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APRESENTACAO

Considerando a atividade de Secretario de Eventos da Academia Judicial,
disciplinada pela Resolucéo n° 36/2010-GP, publicada no dia 6 de agosto de 2010, a
equipe da Academia Judicial elaborou o guia de atividades e o mantém atualizado a
fim de proporcionar aos servidores designados o conhecimento pratico necessario
ao exercicio de suas principais atribuicdes.

Ressalta-se que o0 presente guia abrange atividades de natureza
administrativa relacionadas a execucdo e ao acompanhamento de cursos e eventos
de capacitacdo realizados nas comarcas do Estado de Santa Catarina.

Os Secretéarios de Eventos serdo contemplados com esse guia por ocasido de
treinamento anual, que compreende, além das instrucdes, a realizacdo de exercicios
com a aplicacdo pratica das atividades a serem desempenhadas, para qual se utiliza
o sistema da Academia Judicial.

Dessa forma, a Academia Judicial objetiva aprimorar o trabalho em parceria
com as comarcas do Estado, a fim de que se promovam eventos continuos e
pautados na qualidade, com vistas ao desenvolvimento dos magistrados, servidores
e colaboradores do Poder Judiciario de Santa Catarina.



1 ORGANOGRAMA DA ACADEMIA JUDICIAL

A seguir, apresenta-se 0 organograma da academia judicial.

AMNEXO UNICO
(Resolucdo n. 17/2012-TJ)
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2 RESOLUCOES

2.1 Resolucao n. 36/2010-GP

Cria a atividade de Secretario de Eventos da
Academia Judicial do Poder Judiciario e define

suas atribuigoes.

O Presidente do Tribunal de Justica de Santa Catarina, considerando:
a instalacdo de Centros Regionais de Capacitacdo em comarcas do Estado;
a necessidade de apoio administrativo e logistico em eventos realizados nos

Centros Regionais de Capacitagao;

RESOLVE:

Art. 1° Fica criada a atividade de Secretario de Eventos da Academia Judicial,
com as atribuic6es definidas no Anexo | desta Resolucéo.

Art. 2° A atividade de Secretario de Eventos da Academia Judicial sera
exercida por servidor do Poder Judiciario, indicado pelo Diretor-Executivo da
Academia Judicial, com anuéncia do Diretor do Foro da respectiva comarca, sede do
Centro Regional de Capacitacéo.

§ 1° O servidor indicado serd submetido a um programa de orientagdo técnica
organizado pela Academia Judicial e devera demonstrar aptidao para o desempenho
da atividade.

§ 2° O servidor seré designado, para cada evento, por intermédio de portaria
do Diretor- Executivo da Academia Judicial.

Art. 3° Os eventos realizados no Centro Regional, localizado na Capital do
Estado, ficardo sob a responsabilidade da Secretaria Académica da Academia
Judicial.

Art. 4° O servidor designado para essa atividade sera afastado de suas
funcdes laborais durante a realizacdo do evento, bem como podera ausentar-se do
expediente para o planejamento da estrutura que precede o evento.

Art. 5° O pagamento de gratificacdo para exercer as atividades de Secretario

de Eventos da Academia Judicial terd como base de célculo o indice de Gratificag&o
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(IG) correspondente a 8% (oito por cento) do nivel 1, referéncia A, da Tabela de
Vencimentos do Pessoal do Poder Judiciério.

§ 1° O valor da gratificagdo, a ser pago por turma, serd obtido pela
multiplicacéo do indice respectivo previsto no Anexo |l desta Resolucéo pelo indice
de Gratificacdo (IG) estabelecido no caput deste artigo.

8 2° Os servidores da Academia Judicial, quando convocados para atuar em
eventos fora do Centro Regional localizado na Capital do Estado, fardo jus a
gratificacdo nos moldes deste artigo e do artigo anterior.

Art. 6° A Divisdo Administrativa da Academia Judicial solicitara ao Diretor-
Geral Administrativo, mediante oficio, o pagamento da gratificacdo estabelecida
nesta Resolucdo até o terceiro dia util da entrega, pelo servidor, do relatério do
evento e das copias das notas fiscais dos fornecedores que dele participaram.

§ 1° O oficio, com cOpia da portaria designatéria do servidor para o respectivo
evento, conterd as seguintes informacdes:

| — o ndmero do processo administrativo que autorizou a realizacdo da
despesa;

Il — o nimero do processo administrativo que contém a disponibilidade
orcamentaria e financeira;

lIl — o valor a ser pago ao servidor.

§ 2° O pagamento da gratificacdo serd efetuado na folha de pagamento do
servidor.

Art. 7° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 8° Ficam revogadas as disposi¢des contrarias.

Florianopolis, 4 de agosto de 2010.

Trindade dos Santos
PRESIDENTE

ANEXO |
DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Atividades de natureza administrativa relacionadas a execucdo e ao

acompanhamento de eventos de capacitacao.



DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

. Executar e acompanhar eventos de capacitacdo a serem realizados nas comarcas
do Estado de Santa Catarina;

Acompanhar as inscricbes e manter contato permanente com a Secretaria
Académica da Academia Judicial;
. Providenciar a estrutura da abertura e do encerramento do evento;
. Providenciar a locacao de salas e equipamentos, caso necessario;
. Distribuir aos participantes os materiais didaticos e de apoio encaminhados pela
Academia Judicial;
. Providenciar os orcamentos para a contratacdo de servicos e encaminha-los a
Divisdo Administrativa da Academia Judicial;
. Controlar a pontualidade e assiduidade dos participantes;

Manter contato permanente com o0s participantes do evento, repassando-lhes
orientacdes e dirimindo suas duvidas;
. Orientar os participantes sobre os procedimentos de prestacao de contas referente
as diarias, as passagens e ao ressarcimento de combustivel;
. Orientar os participantes sobre a sistematica do instrumento de avaliacdo dos
eventos;
. Fotografar o evento, da abertura ao encerramento;
. Remeter a Secretaria Académica noticia da abertura e do encerramento do evento,
com as respectivas fotos, a fim de ser incluida nos sitios do Tribunal de Justica e da
Academia Judicial;
. Encaminhar a nota fiscal a Diretoria de Material e Patriménio, certificando-a de que
o servico foi prestado, e a sua respectiva coOpia a Divisdo Administrativa da
Academia Judicial;
. Organizar e registrar as informacdes relativas aos eventos de capacitacao;
. Remeter o relatorio final do evento a Secretaria Académica da Academia Judicial;
. Zelar pelos bens patrimoniais e manté-los em condi¢des de uso;

. Executar outras tarefas correlatas.



ANEXO II*

VALOR DA GRATIFICACAO POR TURMA

CARGA HORARIA INDICE
ATE 8 HORAS/AULA 5
DE 8 A 16 HORAS/AULA 5,5
DE 16 A 20 HORAS/AULA 6
ACIMA DE 20 HORAS/AULA 6,5

2.2 RESOLUCAO n. 13/2013-GP + RESOLUCAO n. 8/2013-GP

Regulamenta a participacdo e certificacdo nos cursos
ou eventos realizados pela Academia Judicial, em
parceria com unidades do Tribunal de Justica ou outras

instituicoes.

O Presidente do Tribunal de Justica de Santa Catarina, considerando:

a necessidade de normatizacdo da participacéo e certificacdo em cursos ou
eventos promovidos pela Academia Judicial em que o magistrado ou servidor
participante se encontre no efetivo exercicio de suas atividades;

0 exposto no Processo n. 458170-2012.9;

RESOLVE:

Art. 1° Para participar dos cursos ou eventos realizados pela Academia

Judicial, em parceria com unidades do Tribunal de Justica ou outras instituicdes, o

magistrado ou servidor deve estar inserido em uma das seguintes hipoteses:

! valor atual da hora-aula (60 minutos) = R$ 105,06 (marco/15).



| - ter o cargo/funcdo incluido como publico-alvo, ou cuja natureza ou

atribuicbes sejam compativeis com o contetdo programético do curso ou evento;

Il - ser indicado pelo superior hierarquico ao qual esta subordinado; ou

lIl - ser convocado ou convidado pela Academia Judicial.

§ 1° As inscri¢cdes para participagdo nos cursos ou eventos ocorrerdo no sitio
da internet da Academia Judicial, mesmo nos casos de indicagdo, convocacéo ou

convite.

§ 2° O magistrado ou servidor ndo podera se inscrever para participar dos
cursos ou eventos quando estiver usufruindo de periodo de férias, licencas ou outros
afastamentos legais, salvo em cursos na modalidade a distancia, exceto nos

seguintes casos:

| - se interromper o gozo de férias ou licenca-prémio; ou

Il - se a participagdo for sem 6nus para o Poder Judiciario, com excecao da

inscricdo, que podera ser paga.

§ 3° Nas situacdes previstas nos incisos | e Il deste artigo, o servidor é
responsavel pela cientificacdo ao seu superior hierarquico sobre sua participacdo em

curso ou evento, e fica sujeito as penalidades previstas na legislacdo vigente no

caso de descumprimento. [novo]




Art. 2° O magistrado ou servidor devera obedecer 0s seguintes percentuais

minimos de frequéncia no curso ou evento:

| - 90% (noventa por cento) nos cursos ou eventos com carga horaria de até

16 (dezesseis) horas-aula; e (NR)

Il - 80% (oitenta por cento) nos cursos ou eventos com carga horaria superior

a 16 (dezesseis) horas-aula. (NR)

§ 1° Seréa permitida uma tolerancia maxima para entrada tardia, no periodo

matutino e vespertino, diariamente, de apenas 15 (quinze) minutos, contados do

horéario de inicio do curso ou evento. (NR)

§ 2° Sera considerada falta se os prazos previstos no paragrafo anterior ndo

forem cumpridos.

Art. 3° Para o abono de eventuais faltas, 0 magistrado ou servidor devera
apresentar a Secdo de Secretaria Académica da Academia Judicial justificativa, em

até 3 (trés) dias Uteis, apos o término do curso ou evento.

