDHM /

Eventos de Risco

Categorias de Risco

Probabilidades Previstas

Impactos Previstos

Nivel de Risco

Planejamento das atividades do

EVENTO DE RISCO 1: As areas ndo cumprirem os prazos. CAUSA: Falta
de comprometimento dos envolvidos. CONSEQUENCIA: As atividades do

para difusdo da memaria do
PJRO".

responsavel pela divulgagdo da meméoria.

CCDHM, na etapa aPos a criagao CCDHM nio estarem no orcamento do Poder Judiciario. Estratégico Muito Alta Muito Alto Risco Critico
das tarefas para as areas.
. EVENTO DE RISCO 2: Documentos que ndo sejam histdricos serem
Andlise de documentos dos . - o )
editais de eliminacio de identificados como histéricos ou vice-versa. CAUSA: Falta de
N " . profissionais para fazerem a andlise técnica. CONSEQUENCIA: . . .
documentos, na etapa "Analisar o ol L . . Imagem Alta Muito Alto Risco Critico
. Documentos histéricos serem eliminados por falta de andlise ou vice-
contexto histérico dos
" versa.
documentos".
EVENTO DE RISCO 3: Documentos que nao sejam histéricos serem
Andlise de documentos dos identificados como histéricos ou vice-versa. CAUSA: Falta de
editais de eliminagdo d'-::z B profissionais pgra’ f.azerem a ana.llsc?z técnica. CONSEQUEI[\IFIA: . Imagem Alta Muito Alto Risco Critico
documentos, na etapa "Verificar a | Documentos histéricos serem eliminados por falta de andlise ou vice-
relevancia para a pesquisa". versa.
EVENTO DE RISCO 4: Indexagdo com inconformidades. CAUSA: Falta
Indexagdo de documentos fisicos | de um servidor da area para supervisionar e conferir as atividades
e digitais, na etapa "indexar no executadas atualmente por um colaborador. CONSEQUENCIA: Perda de Conformidade Média Alto Risco Alto
sistema Arquivo Geral". documentos histéricos e de relevancia para a pesquisa
EVENTO DE RISCO 5: Digitalizagdo com inconformidades. CAUSA: Falta
Digitalizagdo de documentos, na de um servidor da area para supervisionar e conferir as atividades
etapa "Conferir o representante executadas atualmente pelos estagiarios. CONSEQUENCIA: Perda de Conformidade Média Médio Risco Moderado
digital com o documento fisico". documentos histdricos e de relevancia para a pesquisa
Desenvolvimento de Agenda EVENTO DE RISCO 6: A Area da Cultura ndo cumprir os prazos. CAUSA:
Cultural do CCDHM, na etapa Falta de comprometimento dos envolvidos. CONSEQUENCIA: N3o haver
"Criar opgdes de eventos culturais | divulgagdo do CCDHM considerando que a Area da Cultura é Estratégico Muito Alta Muito Alto Risco Critico




Visitas Guiadas Agendadas e
Visitas Guiadas ndo Planejadas,

EVENTO DE RISCO 7: Visitante ficar aguardando para ser atendido.
CAUSA: Falta de comunicagdo da Area de Seguranga com a Area da

o Cultura. CONSEQUENCIA: A percepgao negativa do CCDHM pelo Operacional Alta Muito Alto Risco Critico
na etapa de recepgdo dos L
. visitante.

visitantes
Realizagdo de Eventos ndo EVENTO DE RISCO 8: Ndo ter orgamento para a realizagdo do evento.
previstos no orga-mentcl, na etapa CéUSA: Nao}er sido incluido no p‘)lantijamento‘anual. CONSEQUENCIA: Conformidade Alta Alto Risco Alto
"Acompanhar a liberagdo da N&o realizagdo do evento ou realizagdo sem o impacto esperado.
solicitagdo".

EVENTO DE RISCO 9: Pesquisa desvie do objetivo da cultura como meio
Estruturagdo de Propostas de de difusdo da memoéria do PJRO. CAUSA: Falta de entendimento do
Acdes e Eventos, na etapa papel da cultura no CCDHM. CONSEQUENCIA: Distorg&o da imagem e Imagem Média Muito Alto Risco Alto
"Pesquisar sobre o assunto" da mensagem que a atividade deveria passar.

EVENTO DE RISCO 10: Suprimento de fundos ndo poder atender a
Aquisi¢do através de Suprimento | demanda do CCDHM. CAUSA: Suprido é a SEMAP que atende toda a
de Fundos, na etapa "Enviar para | EMERON. CONSEQUENCIA: O CCDHM n3o ser atendido em tempo hébil Operacional Média Alto Risco Alto
a SEMAP". prejudicando a realizagdo de agdo ou evento.

EVENTO DE RISCO 11: N3o receber o item requisitado em tempo habil.
Requisicdo de material, na etapa | CAUSA: Insuficiéncia de prazo entre o planejamento da agdo ou evento
"Verificar a existéncia do item no | e a requisicdo. CONSEQUENCIA: Prejuizo para a realizacdo do evento ou Conformidade Média Muito Alto Risco Alto

depdsito".

acao.