Art. 3° Para o abono de eventuais faltas, 0 magistrado ou servidor devera
apresentar a Academia Judicial justificativa, em até 3 (trés) dias Uteis, ap0s o

término do curso ou evento. (NR)
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8 1° Serdo consideradas como justificativa para abono de faltas:

| - a enfermidade do participante ou de pessoa com quem conviva sob o

mesmo teto, atestada por documento médico;
Il - a realizacdo de atividade laboral inadiavel e ndo prevista em que a
presenca do magistrado ou servidor seja imprescindivel, comprovada por certiddo ou

documento emitido pelo superior hierarquico;

lll - o falecimento do cdnjuge, companheiro ou parente de até segundo grau; e

IV - convocacéo judicial.

§ 2° As justificativas previstas nos incisos | a IV deste artigo seréo apreciadas
pela Secdo de Cursos e Eventos, e as demais justificativas, acompanhadas dos
documentos comprobatdrios dos fatos alegados, serdo analisadas pela Secretaria

Executiva da Academia Judicial. (NR)

8 3° Faculta-se ao interessado o prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data da

ciencia da decisdo tomada, para apresentacdo de eventual pedido de
reconsideracdo ao 0rgado responsavel pela decisdo originaria, que podera revé-la, ou

submeté-la, em grau de recurso, a apreciacdo da Diretoria Executiva, por meio da

Secretaria Executiva. (NR)




Art. 4° A desisténcia de participacdo do magistrado ou servidor devera ser

comunicada a Academia Judicial com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis,
contados da data de inicio do curso ou evento, acompanhada da devida justificativa,
que, analisada, podera ser aceita ou ndo, além da indicacdo de substituto, sempre
gue possivel, e pode o prazo referido ser reduzido no caso de forgca maior, conforme

avaliacdo da Academia Judicial. (NR)

Paragrafo Unico. No caso de servidor, a comunicacao devera ser feita por
meio de correio eletrénico (e-mail), com cOpia ao superior hierarquico, para que este
tenha ciéncia da decisdo e a Academia Judicial conhecimento da notificacdo ao
superior, a fim de que este se manifeste sobre a solicitacdo se assim entender

necessario. (NR)

Art. 5° O certificado de participagcdo no curso ou evento somente sera

fornecido ao magistrado ou servidor que:

| - cumprir os percentuais minimos de frequéncia previstos;

Il - for considerado aprovado ap0s a realizacdo de todas as avaliacdes

previstas no curso ou evento, quando houver; e

lIl - efetuar a avaliacdo do curso ou evento.

8 1° Somente havera expedicédo de certificado de participacdo se 0 curso ou

evento tiver carga horaria igual ou superior a 6 (seis) horas-aula.

12



§ 2° O certificado de participacéo ser& disponibilizado em meio digital, no sitio
da Academia Judicial, ou encaminhado em meio impresso pela secdo responsavel,
quando realizado em parceria com unidades do Tribunal de Justica de Santa

Catarina ou outras instituicoes. (NR)

Art. 6° O magistrado ou servidor ficard impedido de participar de qualquer

curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo de 6
(seis) meses, e obrigado a restituir ao Tribunal de Justica de Santa Catarina o valor
correspondente a 10% (dez por cento) do nivel 1, referéncia "A", da Tabela de

Vencimentos do Quadro de Pessoal do Poder Judiciario, a titulo de ressarcimento

pelas despesas realizadas em face da inclusdo de seu nome em curso ou evento
qguando: (NR)

| - ndo cumprir com os percentuais minimos de frequéncia previstos para o

CUrso ou evento, exceto se deferido o abono de faltas previsto no art. 3°; (NR)

Il - for considerado reprovado no curso ou evento;




lll - ndo comunicar a Academia Judicial a desisténcia da participacdo no curso

ou evento no prazo previsto no art. 4° exceto quando indicar substituto que

efetivamente participe do curso ou evento. (NR)

8§ 1° A Academia Judicial providenciard a instauracdo do devido processo
administrativo para ressarcimento dos valores referidos no caput deste artigo, nos

termos da legislacédo vigente. (NR)

§ 2° As diarias deverao ser devolvidas pelo magistrado ou servidor em uma
Gnica vez, a época da correspondente prestacdo de contas, a Diretoria de
Orcamento e Financas - DOF -, no prazo previsto na legislacdo vigente, ou, se assim
nao proceder o responsavel, os valores deverdo ser encaminhados pela DOF a

Diretoria de Recursos Humanos - DRH - para devolucédo em folha de pagamento.

§ 3° Os termos deste artigo aplicam-se também, no que couber, aos cursos

na modalidade a distancia. (NR)

Art. 7° E considerado de efetivo exercicio do cargo/funcéo e computada como
hora trabalhada o periodo em que o magistrado ou servidor estiver afastado para
participar de curso ou evento realizado pela Academia Judicial, nos termos desta

Resolucao.

Art. 8° O servidor podera, durante a sua jornada de trabalho, acessar o
ambiente virtual de aprendizagem, por um periodo nao superior a uma hora diaria,
até o limite de horas previsto para realizagdo do curso no qual esteja inscrito,
observados o periodo de sua realizagdo, a prévia ciéncia da chefia imediata e a

conveniéncia do servico.

14



Paragrafo Unico. A participacdo e/ou acompanhamento de evento por
webconferéncia, durante a jornada de trabalho, quando autorizada ou parte
integrante de curso ou evento no qual o servidor esteja inscrito, dar-se-a pelo

periodo de sua realizacéo.

Art. 9° O magistrado ou servidor que ndo cumprir com 0 prazo previsto no art.
9°, Il, da Resolucéao n. 4/2007-Cejur, de 26 de abril de 2007, ficara impedido, pelo
prazo de 6 (seis) meses, de participar de outros cursos realizados pela Academia
Judicial ou de apresentar novos pedidos individuais para participar de eventos

externos.

Art. 10. Aplicam-se os termos desta Resolucdo, no que couber, a todo aquele

que, ndo pertencendo ao Quadro de Pessoal, estiver a servico do Poder Judiciario.
(NR)

Art. 11. Os casos ndo previstos nesta Resolucdo serdo analisados pela

Diretoria-Executiva da Academia Judicial.

Art. 12. Esta Resolucao entrard em vigor na data de sua publicacao.

Florianopolis, 31 de julho de 2012. / Floriandpolis, 1° de fevereiro de 2013.

Claudio Barreto Dutra
PRESIDENTE
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3 FLUXO DE ATIVIDADES DOS SECRETARIOS DE EVENTOS

ATIVIDADES DOS SECRETARIOS DE EVENTOS

Antes do Evento

] ] DIAS DE
RESPONSAVEL RESPONSAVEL PELO R
ANTECEDENCIA
PELO RECEBIMENTO /
) AO EVENTO
ENCAMINHAMENTO EXECUCAO
(PRAZOS)

Secretaria Académica,

1. Informar a lista dos participantes pré-inscritos no curso e dos . Secéao de Projetos
. Unidade Requerente o . 40
instrutores. Educacionais, e Secéo
de Cursos e Eventos
2. Abrir as inscriges no site da Academia Judicial. Secretaria Académica Participantes 35
3. Comunicar aos participantes o prazo de inscricdes abertas no _ o Participantes e
. . o Secretaria Académica . 35
site da Academia Judicial. Secretéario de Eventos
Secretéario de Eventos,
_ _ o _ _ . Secao de Custeio,
4. Encaminhar a lista de participantes/instrutores e o check-list da Secdao de Cursos e
_ _ _ o Detentora da ata, 35
infraestrutura do evento, por meio de uma informacao inicial. Eventos L o _
Divisdo Administrativa
e Divisao de Educacéo
5. Publicar portaria de nomeacéao de secretarios de eventos. Divisdo Administrativa Secretaria de Assuntos 30

16



Especificos

. Encaminhar portaria de nomeacao de secretarios de eventos.

. Comunicar o acesso ao sistema de cursos e eventos da

Academia Judicial e anexar o projeto pedagogico.

. Encaminhar as comarcas autorizacéo para liberacéo dos

instrutores internos.

. Efetuar a requisi¢édo no sistema de registro de precos a Diretoria

de Material e Patriménio e comunicar por e-mail os servicos de

infraestrutura do evento.

Secretaria de

Assuntos Especificos Secretario de Eventos

25
e Secretaria de Juiz Diretor do Foro
Comunicacéao
Secretaria Académica Secretéario de Eventos 25

Secretario de Eventos
Secretaria Académica 25
Juiz Diretor do Foro

Detentora da ata,
. _ Secéo de Cursos e
Secao de Custeio L 24
Eventos e Divisao

Administrativa

) ) DIAS DE
RESPONSAVEL RESPONSAVEL PELO .
] ANTECEDENCIA
ATIVIDADES DOS SECRETARIOS DE EVENTOS PELO RECEBIMENTO /
. AO EVENTO
ENCAMINHAMENTO EXECUCAO
(PRAZOS)
10. Solicitar por e-mail os materiais didaticos (apostilas, blocos, _
Secretario de Eventos Secao de Infraestrutura 10

pastas, canetas, crachas e etiquetas).
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11.Atualizar a lista definitiva dos participantes e instrutores e

destacar as substituicdes, autorizadas em casos excepcionais = Unidade requerente - 10
(quem foi substituido por quem).
Secretaria Académica,
Secao de Cursos e
12.Encaminhar, em uma unica remessa, a lista definitiva dos . Eventos, Secao de
o ] Unidade Requerente ) L 10
participantes e instrutores. Custeio, Diviséo
Administrativa e
Secretario de Eventos
13.Acompanhar a lista dos inscritos, analisando as justificativas _ o
_ . . _ . - Secretaria Académica 8
de incluséo/excluséo, se houver, e encerrar as inscrigoes.
14.Informar a Academia Judicial, para aprovacao, todos os Divisao Administrativa,
Servicos necessarios para a realizagéo do curso/evento (local Empresa Contratada Divisdo de Educacao e 8*
do evento, local de hospedagem e outros). Secretério de Eventos
Secao de Custeio,
15.Enviar a informacao definitiva com as informacdes pertinentes  Sec¢&o de Cursos e  Secretario de Eventos, 8
ao curso/evento. Eventos Divisdo Administrativa
e Detentora da Ata
16. Visitar os fornecedores para verificar se 0s servicos a serem
. . _ . Empresa Contratada e
contratados estdo de acordo com o pregao e a ata de registro Secretéario de Eventos 2

Secretario de Eventos
de precgos.
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17.Fazer, no sistema, as etiquetas para crachas de participantes

' -- Secretario de Eventos 2
e instrutores.
: i DIAS DE
RESPONSAVEL RESPONSAVEL PELO .
i ANTECEDENCIA
ATIVIDADES DOS SECRETARIOS DE EVENTOS PELO RECEBIMENTO /
. AO EVENTO
ENCAMINHAMENTO EXECUCAO
(PRAZOS)
18.Enviar e-mail lembrete aos participantes, via sistema, para _ . Participantes e
_ ) ) . Secretaria Académica . 5
informa-los do local, periodo e horario do curso. Secretério de Eventos
19.Encaminhar e-mail aos participantes que faréo jus a . o
oo . Secretario de Eventos Participantes 5
hospedagem (endereco do hotel) e/ou a alimentacéao.
20.Ressaltar a Detentora a necessidade de apresentar ao final do
curso/evento o controle de hospedagem do hotel, bem como a )
) ) -- Secretério de Eventos 5
planilha detalhada dos servigos/produtos, de acordo com a
informacéao definitiva para controle do fornecimento.
21.Conferir as instalagOes das salas (disposi¢céo das cadeiras,
equipamentos) e verificar se estas possuem ponto de internet . Detentora da Ata e
. . Secretario de Eventos . 2
(para controle eletrénico de frequéncia e para uso do Secretario de Eventos
instrutor),, conforme pregéo e ata de registro de precos.
22.Verificar se os programas Open Office e Power Point estdo Secretario de Eventos  Detentora da Ata 2
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disponiveis no computador a ser utilizado pelo instrutor.

Durante o Evento

ATIVIDADES DOS SECRETARIOS DE EVENTOS

DURANTE O EVENTO

avaliacao do curso e a certificacdo digital) e agradecer a presenca de todos.

1. Recepcionar os instrutores.
2. Efetuar o controle eletrénico de frequéncia dos participantes e instrutores.
3. Entregar material didatico aos alunos (pasta e apostila).
4. Providenciar copo e agua ao professor.
5. Fazer a abertura do curso (desejar boas-vindas, apresentar o instrutor, dar os avisos
administrativos e comentar sobre a prestacao de contas, a avaliagdo do curso, a certificagao
digital, o registro da frequéncia, a apresentacédo de justificativas, a devolucao das canetas e a Res. Secretario de Eventos
8/2013-GP, que altera a Res. 13/0212-GP).
6. Tirar fotos do evento e encaminha-las por e-mail a Secretaria de Comunicacdo, com copia para a
Secdao de Cursos e Eventos, para fazer a divulgacéo do curso.
7. Receber o lanche e verificar a quantidade e qualidade deste (se esta de acordo com o contratado);
controlar as demais prestacdes de servi¢cos contratados conforme a ata de registro de precos e 0
pregao.
8. Acompanhar o evento (pontualidade, assiduidade dos participantes e qualquer outra assisténcia) e
receber justificativas para atrasos, entradas tardias, saidas antecipadas e faltas.
Secretéario de Eventos
9. Encerrar o evento (reforcar as orientacdes aos participantes sobre a prestacéo de contas, a

20



10.Recolher os materiais didaticos: crachas, canetas, blocos e pastas.

Secretario de Eventos.

11.Conferir a planilha detalhada dos servicos/produtos juntamente com o controle de hospedagem

apresentado pela Detentora, evitando rasuras e com a aposi¢ao da assinatura e carimbo do

12.A Secdao de Avaliacao e Certificacdo enviara o formulario de avaliacdo do curso via sistema.

ApOs o Evento

academia.eventos@tjsc.jus.br, e aguardar o prazo de cinco

RESPONSAVEL |RESPONSAVEL PELO| DIAS APOS O
ATIVIDADES DOS SECRETARIOS DE EVENTOS PELO RECEBIMENTO / EVENTO
ENCAMINHAMENTO EXECUCAO (PRAZOS)
1. Enviar relatorio de presenca via sistema. Secretario de Eventos| Secao de Custeio 1
2. Devolver os materiais didaticos e as canetas. Secretario de Eventos|Secao de Infraestrutura 2
3. Verificar a frequéncia dos participantes, de acordo com a Res.
13/2012-GP, alterada pela Res. 8/2013-GP. -- Secretério de Eventos 3
4. Analisar justificativas (entradas tardias, saidas antecipadas,
faltas), de acordo com a Res. 8/2013-GP, que altera a Res. -- Secretério de Eventos 3
13/2012-GP.
5. Enviar e-mail aos participantes para cientifica-los da auséncia
ou frequéncia insuficiente, com copia para Secretéario de Eventos Participantes 4
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dias para manifestagao.

6. Encaminhar os e-mails da cientificacéo dos pedidos de .
) . _ o . Secdao de Cursos e
reconsideracao e as respectivas respostas dos participantes, |Secretario de Eventos Event 10

ventos
devidamente instruidos, para autuacao no Tribunal de Justica.

7. Fechar relatério eletrdnico final e informar, no campo
“Observacédo”, os numeros dos processos de pedidos de
reconsideracdo autuados (pesquisar no site do TJ); elencar os -- Secretéario de Eventos 12
servidores incidentes nas sancdes previstas nas resoluces

citadas.

8. Concluir, assinar e remeter relatério final com todas as

informacdes: nomes dos instrutores, tema ministrado, periodo, .
. . o . Secéo de Cursos e
horério e carga horaria do evento, nomes dos participantes, |Secretario de Eventos Event 15

ventos
faltas, chegadas tardias, saidas antecipadas, direito a

certificado, justificativas (sem pedido de reconsideracao).

* A contratada deverd informar os dados de todos 0s servicos necessarios (local do evento, local de hospedagem e outros) para a
realizacdo do curso/evento, impreterivelmente, no prazo maximo de sete dias corridos apos a solicitacdo no SRP pela Academia
Judicial, bem como realizar a pré-reserva do auditorio, das salas, das hospedagens e da alimentacdo dos voluntarios e

palestrantes e outros servi(;os atinentes nesse mesmo prazo.
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4 INFRAESTRUTURA PARA OS EVENTOS/CURSOS

Esta tramitando processo licitatério para contratacdo, por demanda, de

empresa especializada na prestacdo de servicos de infraestrutura e logistica

necessarios para a realizacdo de cursos e eventos promovidos pela Academia

Judicial na Capital e nas comarcas do interior do Estado de Santa Catarina.

PREGAO N. 46/2015

Item

Descricao

Unidade de Medida

LOCACAO DE SALA

Sala de aula com cadeiras universitarias e

1 diaria
capacidade para até 50 pessoas

5 Sala de aula com cadeiras universitarias e didria
capacidade para publico de 51 a 80 pessoas

3 Auditério com cadeiras estofadas removiveis e diaria
capacidade para publico de 81 a 150 pessoas

4 Auditorio com cadeiras estofadas ou poltronas didria
e capacidade para publico de 151 a 300 pessoas

. Auditério com cadeiras estofadas ou poltronas didria
e capacidade para publico de 301 a 450 pessoas

5 Auditorio com cadeiras estofadas ou poltronas didria
e capacidade para publico de 451 a 700 pessoas

RECURSOS DIDATICOS

. Quadro branco com marcador e apagador ou didria
flipchart com pincel

EQUIPAMENTOS/SONORIZACAO

8 Projetor multimidia com tela (auditorio) diaria

9 Projetor multimidia com tela (sala de aula) diaria

10 Passador de slides com apontador a laser diaria

11 Notebook (para auditério e/ou sala de aula) diaria
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12 Notebook (para recepcao e secretaria) diéria
13 Monitor para a secretaria diaria
14 Impressora a laser multifuncional diaria
15 Leitor de codigo de barras diéria
16 Microfone sem fio diaria
17 Microfone de lapela sem fio diaria
18 Pedestal de mesa para microfone diéria
19 Pedestal para microfone da tribuna diéria
20 Par de radios de comunicacéao diaria
21 Organizador de fila unidade
22 Caixa amplificadora de som (sala de aula) diéria
23 Equipamentos para sonorizacao (auditério) diéria
24 Televisor 42 polegadas diaria
MOBILIARIO
25 Mesa diretiva com até nove lugares diaria
" Cadeiras brancas de ferro ou cadeiras com didria
capa para a mesa diretiva
27 Toalha de mesa branca com cobre-mancha diéria
28 Tribuna em acrilico diaria
DECORACAO
29 Decoracédo 1 — arranjo baixo para mesa diretiva unidade
30 Decoracéao 2 — arranjo para chéo, do tipo unidade
jardineira
31 Decoracédo 3 — arranjo alto para tribuna unidade
30 Decoracédo 4 — arranjo para mesa de unidade
bufé/lanche
SERVICO DE SALA
33 Leite de entrada litro
34 Café de entrada litro
35 Bombona de 4gua mineral unidade
36 Agua mineral em garrafas individuais unidade
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SERVICO DE LANCHE

37 Cardéapio | — turno matutino participante
38 Cardapio Il — turnos vespertino e noturno participante
Cardapio Ill — turnos matutino, vespertino e o
39 participante

noturno
Cardapio IV — turnos matutino, vespertino e o
40 participante

noturno

OPERADOR DE AUDIO, VIDEO E INFORMATICA

41 Operador de audio e video para oito horas/dia diaria

MESTRE DE CERIMONIAS

42 Mestre de ceriménias para oito horas/dia diaria

RECEPCIONISTA

43 Recepcionista para oito horas/dia diéria

44 Recepcionista (hora extra) hora

FOTOGRAFIA

45 Fotografo para oito horas/dia diaria

FILMAGEM

46 Filmagem para oito horas/dia diaria

HOSPEDAGEM COM ALIMENTAC}AO

47 Hospedagem em apartamento single para didria
palestrante

48 Hospedagem em apartamento single diaria

49 Hospedagem em apartamentos duplo/triplo diaria/pessoa

50 Almoco participante

51 Jantar participante

TRADUCAO SIMULTANEA

Servicgo de tradugao simultanea com diaria de

52 diéria
guatro horas

53 Fones sem fio para traducédo simultanea unidade

54 Cabine para traducéo simultanea unidade
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4.1 Como efetuar a consulta do processo licitatério

E importante que o Secretario de Eventos tome conhecimento do inteiro teor
do edital de contratacdo, a fim de acompanharffiscalizar a entrega dos
produtos/servigos durante 0s eventos/cursos que secretariar.