1.2 — Tratamento dos Riscos

Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA-CCDHM /

Agio Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

) Nivel de Resposta . Unidade Servidor . - _—
Evento de Risco . . Tipo da - - . . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco ao Risco - Descricdo da Agdo | Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . "
acao - N implementado inicio conclusao
Implementagdao | Implementagao
EVENTO DE RISCO 1: As
dreas ndo cumprirem os Elaborar as
prazos. CAUSA: Falta de . orientagdes e
X Fazer comunicado ) Assessor da
comprometimento dos Risco no SEI informando Adotar planilhas; fazer Coordenacio:
envolvidos. . Evitar Corretiva X controle Coordenagdo Coordenador reunido de . §40; 01/07/2025 | 01/03/2026
o Critico prazo e orientando R Secretdrio Geral
CONSEQUENCIA: As as dreas novo alinhamento; da EMERON
atividades do CCDHM ndo ’ estabelecer prazos;
estarem no or¢gamento do formalizar no SEI
Poder Judiciario.
EVENTO DE RISCO 2:
Documentos que ndo
sejam histéricos serem . -
. o Criar os critérios;
identificados como - .
s ; Institucionalizar submeter os
histéricos ou vice-versa. critérios para | Melhorar critérios a
CAUSA: Falta de Risco - . . L. Responsavel pela . Coordenador,
L " Mitigar Preventiva | andlise do contexto | controle | CCDHM Meméria . P ,p_ Coordenagdo; 01/07/2025 | 01/09/2025
profissionais para fazerem Critico . R area Memoria CPDGM
histérico dos | existente submeter os

a analise técnica.
CONSEQUENCIA:
Documentos histdricos
serem eliminados por falta
de andlise ou vice-versa.

documentos.

critérios a CPDGM;
divulgar os critérios




Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA-CCDHM /
Acdo Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

. Nivel de Resposta . Unidade Servidor . - -
Evento de Risco . . Tipo da e - . ) Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco ao Risco . Descricdo da Agdo | Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . ~
acao ~ .. implementado inicio conclusao
Implementagdao | Implementagao
EVENTO DE RISCO 3:
Documentos que ndo
sejam historicos serem . -
. o - . Criar os critérios;
identificados como Institucionalizar
S . e submeter os
histéricos ou vice-versa. critérios para X NN
CAUSA: Falta de Risco verificar a Adotar Responsdvel criterios a Coordenador
i o Mitigar Preventiva L controle | CCDHM Memodria | pela drea Coordenagdo; ’ 1 01/07/2025 | 01/09/2025
profissionais para fazerem Critico relevancia dos .. CPDGM
e novo Memoria submeter os
a analise técnica. documentos para a critérios 3 CPDGM:
CONSEQUENCIA: pesquisa. ) o
N divulgar os critérios
Documentos histéricos
serem eliminados por falta
de andlise ou vice-versa.
EVENTO DE RISCO 4: .
- Criar estrutura
Indexagdo com ara
inconformidades. CAUSA: P . . .
. operacionalizar a Elaborar minuta
Falta de um servidor da . - . .
4rea para supervisionar indexagdo de da estrutura; fazer Diretoria
documentos, . justificativa; EMERON e
conferir as atividades Risco Alto Evitar Corretiva L Coordenagdo Coordenador ] ) .. 01/07/2025 | 31/07/2025
ST S substituindo o negociar com a Secretario Geral
um colaborador P colaborador por Diretoria da da EMERON
’ um técnico da érea EMERON.

CONSEQUENCIA: Perda de
documentos histdricos e de
relevancia para a pesquisa

e estagiarios.
(MELHORIA)




Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA-CCDHM /

Acdo Proposta / Controle Proposto

Resposta ao Risco

a Area da Cultura é
responsavel pela
divulgagdo da memoria.

da Area Cultural
face ao negécio do
CCDHM. (NOVO)

. Nivel de Resposta . Unidade Servidor . - -
Evento de Risco . . Tipo da - - . ) Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco ao Risco ~ Descricdo da Agdo | Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . ~
acao ~ .. implementado inicio conclusdo
Implementagao | Implementagdo
EVENTO DE RISCO 5:
S Melhorar estrutura
Digitalizagdo com ara
inconformidades. CAUSA: P . . .
. operacionalizar a Elaborar minuta
Falta de um servidor da s . .
i digitalizacdo de da estrutura; fazer Diretoria
Ri d t justificativa; EMERON
conferir as atividades °co Evitar Corretiva ocur,nep 0 co’m Coordenagdo Coordenador Justiticativa; . € 01/07/2025 | 31/07/2025
Moderado um técnico da area negociar com a Secretdrio Geral
executadas atualmente . K .
ellen s s para supervisionar Diretoria da da EMERON
A ; trabalho d EMERON.
CONSEQUENCIA: Perda de © trabaiho dos
documentos histdricos e de estagiarios.
A . (MELHORIA)
relevancia para a pesquisa
EVENTO DE RISCO 6: A Estabelecimento
! o de metas e prazos
Area da Cultura ndo
cumprir os prazos. CAUSA: para a
o ) apresentagdo do Criar demanda no . .
Falta de comprometimento . Diretoria e
. planejamento da EMERONWEB; R
dos envolvidos. Risco Area Cultural e monitorar a Secretaria Geral
CONSEQUENCIA: N3o . Evitar Corretiva . ) Coordenagdo Coordenador " da EMERON, 01/07/2025 | 01/02/2026
) . Critico monitoramento via execugdo das
haver divulgagdo do CCDHM-
CCDHM considerando que EMERONWEB, tarefas no Memboria
incluindo avaliagdo EMERONWEB;




Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA-CCDHM /

Agdo Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

. Nivelde | Resposta . Unidade Servidor . - -
Evento de Risco N . Tipo da L a - . . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco ao Risco . Descricdo da Agdo | Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . .
acdo - - implementado inicio conclusdo
Implementag¢do | Implementacdo
EVENTO DE RISCO 7: Definir o perfil da
Visitante ficar aguardando Redefinir o papel seguranga no ambito do
para ser atendido. CAUSA: ) Pap CCDHM; definir os
.. da dreade
Falta de comunicagdo da Risco sesuranca face a0 processos de trabalho da COSEG
Area de Seguranga com a , Evitar Corretiva g . ¢ Coordenacio Coordenador Area de Seguranga no ! 01/07/2025 | 01/09/2025
, Critico negdcio do - NUSEG
Area da Cultura. CCDHM CCDHM; definir a
CONSEQUENCIA: A ™ ELHO.RIA) necessidade de pessoal
percepgdo negativa do para atender a Area de
CCDHM pelo visitante. Seguranga do CCDHM.
EVENTO DE RISCO 8: Nao
ter orgamento para a
realizagdo do evento. Identificar os parceiros | Coordenagéo,
CAUSA: Ndo ter sido Criagdo de redes Responsavel para arealizagdo da GABSGE, SA,
incluido no planejamento | Risco Alto Mitigar Preventiva |de parcerias CCDHM Cultura | pela drea de atividade; articular a DIFOR, 01/07/2025 | 01/12/2025
anual. CONSEQUENCIA: (MELHORIA) Cultura parceria; formalizar a ASCOM,
N3o realizagdo do evento parceria voluntérios
ou realizagdo sem o
impacto esperado.
EVENTO DE RISCO 9:
Pesquisa desvie do Conscientizagdo
objetivo da cultura como através de reunides de
meio de difusdo da Implementar o alinhamento da atuagdo
memoria do PJRO. alinhamento  dos da cultura com o objetivo
CAUSA: Falta d t & do CCDHM; Tod Area d
) a'ta de Risco Alto Evitar Corretiva | © " o§ € acoes Coordenagdo Coordenador ON s lodasas . rea aa 01/07/2025 | 01/08/2025
entendimento do papel da culturais ao acdes e eventos deverdo | Cultura
cultura no CCDHM. negécio do ser vinculados ao

CONSEQUENCIA:
Distor¢do da imagem e da
mensagem que a
atividade deveria passar.

CCDHM. (NOVO)

negdcio do CCDHM e
submetidos a
Coordenagdo.




Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA-CCDHM /

Acdo Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

requisi¢do.
CONSEQUENCIA: Prejuizo
para a realizagdo do evento
ou agdo.

acles e eventos do
CCDHM.
(MELHORIA)

estabelecer prazos;
definir metodologia
de avaliagdo.
formalizar no SEI

Administragdo)

. Nivel de Resposta . Unidade Servidor . - -
Evento de Risco . . Tipo da e - . ) Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco ao Risco . Descricdo da Agdo | Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . ~
acao ~ .. implementado inicio conclusao
Implementagdao | Implementagao
EVENTO DE RISCO 10: Definir o servidor
. " responsavel pelo
Suprimento de fundos ndo )
suprimento de
poder atender a demanda fundos: F
do CCDHM. CAUSA: S‘c‘):m‘:; ;::;
Suprido é a SEMAP que Nomeacio e GABSGE. CCDHM
atende toda a EMERON. Risco Alto Evitar Preventiva s ridogdo CCDHM Coordenagdo Coordenador Acom a'nhar a Administragdo, | 01/08/2025 | 01/09/2025
CONSEQUENCIA: O CCDHM P ’ . pN DEAD, SEMAP
~ . liberagdo do
ndo ser atendido em .
s s suprimento de
tempo habil prejudicando a A
realizagdo de agdo ou fundos; Solicitar a
SEMAP orientagdes
evento. A
para o suprido.
EVENTO DE RISCO 11: Ndo
. . Elaborar as
receber o item requisitado Fortalecer a cultura orientacdes e
em tempo habil. CAUSA: de planejamento Ianilha(;S' fazer
Insuficiéncia de prazo de forma que o P . CCDHM
entre o planejamento da planejamento reunido de (Cultura
N Risco Alto Evitar Preventiva Coordenagdo Coordenador alinhamento; L, 01/11/2025 | 01/12/2025
acdo ou evento e a anual abarque as Memoria e




1.3 - Acompanhamento do Risco

Painel de Acompanhamento: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA -CCDHM /