Na intranet do TJSC, clicar em:
- Acesso Restrito
- Consultas
- Consulta de Licitacdes
- Por Numero da Licitacéo
- Edital n. 46/2015

)) PODER JUDICIARIO
/ de Santa Catarina

Institucional Jurisdicdo Consulta Processual Jurisprudéncia Legislacdo Administragao Servigos Concurso

SigaoTISC t » ee f AC A©@ A
‘ SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE LICITAC6ES
D

Consulta Licitagdes pelo Nimero
&

Niamero da Licitagdo 0046/2015 formato: nnnn/aaaa

Pesquisar Limpar Qutras Consultas

— Licitacdo Consultada: 0046/2015

B |

: ) Envelopes
NdGmero Modalidade e Objeto Doc
Entrega Abertura

|

0046/2015 Pregdo Eletrénico - Registro de Precos 5 - -
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAQ DE SERVICOS DE
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA NECESSARIOS A REALIZACAO DE
CURSOS/EVENTOS PROMOVIDOS PELA ACADEMIA JUDICIAL

@ Fase: PROVIDENCIANDO PUBLICAGAO

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DA L]C]TACAO

| ol - Nl
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Clicar em cima do numero 0046/2015 para abrir a tela de detalhamento da

licitacao.

:Eg

| Detalhamento da Licitagio - Google Chrome

[ webcachedtjscjus.br/csp/wl/weblink.csp?SISTEMA=LICITACAO&EP=SAL Disp988&NUL
— Detalhamento da Licitacdo -

MODALIDADE Pregdo Eletrénico - Registro de Precos
NUMERO 00462015
PROCESS0O 5154/2014
DATA PROTOCOLD 23f10/2014

CEIHTR.&T]C;;D DE EMPRESA ESPECI&LJIZ&DA MNA PRES:I'R!;'.iD‘DE icos Concurso
OBJETO SERVICOS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA NECESSARIOS A &

REALIZACAD DE CURSOS/EVENTOS PROMOVIDOS PELA ACADEMIA

JUDICIAL

O A A
MNATUREZA DO OBIETO SERVICOS A
Critério de julgamente | 1 - MENOR PRECO
TIPO DE CDTAC.E.D Por item
FASE 60 - PROVIDENCIANDO PUBLICRCAU
Materiaiz/ Services Veja agui
Unidade(s) 1. ACADEMIA JUDICIAL - TJ (1001027}
Requisitante(s)
1. ACADEMIA JUDICIAL - T

Documentos PROJETO BASICO n? 20/10/2014 de 20/10/2014
Validade da Proposta €0 dias corridos
Tem Amaostra? Mo - -
Elogueio Orgamentario
Vai Gerar Contrato? MNio

s ARTCARD LTDA (O4467) 05.448.347/0001-30 Ervelopes

« EMGENHARIA DE EVENTOS EIRELI EPP (10765) 07.502.330/0001-24 - -

ACTTN Deooens EUENTNC | The facTiom e pDoTec Entrega Abertura

0046/ 2015

Pregdo Eletranico - Registro de Precos . - -
CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAD DE SERVICOS DE
INFRAESTRUTURA E LOGISTICA NECESSARIOS A REALIZACAC DE
CURSOS/EVENTOS PROMOVIDOS PELA ACADEMIA JUDICIAL

@ Fase: PROVIDENCIANDO PUBLICAGAD

(-.E.
O
&=

SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DA LICITACAD

Em seguida, clicar em “Doc” para abrir o edital de licitag&o.

Em linhas gerais, cabe ressaltar que é de responsabilidade do Secretario de
Eventos, entre outras atribuicdes, conforme previsto no Pregao n. 46/2015, Item 7,

[{Pt)

alinea “c”, in verbis:

Efetuar, por meio dos servidores da Academia Judicial e dos Secretérios de
Eventos, o controle do fornecedor, dos precos, dos quantitativos fornecidos,
do cumprimento dos prazos e das especificagbes do objeto registrado e

comunicar a empresa as deficiéncias porventura verificadas na execugdo
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dos servicos, para a imediata correcdo, sem prejuizo de aplicagdo das
sanc@es cabiveis.

4.2 Aspectos importantes — acompanhamento da entrega dos produtos/servi¢os

4.2.1 DA PRESTACAO DOS SERVICOS

A formalizacédo do pedido de entrega do(s) produto(s) dar-se-a por intermédio
do instrumento denominado Nota de Empenho.

O envio da Nota de Empenho dar-se-a, preferencialmente, por meio de
comunicacao eletronica, por e-mail fornecido pela detentora da ata, e ficard sob a
responsabilidade desta qualquer alteracdo do endereco eletronico.

Caso nao seja possivel o envio da Nota de Empenho por este meio, usar-se-
ao os outros meios de comunicacao previstos em lei, de modo que a detentora da
ata deve retirar a Nota de Empenho no prazo méaximo de cinco dias.

O recebimento da Nota de Empenho obrigard a detentora da ata a entregar o
objeto ou executar os servi¢cos pelo valor registrado.

A partir do recebimento da nota de empenho, iniciara, para a detentora da ata,
0 prazo para a entrega dos produtos, que sera aquele determinado no documento.

Os produtos/servigos serdo recebidos pela Secdo de Cursos e Eventos da
Academia Judicial ou por pessoa indicada pela Administracdo, que atestard sua
regularidade, de acordo com as especificacdes exigidas no edital do Pregdo n°
46/2015, observado o disposto no inciso Il do artigo 73 da Lei n° 8666/1993.

O aceite definitivo na Nota Fiscal/Fatura sera dado somente apds a contagem
unitaria e a verificagdo do atendimento das especificacbes do edital e ocorrera a
partir de aposicao de carimbo, com a respectiva rubrica do Secretario Executivo e da
Chefe da Divisdo Administrativa da Academia Judicial ou por pessoa indicada pela
Administragéo, que comprove que estes estdo em conformidade com o licitado.

Os quantitativos totais expressos no edital sdo estimados e representam as
previsdes deste Tribunal para as compras durante o periodo de 12 meses.

Este Tribunal ndo esta obrigado a adquirir uma quantidade minima do produto
especificado no formulario-proposta. Assim, fica ao seu exclusivo critério a definicdo

da quantidade e 0 momento da aquisigao.
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Durante o prazo de validade da ata de registro de precos, sua detentora fica
obrigada a fornecer o produto ofertado ou servico nas quantidades indicadas por
este Tribunal em cada nota de empenho.

A existéncia do preco registrado ndo obriga o Tribunal a firmar as
contratacdes que dele poderdo advir, facultada a utilizagdo de outros meios,
respeitada a legislacdo vigente, sendo assegurada a DETENTORA DA ATA
preferéncia em igualdade de condicdes.

No caso de desisténcia de fornecimento/prestacdo dos servi¢cos, ocorrera o
cancelamento da Ata de Registro de Precos, e a DETENTORA DA ATA sujeitar-se-a

as sanc¢des administrativas pertinentes.

4.2.2 DA ENTREGA DA PRESTACAO DO SERVICO

A contratante exercerd ampla e irrestrita fiscalizacdo na execucdo dos
servicos ou produtos, objetos da ata de registro de precgos, por intermédio da
Academia Judicial e/ou pessoa designada, a qual cabera fiscalizar os prazos de
execucdo, o cumprimento do cronograma, a correcado/substituicdo dos servicos
rejeitados, bem como ficara incumbida da liberacdo das notas fiscais aos setores
responsaveis pelo pagamento.

Cabe a Academia Judicial efetuar o controle dos precos, dos quantitativos e
das especificacbes do objeto e comunicar a Detentora da Ata as deficiéncias
porventura verificadas na execucdo dos servigos, para imediata correcdo, sem
prejuizo das sanc¢des coletivas.

A detentora da ata, ap0s o recebimento da notificacdo, devera regularizar 0os
problemas apontados pela fiscalizacdo da Contratante, sem quaisquer 06nus
adicionais.

A fiscalizacao exercida ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Detentora
da Ata por quaisquer irregularidades que venham a ser cometidas por seus
empregados durante a execucgdo do contrato, desde que a culpa Ihes seja imputada.

A fiscalizagdo atuard desde o inicio até o término da vigéncia da ata de
registro de precos.

O responséavel pelo acompanhamento da prestacao do servi¢o sera o servidor

que atuara diretamente na execugdo/acompanhamento do evento.
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O aceite na nota fiscal sera efetuado pelo Secretério Executivo e pela Chefe
da Divisdo Administrativa da Academia Judicial.