Identificagdo e Medicdo de Riscos

Tratamento dos Riscos

P Controles Propostos / A¢oes Propostas
. Impacto X Possiveis
Eventos de Risco i~ . - . Data do Data da Status . -
Probabilidade Respostas Tipo Descri¢do da Agao . . . . Situagao
Inicio Conclusdo | (selecione)
EVENTO DE RISCO 1: As areas ndo cumprirem 0s prazos.
CAUSA: Falta de comprometimento dos envolvidos. . - . . Fazer comunicado no SEI informando prazo .
N R Crit Evit: C t 01/07/2025 | 01/03/2026 | N d HiHHHHHE
CONSEQUENCIA: As atividades do CCDHM ndo estarem no sco tritico viear orretiva e orientando as dreas. O OB 40 Iniclado
or¢gamento do PJRO;
EVENTO DE RISCO 2: Documentos que ndo sejam
histéricos serem identificados como histéricos ou vice- Institucionalizar critérios para anélise do
versa. CAUSA: Falta de profissionais para fazerem a analise Risco Critico Mitigar Preventiva . - 01/07/2025 | 01/09/2025 | N3o iniciado HiHHHHE
. a s contexto histérico dos documentos.
técnica. CONSEQUENCIA: Documentos histéricos serem
eliminados por falta de analise ou vice-versa.
EVENTO DE RISCO 3: Documentos que nao sejam
histéricos serem identificados como histéricos ou vice- Institucionalizar critérios para verificar a
versa. CAUSA: Falta de profissionais para fazerem a analise Risco Critico Mitigar Preventiva relevancia dos documentos para a 01/07/2025 | 01/09/2025 | N3o iniciado HitHHH
técnica. CONSEQUENCIA: Documentos histdricos serem pesquisa.
eliminados por falta de analise ou vice-versa.
EVENTO DE RISCO 4: Indexagdo com inconformidades. . . .
) . . Criar estrutura para operacionalizar a
CAUSA: Falta de um servidor da area para supervisionar e indexacio de documentos. substituindo o
conferir as atividades executadas atualmente por um Risco Alto Evitar Corretiva 5 . X 01/07/2025 | 31/07/2025 | N&o iniciado HitHHH
N colaborador por um técnico da area e
colaborador. CONSEQUENCIA: Perda de documentos L
L n . estagiarios
histéricos e de relevancia para a pesquisa
SN (D15 [RELCID) 58 i) 2 310 @2l Melhorar estrutura para operacionalizar a
inconformidades. CAUSA: Falta de um servidor da area digitalizac3o de dscumerr:tos com um
para supervisionar e conferir as atividades executadas Risco Moderado Evitar Corretiva g . H , L 01/07/2025 | 31/07/2025 | Nao iniciado HHtHHH
o a técnico da drea para supervisionar o
atualmente pelos estagiarios. CONSEQUENCIA: Perda de L.
o . . trabalho dos estagiarios
documentos histdricos e de relevancia para a pesquisa
EVENTO DE RISCO 6: A Area da Cultura ndo cumprir os Estabelecimento de metas e prazos para a
prazos. CAUSA: Falta comprometimento dos envolvidos. apresentacdo do planejamento da Area
CONSEQUENCIA: N3o haver divulgagdo do CCDHM Risco Critico Evita Corretiva Cultural e monitoramento via 01/07/2025 | 01/02/2026 | N3o iniciado HiHHHH
considerando que a Area da Cultura é responsavel pela EMERONWEB, incluindo avaliagdo da Area
divulgagdo da memoria. Cultural face ao neg6cio CCDHM.




Painel de Acompanhamento: PROCESSOS E ROTINAS DO CENTRO CULTURAL DE DOCUMENTAGAO HISTORICA E MEMORIA -CCDHM /

Identificagdo e Medicdo de Riscos

Tratamento dos Riscos

P Controles Propostos / A¢des Propostas
Eventos de Risco Impat.:t.o X Possiveis . _ » Data do Data da Status . -
Probabilidade Respostas Tipo Descri¢do da Agao .. . . Situagao
Inicio Conclusdo | (selecione)

EVENTO DE RISCO 7: Visitante ficar aguardando para ser
atendido. CAUSA: Falta de comunicagdo da Area de . - . . Redefinir o papel da area de seguranga face .
Seguranca com a Area da Cultura. CONSEQUENCIA: A Risco Critico Evitar Corretiva ao negadcio do CCDHM. (MELHORIA) LR DLLRRRE] Nao iniciado it
percepgdo negativa do CCDHM pelo visitante.

EVENTO DE RISCO 8: Ndo ter orgamento para a
) (R0 Glo s, (RS e 27 e iel e me Risco Alto Mitigar Preventiva | Criacio de redes de parcerias (MELHORIA) | 01/07/2025 | 01/12/2025 | N3o iniciado | ######
planejamento anual. CONSEQUENCIA: Nao realizagdo do
evento ou realizacdo sem o impacto esperado.

EVENTO DE RISCO 9: Pesquisa desvie do objetivo da
cultura como meio de difusdo da memoria do PJRO. Implementar o alinhamento dos eventos e
CAUSA: Falta de entendimento do papel da cultura no Risco Alto Evitar Corretiva acoes culturais ao negdécio do CCDHM. 01/07/2025 | 01/08/2025 | N&o iniciado HiHHE
CCDHM. CONSEQUENCIA: Distor¢do da imagem e da (NOVO)
mensagem que a atividade deveria passar.

EVENTO DE RISCO 10: Suprimento de fundos ndo poder
atender a demanda do CCDHM. CAUSA: Suprido é a
SEMAP que atende toda a EMERON. CONSEQUENCIA: O Risco Alto Evitar Preventiva Nomeagdo de suprido do CCDHM. 01/08/2025 | 01/09/2025 | N3o iniciado HHtHHH
CCDHM néo ser atendido em tempo habil prejudicando a
realizagdo de agdo ou evento.