4.2.3 DAS RESPONSABILIDADES DA DETENTORA DA ATA

E responsabilidade da detentora da ata fornecer os produtos ou prestar 0s
servicos nas condicbes, no preco e no prazo estipulados na proposta.
Impossibilitada de cumprir o prazo de entrega, a detentora da ata devera adotar os
seguintes procedimentos.

| — A detentora da ata devera protocolar o pedido de prorrogacdo do horario
de entrega ou o aviso de impedimento de fornecimento com até dez dias de
antecedéncia da data de inicio do curso/evento para entrega dos produtos ou para
execucao dos servicos, obrigatoriamente, na Secédo de Protocolo, no piso térreo do
prédio-sede do Tribunal de Justica, localizado na Rua Dr. Alvaro Millen da Silveira,
208, Centro, Florianopolis/SC, CEP 88020-901, das 12 as 19 horas. O requerimento
devera ser enderecado a Divisdo de Compras, e nele tera de constar, no minimo:

a) identificacdo do objeto, numero do pregdo, nimero da Nota de Empenho e

da ata de registro de precos;

b) justificativa plausivel quanto a necessidade da prorrogacao;

¢) documentacao comprobatéria; e

d) indicacdo do novo prazo a ser cumprido.

Il — O pedido de prorrogacédo de prazo, em conformidade com o disposto no
inciso anterior, serda apreciado com base na justificativa apresentada, na
documentacdo acostada e no interesse publico envolvido, e ficara a critério da
Administracéo o seu deferimento,

[l — Caso a Administracdo conceda a prorrogagao do prazo, nova data-limite
sera estabelecida, em conformidade com o deferido,

IV — Caso a Administracao nao conceda a prorrogacao do prazo, a detentora
da ata estard sujeita as sancfes administrativas pertinentes,

V — Serédo considerados intempestivos os pedidos de prorrogacao efetuados
apos a expiracao do prazo de entrega,

VI — O ndo cumprimento do disposto nos incisos anteriores facultard ao

Tribunal de Justica a ado¢do de medidas que objetivem possivel rescisdo contratual,
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incorrendo a detentora da ata, conforme o0 caso, nas sancdes administrativas
cabiveis.
a) Emitir a nota fiscal observando o disposto no item 10 do edital.
b) Manter durante o prazo de validade do registro todas as condicfes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacao.
c) Manter numero telefénico e endereco de e-mail atualizados para efetivacao
dos pedidos durante a vigéncia da ata.
d) Disponibilizar estrutura de apoio, citando nome, telefone comercial, telefone
celular e correio eletronico de seu representante, na regido da Grande
Floriandpolis, para servir de contato entre as partes, prestar orientacbes e
outros servicos inerentes a execucdo dos servicos, além de participar de
reunides e se responsabilizar por resolver questdes que surgirem durante a
vigéncia do contrato. A detentora da ata devera manter credenciado um
substituto, de modo que nenhum problema surgido durante a execucgédo do
contrato figue sem o devido atendimento ou solucéao.
e) Nao transferir a terceiros, no todo ou em parte, o objeto da presente

licitacdo, sem prévia anuéncia por escrito deste Tribunal.

4.2.4 DAS OBRIGACOES DA DETENTORA DA ATA

Sao obrigacdes da detentora da ata:

a) participar de reunido prévia convocada pelo contratante, antes da
realizacdo de cada curso/evento, para orientacdes e informacdes que se
fizerem necessarias;

b) prestar as informacgOes solicitadas pela equipe da Academia Judicial,
sempre que questionada sobre a infraestrutura e a logistica necessarias
para a realizacdo de cursos e eventos, por meio de correio eletrénico, sem
prejuizo de contatos telefénicos;

c) informar & Academia Judicial imediatamente qualquer alteragdo que possa
comprometer a execucdo dos servicos, durante o curso/evento e/ou a

vigéncia da ata de registro de precos;
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d) apresentar copia do AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros) dos
locais, conforme o0 numero de participantes, com antecedéncia da
realizacdo do curso/evento;

e) assumir a responsabilidade pela eficiéncia dos servicos efetuados, bem
como por quaisquer danos causados ao contratante ou a terceiros;

f) executar os servicos conforme padrbes estabelecidos pelo contratante e
por intermédio de pessoas idéneas;

g) responder por quaisquer danos causados direta ou indiretamente a bem de
propriedade do contratante ou de terceiros, quando estes tenham sido
ocasionados por empregados/profissionais da detentora da ata, por
ocasiado dos servi¢cos contratados;

h) cumprir todos os prazos e condicbes exigidas, observando datas, horarios
e realizagcédo de cada servico;

i) cumprir e fazer cumprir, por seus empregados, as normas e regulamentos
disciplinares do contratante, bem como quaisquer determinacfes
emanadas das autoridades competentes;

J) dispor de pessoal suficiente e qualificado para atendimento dos servicos —
colaboradores devidamente identificados por crachas e uniformizados,
quando em trabalho, os quais devem ser substituidos, imediatamente, caso
sejam considerados inconvenientes a boa ordem;

k) assumir todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na legislacéo
especifica quando, no desempenho dos servicos ou em conexao com eles,
0s seus empregados forem vitimas de acidente de trabalho;

[) manter, durante toda a execucdo da ata de registro de precos, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢cdes de
habilitacdo e qualificacéo exigidas na licitacao;

m)efetuar, juntamente com o contratante, durante a realizagdo do
curso/evento, a prestacao de contas dos servigos prestados, diariamente,
com a apresentacao de extrato de contas e comandas;

n) Apresentar, ao final de cada curso/evento, planilha detalhada dos
servicos/produtos que compdem o preco contratado e, quando houver
hospedagem, juntar copia legivel das fichas de registro dos hdspedes, com

0s numeros dos apartamentos e as respectivas assinaturas;
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0) cobrar, se nao for efetuado check-in na data reservada pelo hotel em
apartamento single de palestrante externo, apenas o No Show no valor da
primeira diaria, desde que comunicado pelo contratante;?

p) indicar formalmente um preposto, para estabelecer contatos com a
Academia Judicial e/ou Secretério de Eventos, bem como fornecer conta
de e-mail e telefone para os contatos necessarios;

q) disponibilizar um coordenador de eventos para acompanhar todo o
curso/evento — o valor do servi¢co de coordenador de eventos devera estar
incluido em todos os servi¢os do edital do pregao;

r) garantir que o coordenador mantenha ativo durante todo o curso/evento o
celular (disponibilizado pela detentora da ata), cujo niumero devera ser
informado previamente a Academia Judicial e ao Secretario de Eventos;

S) responsabilizar-se pelo transporte de materiais, ferramentas, empregados e
equipamentos para o local do curso/evento, sem 6nus para o Tribunal de
Justica;

t) fiscalizar a limpeza e a manutencao de todas as areas a serem utilizadas
nos cursos/eventos — auditérios, salas, banheiros, areas de circulacdo e
hall de elevadores;

u) responsabilizar-se, caso o local do curso/evento ndo seja 0 mesmo da
hospedagem e do restaurante, pelo deslocamento/transporte dos
voluntarios, colaboradores externos e palestrantes, entre esses locais.

V) responsabilizar-se pela operacionalizacdo técnica de audio, video e
informatica, de forma que um esponsavel técnico deva permanecer no
local, para garantir o funcionamento de todos os equipamentos durante o
curso/evento;

w)responsabilizar-se  pelo fornecimento do lanche somente em
cursos/eventos que sejam realizados nos espacos por ela alocados (salas

e auditérios);

2 A hospedagem em apartamento single para voluntérios/colaboradores externos devera ocorrer
apenas para ajustar a distribuicdo dos héspedes participantes em apartamentos duplos e triplos. Para
a regiao da Grande Florianépolis, a hospedagem dos palestrantes externos em apartamento single
devera ocorrer nos hotéis que oferecem servico de quarto 24 horas (room servisse), jA que 0s
hospedes terdo direito a alimentacgéo.
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X) providenciar a sinalizacdo do curso/evento nos espac¢os (auditério, sala de
aula, secretaria, corredores, hall de entrada etc.) alocados pela detentora
da ata;

y) possibilitar aos servidores da Academia Judicial e aos secretarios de
eventos livre acesso a sala de credenciamento/secretaria e aos demais
espacos destinados aos cursos/eventos, antes, durante e apds sua
realizacdo, para verificacbes e uso dos equipamentos e dos mobiliarios

instalados no local.

4.2.5 DAS RESPONSABILIDADES DO TRIBUNAL DE JUSTICA

S&o de responsabilidade do Tribunal de Justica:

a) efetuar o registro da licitante vencedora e firmar a correspondente ata de
registro de precos;

b) conduzir o procedimento relativo a eventual renegociacdo do preco
registrado;

c) acompanhar a entrega dos produtos ou a prestacdo dos servicos, verificar
o cumprimento do prazo e notificar a detentora da ata quaisquer
reclamacdes ou solicitagdes havidas;

d) aplicar as penalidades previstas para o caso de descumprimento do
pactuado na licitacéo;

€) empenhar 0s recursos necessarios, para garantir o pagamento das notas
fiscais/faturas em dia;

f) publicar o extrato da ata de registro de precos e de seus aditivos, se
ocorrerem, no Diario da Justica Eletrénico — érgao oficial de divulgagéo
dos atos processuais e administrativos do Poder Judiciario do Estado de
Santa Catarina —, veiculado no site do Tribunal de Justica, no endereco
www.tjsc.jus.br;

g) observar as demais responsabilidades estabelecidas no Anexo Il do

pregao.
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4.2.6 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Nos termos do art. 87 da Lei n® 8.666/1993, pela inexecugéo total ou parcial
do estabelecido no edital de licitagdo, o Tribunal podera aplicar as licitantes e/ou as
detentoras da ata as seguintes penalidades.

| — ADVERTENCIA, que sera aplicada na hipotese de infracées cometidas
que prejudiquem a lisura do processo licitatorio ou que correspondam a pequenas
irregularidades verificadas na execugédo do objeto do pregdo, que venham ou nao
causar dano a Administracao ou a terceiros.

I — MULTAS, que serdo aplicadas por infracbes que obstaculizem a
concretizacao do objeto licitado. Compreenderao:

a) 30% sobre o valor total da nota de empenho pela ndo entrega do produto
ou ndo prestacdo do servico nas especificacdes estabelecidas para cada
curso/evento;

b) 30% sobre o valor total da nota de empenho pelo atraso na entrega do
produto ou na prestacao de servigo discriminado no edital;

c) 20% sobre o valor total da nota de empenho pelo descumprimento de
outros prazos;

d) 50% sobre o valor total da nota de empenho pela locagédo de espago com
especificacdes ndo apropriadas para a execugao do curso/evento;

e) 0,2% sobre o valor total do contrato, pelo descumprimento de qualquer
outra condicdo ajustada e, em especial, quando ndo se aparelhar
convenientemente para a execugao dos servigos.

Quando o valor da multa extrapolar os limites previstos nas alineas anteriores

e for constatado o prejuizo ao interesse publico, o TISC podera aplicar a detentora
da ata outras sancdes e até mesmo iniciar o processo de rescisdo do instrumento
contratual e de cancelamento da ata de registro de precos.

Os valores correspondentes a pratica de infragcdes contratuais serao retidos e
deduzidos do pagamento da nota fiscal/fatura. Apés, a detentora da ata notificada,
para, se quiser, apresentar defesa administrativa no prazo de cinco dias uteis.

Os valores retidos pela pratica de infracdes poderdo, apds regular processo
administrativo, ser convertidos em multa pela autoridade competente.

Caso nao seja possivel a retencdo e deducdo do pagamento da nota

bY

fiscal/fatura, os valores relativos a multa serdo pagos mediante notificacdo de
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cobranca. Nesse caso, o Tribunal de Justica encaminhara, no primeiro dia Gtil apés
vencidos os prazos estipulados no contrato, notificacdo de cobranca a detentora da
ata, que devera fazer o recolhimento aos cofres publicos até o quinto dia util a partir
de seu recebimento, sob pena de cobranca judicial, observando que:

a) as multas previstas no inciso Il s&o cumulativas, ou seja, incidem umas

sobre as outras, sendo os limites incidentes sobre cada uma delas; e

b) na hipétese de a detentora da ata ndo efetuar o recolhimento da notificacao

de cobranca, o Tribunal de Justica inscrevera o valor em divida ativa.

Il — IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR COM O TRIBUNAL E
DESCREDENCIAMENTO DO SICAF E DO CADASTRO DE FORNECEDORES,
pelo prazo de até cinco anos, sem prejuizo de multa de 10% sob o saldo
remanescente da ata de registro de precos, nos casos de:

a) ensejar o retardamento da execucéo do objeto;

b) ndo manter a proposta;

c) falhar ou fraudar a execucao do contrato;

d) comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude fiscal.

vV — DECLARAQAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU CONTRATAR
COM A ADMINISTRACAO PUBLICA enquanto perdurarem 0s motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida sua reabilitacdo perante a
Administracdo, nos termos do artigo 87, inciso 1V, da Lei n°® 8.666/1993.

Além das penalidades citadas, a licitante e a detentora da ata ficardo sujeitas,
ainda, ao cancelamento de suas inscricdes no cadastro de fornecedores deste
Tribunal e, no que couber, as demais penalidades referidas no art. 87 da Lei n°
8.666/1993.

A ndo retirada da nota de empenho, no prazo maximo de cinco dias da
comunicacdo por escrito, implicard a inexecucdo contratual, com aplicacdo das
penalidades previstas no item 8, anexo Il do edital.

Comprovado impedimento ou reconhecida forca maior, devidamente
justificado e aceito pela Administracao deste Tribunal, a licitante ou a detentora da
ata, conforme o caso, ficara isenta das penalidades mencionadas.

As penalidades poderdo ser aplicadas isolada ou cumulativamente, nos
termos da lei.

Na aplicacdo das penalidades serdo admitidos os recursos em lei,

observando-se o contraditorio e a ampla defesa.
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4.2.7 DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

Este Tribunal pagara a detentora da ata, mediante a apresentacdo da nota
fiscal, com aceite da Academia Judicial, obedecidas as condi¢des estabelecidas no
item 4 — DO FORNECIMENTO do Anexo Il, a importancia correspondente ao
fornecimento efetuado entregue de acordo com as condicfes estabelecidas no
presente edital.

Todas as notas fiscais emitidas pela detentora da ata deverdo conter, em
local de facil visualizacdo, a indicagdo do numero da ata de registro de precos e o
namero da nota de empenho correspondente.

A nota fiscal que néo estiver de acordo com o estabelecido no subitem 10.2
do edital, ndo sera aprovada por este Tribunal e sera devolvida a detentora da ata
para as necessarias corre¢des, oportunidade em que seré sobrestado o processo de
pagamento até que sejam corrigidos os problemas apontados.

A devolucdo da nota fiscal ndo aprovada por este Tribunal em hipbtese
alguma servira de pretexto para que a licitante suspenda quaisquer fornecimentos.

Para facilitar o processo de pagamento, a detentora da ata devera entregar a
nota fiscal acompanhada da comprovacdo da regularidade perante as Fazendas
Federal, Estadual e Municipal, a Divida Ativa da Unido, a Seguridade Social (INSS),
o FGTS e a Justica do Trabalho, a teor do contido no art. 71, c/c o art. 55. Xlll, da
Lei n® 8.666/1993 e da Lei n°® 12.440/2011.

Para facilitar o processo de pagamento, a detentora da ata podera cadastrar-
se no cadastro de fornecedores deste Tribunal e manter atualizadas as provas de
regularidade juridica e fiscal durante a vigéncia da ata. Para tanto, deve-se observar
que:

a) ap0s o aceite e a liberacdo na nota fiscal, este Tribunal consultara o

Registro Cadastral da detentora da ata e, estando regular quanto as provas
de regularidade, encaminhara o processo para pagamento; e

b) o controle dos prazos de validade das provas de regularidade sera de

responsabilidade da detentora da ata.

Caso a detentora da ata ndo comprove a regularidade fiscal e trabalhista, e
nao havendo a regularizacdo no prazo de 30 dias, contados a partir do recebimento
da notificacdo emitida pela Divisdo de Compras/Diretoria de Material e Patrimonio,

sera realizado o pagamento e iniciado o processo de cancelamento da ata de
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registro de precos, com aplicacdo da multa rescisoria prevista no subitem 8.3 do
anexo Il

Verificando-se a existéncia de responsabilidade subsidiaria ou solidaria por
parte do TJSC em relacdo a algum débito previdenciario ou trabalhista da detentora
da ata, o TJSC se reserva o direito de reter o valor correspondente quando da
liberagdo do pagamento, a fim de garantir o ressarcimento dos valores e
indenizacdes devidos a Administracdo em decorréncia da citada responsabilidade.

O TJSC compromete-se a efetuar o pagamento até o décimo dia 0til, depois
de cumpridas as condi¢bes de pagamento supracitadas e observado o previsto no
subitem 4.6 do anexo II.

O valor liquido corresponde aquele decorrente da reducéo da base de calculo
ou aguele sem a incidéncia de ICMS em razéo da isencao prevista no inciso Xl e §
5° do art. 1° do Anexo Il do Decreto Estadual n® 2870, de 27/8/2001 e alteracdes —
RICMS/SC. A detentora da ata deverd atualizar as alteracbes das aliquotas
promovidas na legislacéao estadual.

Caso ndo ocorra 0 pagamento da nota fiscal até o décimo dia util por culpa
exclusiva do TJSC, seré efetuada a atualizacdo monetéaria do 11° dia util até a data
da efetiva quitacdo. Assim, atualizar-se-a o0 valor base nos mesmos critérios
adotados para atualizacao das obrigac@es tributarias, em observancia ao que dispde
o art. 117 da Constituicdo Estadual e o art. 40, XIV, “c”, da Lei n°® 8.666/1993.

4.2.8 PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

A detentora da ata devera participar de reunido na sede da Academia Judicial
logo apos a realizacdo da licitagdo e sempre que for convocada.

A detentora da ata sera informada, via e-mail (informacéo inicial), a respeito
dos servicos/produtos necessarios para a realizagdo de cada curso/evento, os quais
serdo requisitados no sistema de registro de precos, no prazo de 24 dias
antecedentes, para os realizados no interior; e de 15 dias, para os da Grande
Floriandpolis, a fim de que a detentora possa tomar as providéncias necessarias.

A detentora da ata deverd informar os dados de todos 0s servigos
necessarios (local do evento, local de hospedagem e outros) para a realizacdo do
curso/evento, impreterivelmente, no prazo maximo de sete dias corridos apos a

solicitagdo no SRP pela Academia Judicial, bem como realizar a pré-reserva do
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auditorio, das salas, das hospedagens e da alimentacdo dos voluntarios e
palestrantes e outros servigos atinentes, nesse mesmo prazo.

A informacao definitiva com a confirmacdo dos produtos/servicos necessarios
sera enviada a detentora da ata no prazo de cinco dias antes da realizacdo do
curso/evento, de acordo com o numero de participantes inscritos, e contera a
guantidade dos servigcos/produtos a serem prestados para cada curso/evento, o que
servird de base para emissao da nota fiscal e respectivo pagamento.

A nota de empenho sera emitida até dez dias antes do curso/evento.

Caso o curso/evento seja cancelado, em parte ou integralmente, a Academia
Judicial comunicara a detentora da ata, com antecedéncia minima de cinco dias da
data agendada. Assim, ficard isenta de qualquer multa ou despesa relativa a
contratacao.

Os dados dos hospedes, de acordo com o ndmero exposto na informacgéo
definitiva, que contém a nominata dos palestrantes com horarios de entrada e saida,
serdo informados formalmente pela equipe organizadora de evento da Academia
Judicial, com antecedéncia minima de 48 horas do ingresso do hdspede no hotel
contratado.

No primeiro dia do curso/evento, se algum hdéspede (participante ou
palestrante) ndo comparecer, podera ser substituido mas por pessoa do mesmo
género, para a utilizacdo dos apartamentos, sem prejuizo a detentora da ata.