EVENTO DE RISCO 11: N3o receber o item requisitado
em tempo habil. CAUSA: Insuficiéncia de prazo entre o Fortalecer a cultura de planejamento de
planejamento da agdo ou evento e a requisigao. Risco Alto Evitar Preventiva forma que o planejamento anual abarque | 01/11/2025 | 01/12/2025 | N3o iniciado HitHHHHE
CONSEQUENCIA: Prejuizo para a realizagdo do evento ou as agoes e eventos do CCDHM. (MELHORIA)
agdo.




2 — Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao

2.1 - Identificacao e Medigao dos Riscos

Identificagdo e Medicdo dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO /
Identificacdo de Eventos de Riscos

Compartilhada do Sistema EMERONWEB, na entrada

na forma produtiva da CTIC.

Processos . Categoriasde | Probabilidades Impactos . .
Eventos de Risco . X R Nivel de Risco
Risco Previstas Previstos
Falta informagdo do solicitante para a CTIC fazer o atendimento CAUSA: A
solicitagdo ndo reflete a real necessidade do evento ou curso. O responsavel
No Procedimento de Execugdo de Eventos e Cursos, pela execugdo utiliza o mesmo padrao para todos os eventos e cursos. . .
R L N . . Operacional Alta Alto Risco Alto
na etapa: Analisar a solicitagdo CONSEQUENCIA: Dificuldade para prestar o atendimento adequado para a
situagdo problema o que afeta a imagem da CTIC e a utilizagdo da forga de
trabalho.
N&o tem janel ragdo disponivel. CAUSA: A CTI n
No Procedimento de Gestdo da Atualizagdo das ro arc; ::a ;2 dea aS'?IeCO’éeOl?lcSanQﬂEpNOCIZeSisier:z des:tuz::lid:gz (ieradnado
Plataformas Educacionais, na etapa: Alinhar com a prog ~ ¢ R ’ S . 2 - g Estratégico Baixa Alto Risco Moderado
) - consequéncias para a seguranga da informagdo e para a relagdo com
STIC sobre janela para operagdo. .
parceiros.
No Procedimento de Implantagdo de Recursos e O recurso nao funciona na versdo atual da plataforma. CAUSA:
Funcionalidades das Plataformas Educacionais, na Funcionalidade nova disponibilizada na plataforma. CONSEQUENCIA: Operacional Média Baixo Risco Moderado
etapa “Liberar para teste pelo operador” Probabilidade grande de executar uma atualizagdo ndo programada.
No Procedimento Gestdo das SolicitagGes de . - L
L ) Forga de trabalho aplicada na elaboragdo de documentos em aquisi¢es
Aquisi¢cdes de Hardware, Software e Servigos de TIC . ) . N ) ) ) .
“ ~ ndo realizadas. CAUSA: Rapidez de atualizagdo dos itens de TIC. Operacional Baixa Alto Risco Moderado
da EMERON, na etapa “Colaborar na elaboragdo do | 3\ cr ugNCIA: Desisténcia do item solicitado
DFD, ETP e Termo de Referéncia” )
No Procedimento Desenvolvimento Evolutivo de Solicitagdo mal elaborada. CAUSA: Desconhecimento das regras de
Funcionalidades, na etapa de atendimento da negécio do sistema de forma ampla. CONSEQUENCIA: Funcionalidade Operacional Alta Alto Risco Alto
solicitagdo solicitada conflitar com outras funcionalidades do sistema.
No Procedimento Implantagdo da Versdo Falta de critérios para implantagdo. CAUSA: Falta de uma politica
Compartilhada do Sistema EMERONWEB, na entrada | institucional definindo as regras para a implantagdo. CONSEQUENCIA: Estratégico Muito Alta Muito Alto Risco Critico
da manifestagdo de interesse Impacto na forga produtiva da CTIC.
No Procedimento Atualizacio da Versio Varias versdes para a CTIC acompanhar. CAUSA: Falta de uma politica
¢ institucional definindo as regras para atualizagdo. CONSEQUENCIA: Impacto Estratégico Alta Muito Alto Risco Critico




2.2 — Tratamento dos Riscos

Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO /

Agio Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

. Nivelde | Resposta ao Unidade Servidor , - -
Evento de Risco i . . ~ e ~ P . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco Risco Tipo da acdo | Descri¢cdo da Agao Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . -
- N implementado inicio conclusdao
Implementagdao | Implementagao
Falta informagdo do
solicitante para a CTIC fazer o
atendimento CAUSA: A
sohmtag.ao ndo reflete a real 1 ) Oferecer 1 - Definir as
necessidade do evento ou . -
curso. O responsével pela treinamento  em atividades
| p . atividades basicas basicas. 2 -
G EEUEIDNEIZ O B ue atualmente Adotar Coordenador Preparar o
padrdo para todos os eventos | Risco Alto Mitigar Preventiva | 2 controle NUINST .p Difor 01.09.2025 | 31.08.2025
~ demandam a CTIC; do NUINST treinamento. 3 -
e cursos. CONSEQUENCIA: 2 - Di ibiliz novo Faz
ISR ER EE ISR modeloIsponl | Idaer traeier1;§1ento sala
atendimento adequado para a .
. ~ checklist; a sala.
situagdo problema o que
afeta aimagemda CTIC ea
utilizagdo da forga de
trabalho.
Ndo tem janela de operagdo 1 - Mapear as
disponivel. CAUSA: A CTIC Estabelecer a plataformas. 2 -
depende da programacdo da politica Melhorar Definir
STIC. CONSEQUENCIA: Ri . o Coordenador cronograma. 3 - SGE,
; otle o0 Evitar Preventiva | institucional  de | controle cTIC grams S5 101.09.2025 | 31.10.2025
Sistema desatualizado Moderado atualizacio dos existente da CTIC Elaborar minuta Diretoria
gerando consequéncias para a sistemasg da politica. 4 -
seguranca da informagdo e Submeter a
para arelagdo com parceiros. Diregao

10



Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO /
Acdo Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

. Nivel de Resposta ao Unidade Servidor . - -
Evento de Risco N . . ~ - ~ . . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco Risco Tipo da acdo | Descricdo da Agdo Controle Responsavel Responsavel . Parceiros L, ~
= = implementado inicio conclusdo
Implementagdo | Implementagao
O recurso ndo funciona
na versdo atual da
plataforma. CAUSA:
Funcionalidade nova
disponibilizada na Risco Aceitar
plataforma. Moderado
CONSEQUENCIA:
Probabilidade grande de
executar uma atualizagdo
ndo programada.
Ef
Forga de trabalho etuar a
X . Consultar o consulta desde a
aplicada na elaboragdo L
solicitante antes de etapa de
de documentos em -
- ~ . elaborar as consolidagdo das
BESIETES 110 2 [ 2 Risco informagdes técnicas Coordenador demandas para DEAD e
CAUSA: Rapidez de Mitigar Preventiva s CTIC N P unidades 01.01.2026 | 30.06.2025
. . Moderado dos documentos de da CTI envioa STIC e .
atualizagdo dos itens de contratacio de reforcar no solicitantes
TIC. CONSEQUENCIA: ratac ¢
s . aquisicdes de TIC. momento de
Desisténcia do item
L Melhorar documentos
solicitado x
para contratagdo
Solicitagdo mal Realizar andlise da
elaborada. CAUSA: solicitagdo e Aprimorar o
Desconhecimento das confirmar com outros levantamento de
regras de negdcio do operadores, se requisitos.
sistema de forma ampla. Risco Alto Mitigar Preventiva necessario, e com CcTIC Coordenador Mensuragdo de Unidades 12.06.2025 | 31.12.2025
CONSEQUENCIA: & outros recursos do da CTI impactos sobre | da EMERON e o

Funcionalidade solicitada
conflitar com outras
funcionalidades do
sistema.

sistema antes de
atender a solicitagdo.
(Melhorar controle
existente)

as
funcionalidades
existentes.

11



Tratamento dos Riscos: PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO /
Agdo Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

) Nivel de Resposta ao Unidade Servidor . - —
Evento de Risco . . . = s s = . . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco Risco Tipo da agdo | Descri¢do da Agdo Controle | Responsavel pela Responsavel . Parceiros . "
- . implementado inicio conclusdao
Implementagdao | Implementagao
1-
. Criar a politica de Dimensionar a
Falta de critérios para . ~ .
. ~ implantagdo e capacidade de
implantagdo. CAUSA: o )
" atualizacdo da atendimento
Falta de uma politica « -
A _ versdo sem prejuizo das
institucional definindo as . -
regras para a Risco Critico Evitar compartilhada cTIC Coordenador atividades da
X gras p . (Novo controle) da CTI CTIC. 2 - Definir
T8 T, com previsdo de cronograma. 3 -
CONSEQUENCIA: Impacto Pre grama.
. comissdo para Elaborar minuta
na forga produtiva da X . "
operacionalizar a da politica. 4 -
CTIC. (o N
politica. Submeter a
Diregdo
1-
- " Criar a politica de Dimensionar a
Vdrias versdes para a . ~ .
implantagdo e capacidade de
SIS TE] atualizagdo da atendimento
CAUSA: Falta de uma ~ ¢ -
olitica institucional versao sem prejuizo das
det;inindo asregras para | Risco Critico Evitar compartilhada CTIC Coordenador atividades da
grasp (Novo controle) da CTI CTIC. 2 - Definir

atualizagdo.
CONSEQUENCIA: Impacto
na forma produtiva da
CTIC.

com previsdo de
comissdo para
operacionalizar a
politica.

cronograma. 3 -
Elaborar minuta
da politica. 4 -
Submeter a
Direcdo
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2.3 — Acompanhamento do Risco

Painel de Acompanhamento: PROCESSOS E ROTINAS DA COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO /

Identificagcdo e Medicdo de Riscos

Tratamento dos Riscos

Controles Propostos

AcoOes Propostas

) Impacto X Possiveis
E tos de Ri Data d Data d
ventos de Risco Probabilidade Respostas Tipo Descricdo da Agao d ,a, © ata f Status Situagdo
Inicio Conclusao
Falta informacdo do solicitante para a CTIC fazer o
atendimento CAUSA: A solicitagdo ndo reflete a real
necessidade do evento ou curso. O responsavel pela 1 - Oferecer treinamento em atividades
execugdo utiliza o mesmo padrao para todos os eventos e Risco Alto Mitigar Preventiva bésicas que atualmente demandam a CTIC; | 01.09.2025 | 31.08.2025 | N&o iniciado HiHHHHH
cursos. CONSEQUENCIA: Dificuldade para prestar o 2 - Disponibilizar modelo de check-list;
atendimento adequado para a situagdo problema o que
afeta aimagem da CTIC e a utilizagdo da forga de trabalho.
N&o tem janela de operagdo disponivel. CAUSA: A CTIC
d ded 30 da STIC. CONSEQUENCIA: Sist Estabel litica institucional d
slplatiels b PRl e SLhe. | o ISteM3 | Risco Moderado | Evitar Preventiva Sl ass UL UL S 01.09.2025 | 31.10.2025 | Noiniciado | ######
desatualizado gerando consequéncias para a seguranga da atualizagdo dos sistemas
informagdo e para a relagdo com parceiros.
O recurso nao funciona na versdo atual da plataforma.
CAUSA: Funcionalidade nova disponibilizada na plataforma. . .
CONSEQUENCIA: Probabilidade grande de executar uma HELG e et EEED
atualizagdo ndo programada.
e e o reaisades CAUSA: papidez e atualiagio oy o sslieiE anizs e dtrerar s
'q ¢ P~ . P X . ¢ Risco Moderado Mitigar Preventiva informagdes técnicas dos documentos de 01.01.2026 | 30.06.2025 | N&o iniciado HiHHH
dos itens de TIC. CONSEQUENCIA: Desisténcia do item x o
. contratagdo de aquisi¢des de TIC
solicitado
Solicitagdo mal elaborada. CAUSA: Desconhecimento das Realizar andlise da solicitagdo e confirmar
regras de negdcio do sistema de forma ampla. . - . com outros operadores, se necessario, e .
o R Alt Mit P t 12.06.2025 | 31.12.2025 | N d ittt
CONSEQUENCIA: Funcionalidade solicitada conflitar com isco Alto tgar reventiva com outros recursos do sistema antes de a0 iniciado
outras funcionalidades do sistema. atender a solicitagdo.
Falta de critérios para implantagdo. CAUSA: Falta de uma Criar a politica de implantagdo e atualizagdo
politica institucional definindo as regras para a implantagdo. Risco Critico Evitar Preventiva da versdo compartilhada com previsdo de
CONSEQUENCIA: Impacto na forga produtiva da CTIC. comissdo para operacionalizar a politica.
Varias versdes para a CTIC acompanhar. CAUSA: Falta de . - . . N
e - Criar a politica de implantagdo e atualizagdo
uma politica institucional definindo as regras para . - . . - . .
Risco Critico Evitar Preventiva da versdo compartilhada com previsdo de

atualizagdo. CONSEQUENCIA: Impacto na forma produtiva
da CTIC.

comissdo para operacionalizar a politica.
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3 — Departamento Administrativo

3.1 - Identificacao e Medi¢ao dos Riscos

Identificagdo e Medicdo dos Riscos: MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORCAMENTI:\RIA E FINANCEIRA/MACROPROCESSO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA / Diversos processos
Identificagdo de Eventos de Riscos

Processo . Categorias de Probabilidades Impactos . .
Eventos de Risco g. N P ) Nivel de Risco
Risco Previstas Previstos
Evento: Atraso nas informagdes necessarias para a contratacdo. Causa:
. Pedido de contratagdo proximo a data do curso ou evento. Consequéncia: . .
1 - Contratagdes . . §90p A ~ q Operacional Alta Alto Risco Alto
Prazo insuficiente para os tramites de contratagdo.

3.2 — Tratamento dos Riscos

Tratamento dos Riscos: MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA/MACROPROCESSO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA / Diversos processos
Acdo Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

. Nivelde | Resposta ao . Unidade Servidor . - -
Evento de Risco . . Tipo da L . A . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco Risco ~ Descricdo da Agdo Controle Responsavel Responsavel . Parceiros .. .
acdo .. .. implementado inicio conclusdao
Implementagao | Implementagdo
A Diretora do
Evento: Atraso nas Dead atuara junto
informagdes necessarias L x a Diretora da
= Solicitar a apresentagdo do .
para a contratagao. Causa: X . . Diped para que os
Pedido de contratagdo Risco projeto  pedagdgico ou | Melhorar documentos para
s ¢ Evitar Corretiva | documento assemelhado | controle Dead Diretora do Dead N P Diped 01.10.2025 | 31.12.2025
proéximo a data do curso ou Alto - . . a contratagdo
L com antecedéncia minima | existente :
evento. Consequéncia: . sejam
. .. de 90 dias. . .
Prazo insuficiente para os providenciados
tramites de contratagdo. com 90 dias de
antecedéncia
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3.3 — Acompanhamento do Risco

Painel de Acompanhamento: MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO E EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA/MACROPROCESSO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA / Diversos processos

Identificagdo e Medicdo de Riscos

Tratamento dos Riscos

Controles Propostos / Agdes Propostas

data do curso ou evento. Consequéncia: Prazo
insuficiente para os tramites de contratagdo.

antecedéncia minima de 90 dias.