A detentora da ata, excepcionalmente, ter4 o prazo de 15 dias antes da data
de inicio do curso/evento, para informar por escrito quaisquer alteracdes ou
dificuldades relativas a contratacdo, as quais serdo analisadas pela Academia
Judicial.

No caso de qualquer acontecimento que venha a ser considerado prejudicial a
regular execucdo dos servicos, a detentora da ata somente se eximira da
responsabilidade se, ap0s andlise do Tribunal de Justica, restar concluido que se
tratava de fato imprevisivel & &rea contratual, dificultoso a normal execugdo do
contrato ou previsivel, porém, de consequéncias incalculaveis ou, ainda, de caso
fortuito e motivo de forga maior.

A detentora da ata caberd, exclusivamente, o encargo de reunir toda
documentacdo necessaria & comprovacao da ocorréncia dos fatos mencionados no
paragrafo anterior, a ser posteriormente apreciada pelo Tribunal de Justica de Santa

Catarina.
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4.3 Dos procedimentos para o acompanhamento da entrega dos produtos/servi¢cos

O Secretario de Eventos receberd, da Secdo de Cursos e Eventos da
Academia Judicial, o check-list da infraestrutura e a lista de participantes e
instrutores previstos para o evento — Informacéo Inicial.

De acordo com a Informacéo Inicial, a Se¢édo de Custeio efetuard a requisicdo
da infraestrutura a Diretoria de Material e Patriménio (DMP), no Sistema de Registro
de Precos, procedimento necessario a confeccdo do empenho. Encaminhard e-mail
para cientificar a detentora da ata sobre o procedimento realizado.

O secretdrio de eventos receberi, da Secdo de Cursos e Eventos da
Academia Judicial, a Informacdo Definitiva da infraestrutura a ser fornecida no
evento e da lista de participantes e instrutores.

A DMP repassara os empenhos ao fornecedor, por e-mail. A Secdo de
Custeio sera responsavel por acompanhar se o empenhamento das despesas foi
realizado dentro do prazo necessério, para cumprimento das obrigacdes previstas
no pregao.

Importante ressaltar que os empenhos serdo elaborados de acordo com a
Informacéo Inicial. No entanto, a Informacédo Definitiva € o documento oficial para o
secretario de eventos confirmar os quantitativos de produtos/servicos a serem
fornecidos, e ndo o empenho. No dia do evento, caso surjam participantes que
ultrapassem o0 numero previsto na Informacdo Definitiva, o que acarretara
necessidade de maior quantitativo de servicos do que o0 previsto naquela
Informacgéo, sera necessério que o secretério entre em contato com a chefe da
Divisdo Administrativa ou com a Secao de Cursos e Eventos para solucionar a
guestao.

O secretario encaminhara e-mail aos participantes que fardo jus a
hospedagem (endereco do hotel) e/ou alimentacéo (endereco do restaurante).

Ressaltard a detentora da ata a necessidade de apresentar ao final do
curso/evento o controle de hospedagem do hotel, bem como a planilha detalhada
dos servigos/produtos, com base na Informacé&o Definitiva, para controle do
fornecimento.

Durante o evento, 0 secretario efetuara a conferéncia da especificacdo dos

produtos, servigos e quantidades efetivamente entregues pela empresa. Importante
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utilizar uma copia do pregédo, para conferéncia das especificagcdes, e a Informacgéo
Definitiva, para conferéncia da quantidade dos itens fornecidos.

Relativo aos itens da Informacdo Definitiva, tem-se como exce¢do a
hospedagem de palestrantes externos, item que podera sofrer reducdes até 48
horas antes do evento, conforme prevé o pregdo. A Secdo de Cursos e Eventos sera
responsavel por informar a detentora da ata sobre esse tipo de ocorréncia, por e-
mail com copia, para que o Secretario de Eventos conste a reducdo do quantitativo
no controle de fornecimento e inclua observacao a respeito.

Ja um dia antes e nos dias de realizacado do evento, 0 secretario de eventos
deverd controlar a presenca dos palestrantes externos e respectivas hospedagens.
Ao tomar ciéncia sobre auséncias ou desisténcia da hospedagem oferecida pelo
TJSC, devera, de imediato, comunicar a detentora e formalizar por e-mail, conforme
prevé o pregdo: “ndo sendo efetuado check-in na data reservada pelo hotel em
apartamento single de palestrante externo, a contratada devera cobrar apenas o
No Show no valor da primeira diaria, desde que comunicado pelo contratante”. O
secretario devera constar a reducdo do quantitativo no controle de fornecimento e
incluir observacéao a respeito.

No fim do evento, deve-se conferir a planilha detalhada dos servicos/produtos
juntamente com o controle de hospedagem apresentado pela detentora e rubricar,
com cuidado para evitar rasuras, ao lado de cada item conferido, com a aposicao da
assinatura e carimbo do Secretario de Eventos em cada folha do controle dos
servigcos/produtos.

A hospedagem em apartamento single para voluntarios ou colaboradores
externos devera ocorrer apenas para ajustar a distribuicAo dos hospedes
participantes em apartamentos duplos e triplos. E necesséario efetuar essa
conferéncia no controle de hospedagem apresentado pela detentora.

A detentora da ata entregara as respectivas notas fiscais na Academia
Judicial, junto com o controle de hospedagem e o controle de fornecimento conferido

e assinado pelo Secretario de Eventos.

4.4 Notas fiscais e pagamento de fornecedores

Os dados a serem repassados aos fornecedores para a elaboragdo da nota

fiscal devem ser conforme o seguinte modelo:
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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SANTA CATARINA
CNPJ: 83.845.701/0001-59

Rua Dr. Alvaro Millen da Silveira, 208 — Centro

88020-901 — Floriandpolis/SC

A nota fiscal somente podera ser emitida com data correspondente ao ultimo
dia do evento ou posterior a este.

A descricdo do produto/servico deverd seguir o que consta no historico
contido na nota de empenho. Além dessa descricdo, deve-se sempre solicitar que
constem o numero do empenho e da ata de registro de precos, o nome, o local e a
data de realizacao do evento.

Em caso de ter sido emitido mais de um empenho para a mesma empresa,
deverd ser emitida uma nota fiscal para cada um deles.

N&o serdo aceitas notas fiscais com rasuras, com letras ou cores diferentes,
pois tais ocorréncias incorrem em risco de anulacao.

O valor da nota fiscal sempre devera ser igual ou inferior ao que consta no
empenho, a fim de respeite-se os quantitativos indicados na Informacao Definitiva,
sem deducdo de taxas ou impostos. No momento do pagamento, o Tribunal de
Justica fara o devido recolhimento.

A Secdao de Custeio confere todos os dados da nota fiscal para garantir a sua
exatiddo (dados do contratante, do contratado, descricdo dos produtos/servicos,
valores e data da nota, a qual deve ser igual ou posterior ao ultimo dia do evento).

Para conferéncia das notas emitidas pelo fornecedor, especialmente quanto
ao valor, compara-se a Informacéo Definitiva com o quantitativo e os valores
indicados na planilha de controle utilizada durante o evento — dai a importéncia da
especial atencao a planilha.

Em caso de duvidas quanto a emissdo da nota fiscal, o secretario devera
orientar a empresa a entrar em contato com a Secao de Gerenciamento de Pedidos,
da Diretoria de Material e Patriménio — fone: (48) 3287-2022 —, ou com a Secéao de
Liguidacdo de Despesa, da Diretoria de Orcamento e Financas (DOF) — fone (48)
3287-2124.
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Deve-se informar ao representante da empresa a necessidade de manter as
certidbes negativas de débito atualizadas na Diretoria de Material e Patriménio do
TJSC.

4.5 Esclarecimentos aos fornecedores — prazo de pagamento

No que diz respeito aos esclarecimentos aos fornecedores sobre prazo de

pagamento, deve-se:

a) informar que o prazo para pagamento é até o décimo dia util a partir do
aceite, da liberagéo da nota fiscal pela Academia Judicial e do cumprimento
da prestacdo completa do objeto a ser contratado e da manutencao dos
certificados de regularidade fiscal atualizados na Diretoria de Material e
Patrimonio, durante a vigéncia da ata de registro de precos;

b) explicar ao contratado como efetuar consulta sobre o pagamento pela
pagina do TJ, através do caminho Servicos>Orcamento e
Financas>Consulta de empenhos;

c) direcionar o contato, caso 0 pagamento ndo tenha sido efetuado dentro do
prazo ou em caso de esclarecimento sobre desconto de tributos, para a
Secao de Gerenciamento de Pedidos, da Diretoria de Material e Patrimonio
(DMP), ou para a Secdo de Liquidacdo de Despesas, da Diretoria de
Orcamento e Financas (DOF) — a empresa devera ter o numero dos

empenhos em maos.
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5 ORIENTACOES SOBRE COMO VERIFICAR AS INSTALACOES FiSICAS DO LOCAL
DO CURSO/EVENTO CONFORME PREGAO E ATA DE REGISTRO DE PRECOS

5.1 Histérico do pregéao

Desde o ano de 2009 a Academia Judicial executa, em parceria com 0
Conselho Gestor do Sistema dos Juizados Especiais e Programas Alternativos de
Solugbes de Conflitos (JEPASC), Cursos de Formacdo de Base em Mediagao e
Conciliacdo e, a partir de 2012, iniciou os Cursos de Formacdo Avancada para
Mediadores e Conciliadores. Promove ainda eventos juntamente com a
Coordenadoria de Execucdo Penal e da Violéncia Doméstica e Familiar contra a
Mulher (CEPEVID), a Coordenadoria Estadual da Infancia e da Juventude (CEIJ), a
Comissdao Estadual Judiciaria de Adocéao (CEJA), e a Corregedoria-Geral da Justica
(CGI).