. Impacto X Possiveis
EESRESS L Probabilidade Respostas Tipo Descrigdo da Agdo Data do Data da status Situagio
Inicio Conclusdo | (selecione)
Evento: Atraso nas informagdes necessarias para a L. - X
contratagdo. Causa: Pedido de contratagdo préoximo a solicitar a apresentagdo do projeto
§d0. | §aop Risco Alto Evitar Corretiva pedagogico ou documento assemelhado com | 01.10.2025 | 31.12.2025 | N&o iniciado HiHHHHE
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4 - Departamento Pedagégico

4.1 - Identificacdao e Medi¢ao dos Riscos

Identificagdo e Medicdo dos Riscos: MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO / Diversos processos
Identificagdo de Eventos de Riscos

Processo Categorias de Probabilidades Impactos

Eventos de Risco Nivel de Risco
Risco Previstas Previstos

Evento: Atribuicdo das agdes proximo a data do evento ou curso. Causa: Falta
de programacdo da distribuigdo das a¢des do Plano Anual de CapacitagGes
para as pedagogas em tempo habil. Consequéncia: Descumprimento do
prazo de 90 dias para envio do projeto ou documento para a Difor.

Evento: Execugdo pelo plano de agdo plano pedagdgico. Causa: Plano de agdo
nao contempla tarefas operacionais necessarias para a execugdo do curso ou
evento. Consequéncia: Vdrias versdes do projeto pedagdgico e alta
probabilidade de esquecer alguma tarefa.

1 - Elaboragdo de Projeto
Pedagdgico ou Documento
Assemelhado

Operacional Alta Alto Risco Alto

2 - Execugdo de Cursos e Eventos Operacional Alta Alto Risco Alto

16



4.2 — Tratamento dos Riscos

Tratamento dos Riscos: MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO / Diversos processos

Acio Proposta / Controle Proposto / Resposta ao Risco

Varias versdes do projeto
pedagdgico e alta
probabilidade de

esquecer alguma tarefa.

servidores da
Difor. Monitorar
a execugdo

. Nivel de | Resposta . Unidade Servidor . i -
Evento de Risco N . Tipo da _ ~ . . Como sera . Previsdo de | Previsdo de
Risco ao Risco - Descri¢do da Agdo Controle Responsavel Responsavel . Parceiros . i
acao - . implementado inicio conclusdao
Implementag¢do | Implementagdo
Evento: Atribui¢do das
acdes préximo a data do Programar todas as agdes Criar tarefas
evento ou curso. Causa: previstas no Plano Anual de bésicas no
Falta de programagdo da CapacitagGes através da DEMANDAS
distribuigdo das agdes do atribuicdo para o responsavel assim que as
Plano Anual de Risco pela execugdo considerando o | Adotar acoes do Plano Dived e
Capacitagdes para as Alto Evitar Corretiva | prazo necessario para a execugdo | controle Diped Diretora da Diped | Anual de sep Ses 01.10.2025 | 31.10.2025
pedagogas em tempo de todas as tarefas necessarias novo Capacitagdo ¢
habil. Consequéncia: para que os responsaveis pela sejam
Descumprimento do execugdo do curso ou evento concluidas.
prazo de 90 dias para recebam asinformagdes no prazo Monitorar a
envio do projeto ou de 90 dias. execugao.
documento para a Difor.
Evento: Execugdo pelo
lano de agdo plano
. .. . Criar tarefas
pedagdgico. Causa: Plano bési
de agdo ndo contempla asicas no
. . DEMANDAS .
tarefas operacionais . Difor e
necessarias para a Risco Elaborar plano operacional no | Adotar para todas as todas as
- P Evitar Corretiva | DEMANDAS quando o projeto | controle Difor Diretora da Difor | unidades . 01.10.2025 | 31.12.2025
execugdo do curso ou Alto . . R unidades
. pedagogico chegar na Difor. novo envolvidas e
evento. Consequéncia: executoras
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4.3 - Acompanhamento do Risco
Painel de Acompanhamento: MACROPROCESSO DE ENSINO, PESQUISA E INOVAGAO / Diversos processos
Tratamento dos Riscos

Identificagdo e Medicdo de Riscos

Controles Propostos / A¢des Propostas

evento. Consequéncia: Varias versdes do projeto
pedagodgico e alta probabilidade de esquecer alguma
tarefa.

quando o projeto pedagdgico chegar na Difor.

Im X Possivei
Eventos de Risco patft.o OSSIVEls . - - Data do Data da Status . "
Probabilidade Respostas Tipo Descri¢do da Agao . . . . Situagdo
Inicio Conclusdo | (selecione)
Evento: Atribui¢do das agGes préximo a data do evento Programar toda§ as~a<;oes prgwstas n? P!aPO
- . Anual de Capacitagdes através da atribuigcdo
ou curso. Causa: Falta de programagdo da distribuigdo ) . .
das agdes do Plano Anual de Capacitacdes para as P © (R TR (2l el GO SRR
L. N Risco Alto Evitar Corretiva | o prazo necessdrio para a execugdo de todas as | 01.10.2025 | 31.10.2025 | N&o iniciado HiHHHT
pedagogas em tempo habil. Consequéncia: .. ..
. . . tarefas necessarias para que os responsaveis
Descumprimento do prazo de 90 dias para envio do -
. . pela execugdo do curso ou evento recebam as
projeto ou documento para a Difor. ) . .
informagdes no prazo de 90 dias.
Evento: Execugdo pelo plano de agdo plano pedagdgico.
Causa: Plano de agdo ndo contempla tarefas
operacionais necessarias para a execugao do curso ou Risco Alto Evitar Corretiva Elaborar plano operacional no DEMANDAS 01.10.2025 | 31.12.2025 | N3o iniciado -
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