Levando em conta que as comarcas do interior do Estado ndo possuem
estrutura suficiente para ofertar os cursos/eventos nos préprios féruns e que existe a
necessidade de capacitacdo continuada dos servidores e colaboradores (voluntarios,
académicos e servidores oriundos de érgdos conveniados), a contratacdo de toda
infraestrutura, inicialmente realizada por meio de requisicbes de compras
encaminhadas a Diretoria de Material, considerando os orcamentos obtidos pelos
secretarios de eventos e posterior confeccdo de empenho pela Diretoria de
Orcamento e Financas, passou a ser feita no Sistema de Registro de Precos.

Diante da realidade exposta, no final do ano de 2014, a Academia Judicial
encaminhou novo pedido de abertura de processo licitatério para a contratacdo de
empresa para fornecimento de servigos de infraestrutura e logistica necessarios
para a realizagcdo de cursos/eventos do ano de 2015, o que resultou no Pregao
Eletrénico n° 46/2015, em andamento.

Cabe destacar que, no Plano de Formacédo e Planejamento de 2015,
elaborou-se uma agenda, com o propésito de realizar varios cursos/eventos, a fim
de atender a demanda de diversas areas do Poder Judiciério catarinense. Devido a
isso, percebeu-se que a Academia Judicial dispde de apenas quatro salas de aula, o
gue torna necessaria a contratacdo de espacos fora de sua sede, e que o Auditorio
do Tribunal Pleno nem sempre possui espaco adequado para a promocao dos

eventos, considerando as especificidades e as metodologias utilizadas.
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5.2 Plano de Formacdo e Aperfeicoamento para Magistrados, Servidores

Colaboradores referente ao exercicio de 2015 - Edital n. 2/2014 — AJ

e

LINHA DE
FORMACAO

CURSO

FORMAGCAO INICIAL

Curso de Ambientacao Institucional
Curso de Formacgao para Ingresso na Carreira da

Magistratura do Estado de Santa Catarina

FORMACAO
CONTINUADA

Curso Bésico de Procedimentos em Unidades Judiciais

Curso Basico de Técnica de Sentenca Civel

Curso de Administracéo Judiciaria

Curso de Aperfeicoamento para Fins de Promocao por
Merecimento

Curso de Atualizacdo em Direito Processual Civil

Curso de Atualizacdo em Direito Processual Penal

Curso de Atualizacdo para Técnicos de Suporte em
Informética

Curso de Avaliacao de Bens Imoveis

Curso de Calculo Processual e Custas

Curso de Comunicacao e Lideranca

Curso de Desenvolvimento de Competéncias Gerenciais

Curso de Direito Previdenciario — Regime Geral

Curso de Direito Previdenciario — Regime Préprio

Curso de Elaboracéo de Acordaos

Curso de Formacédo de Formadores

Curso de Formacéo de Instrutores

Curso de Formacéo de Tutores

Curso de Gerenciamento de Rotinas — Processos Fisicos
e Digitais

Curso de Gestao de Conflitos

Curso de Licitagdes e Contratos Publicos

Curso de Lingua Portuguesa

Curso de Manuseio de Planilha Eletronica
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Curso de Midia Training

Curso de Montagem e Manutencéo de
Microcomputadores e Redes Locais

Curso de MS-Project 2010

Curso de Oratoria

Curso de Procedimentos da Central de Mandados

Curso de Procedimentos da Distribuicdo Judicial

Curso de Procedimentos da Secretaria do Foro

Curso de Procedimentos do Oficial da Infancia e
Juventude

Curso de Procedimentos do Oficial de Justica e Avaliador

Curso de Procedimentos do Secretéario de Eventos

Curso de Procedimentos do Sistema de Depdésitos
Judiciais — SIDEJUD

Curso de Procedimentos do Sistema SAJ/ARC

Curso de Procedimentos do Tramite Digital na Turma
Recursal

Curso de Procedimentos em Unidades Judiciais
Criminais e de Execucédo Penal

Curso do Sistema SAJ/GGS

Curso do Sistema SPA - Processo Administrativo
Eletronico

Curso Pratica de Processo Administrativo, Disciplinar e

Sindicancia

Curso de Pés-Graduagdo Lato Sensu em Direito e
Gestao Judiciaria

Curso de PoOs-Graduacdo Lato Sensu em Gestdo

FORMAGAO Interdisciplinar de  Conflitos no  Judiciario
SUPLEMENTAR A
Contemporaneo
Curso de PoOs-Graduacdo Lato Sensu em Gestao
Organizacional
PROGRAMAS Capacitacdo de Juizes Leigos

INSTITUCIONAIS

Capacitacdo em Competéncias da Mediacao Familiar
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Estagio Supervisionado

Conciliacao
Curso de Justica Restaurativa

Curso de Libras

Capacitacdo em Precatorios e RPVs

Curso de Formacéo de Conciliadores

Formacao de Base em Mediag&o Familiar

Capacitagcdo em Competéncias da Mediacao Judicial e

Curso de Formacao de Supervisores em Mediacdo e

Curso de Preparacao para Pretendentes a Adocéo

5.3 Exemplo

SALA DE AULA: CAPACIDADE PARA PUBLICO DE 51 A 80 PESSOAS PARA 1 DIA

Quanti-
Item | Descricéo UNIDABE BE daqe
MEDIDA Estima-
da
LOCACAO DE SALA
2 1 sala de aula com capacidade para 80 pessoas diaria 1
RECURSOS DIDATICOS
. 1 quadro branco com marcador e apagador ou didria 1
flipchart com pincel
EQUIPAMENTOS/SONORIZACAO
8 1 projetor multimidia com tela diaria 1
10 1 passador de slides com apontador a laser diaria 1
11 1 notebook (sala de aula) diaria 1
12 2 notebooks (para Recepcao e Secretaria) diaria 2
13 2 monitores para a Secretaria diaria 2
14 1 impressora a laser multifuncional diaria 1
15 2 leitores de codigo de barras diaria 2

47




16 2 microfones sem fio diaria 2

22 1 caixa amplificadora de som para a sala de aula diaria 1

SERVICO DE SALA

Garrafas de leite na antessala, disponibilizadas
32 para os participantes nos turnos da manha e da|litro 7

tarde, com reposicao

Garrafas de café na antessala, disponibilizadas
33 para os participantes nos turnos da manha e da|litro 12

tarde, com reposicao

Bombona de 4gua mineral (20 litros), com suporte e|
34 o unidade 2
copos descartaveis

Garrafas de agua mineral (500ml) para os|
35 . unidade 10
instrutores

SERVICO DE LANCHE

Cardapio | - no intervalo do periodo da manha, o

36 . participante 80
servir lanche.
Cardapio Il - no intervalo do periodo vespertino, o

37 participante 80

servir lanche.

OPERADOR DE AUDIO, VIDEO E INFORMATICA

Operador de audio, video e informatica para 8|
40 _ diaria 1
horas/dia

RECEPCIONISTA

42 1 recepcionista para 8 horas/dia diaria 1

43 1 recepcionista (hora extra) hora 2

5.4 Modo de fornecimento

Os itens que compdem o objeto do edital serdo fornecidos de acordo com a
quantidade e os tipos de servicos/produtos necessérios para realizacdo de cada
curso/evento. Portanto, em alguns casos, podera haver a necessidade de

contratacdo de somente um item da ata de registros e precos. Para exemplificar, em
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alguns cursos/eventos havera necessidade de locacdo de sala e/ou auditorio; em

outros, somente a contratacao de recepcionistas.

5.4.1 Locacédo de sala

5.4.1.1 Salas de aula com capacidade para até 50 pessoas e/ou para publico de 51 a 80
pessoas

Sala deve ser climatizada, com dois pontos de internet para o palestrante,
equipada com mesas e cadeiras estofadas ou cadeiras universitarias (pranchetas
removiveis), conforme solicitacdo da contratante.

O tamanho das salas deve estar de acordo com a capacidade de alunos
informada neste instrumento, de modo a permitir a disposicdo das mesas e cadeiras
em formato de “U”, bem como possibilitar a manutencdo de espaco livre para a
realizacdo de dinamicas de grupo durante os cursos/eventos.

Deve possuir antessala (ao lado ou em frente) climatizada, com dois pontos
de internet para controle eletrénico de frequéncia, entrega das credenciais e café de
entrada.

Caso o formato requisitado da sala de aula seja em “U”, o tamanho da sala
deve ser maior do que quando em formato de auditorio.

Deve-se disponibilizar telefone com ramais internos na secretaria do evento.

O café nédo deve ser servido dentro da sala.

Os pontos de internet podem ser wireless, desde que sejam garantidas a
continuidade e qualidade do sinal/link.

O auditério e as salas de aula devem estar no mesmo ambiente (local do
curso/evento), de forma que a secretaria e a recepcao possam atender aos eventos
simultaneos.

O local deve ser livre de odores (mofo), principalmente no que diz respeito a

carpetes e cortinas.

5.4.1.2 Auditério com capacidade para publico de 81 a 150/ 151 a 300 / 301 a 450 / 451

a 700 pessoas
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Auditorio deve ser climatizado, com dois pontos de internet para o palestrante,
com tablado, sem colunas — se houverem, deverdo estar em posicdo que né&o
atrapalhe a visibilidade da mesa diretiva e da tela de projecéo.

O auditorio deve estar equipado com mesas e cadeiras estofadas removiveis
ou poltronas, conforme solicitagdo da contratante.

Deve possuir espaco para a mesa diretiva com até nove lugares e tribuna.

Deve possuir também antessala climatizada (ao lado ou em frente), para
entrega das credenciais e café de entrada, e no minimo trés pontos de internet, para
controle eletronico de frequéncia.

Deve-se disponibilizar telefone com ramais internos na secretaria do evento.

O café nédo deve ser servido dentro do auditorio.

Os pontos de internet podem ser wireless, desde que sejam garantidas a
continuidade e qualidade do sinal/link.

O local deve ser livre de odores (mofo), principalmente no que diz respeito a

carpetes e cortinas.

5.4.2 Recursos didaticos

S&0 necessarios:

a) quadro branco com tamanho minimo de 1,50m x 1,20m, com marcadores,
nas cores azul e preto, e apagador;

b) flipchart com cavalete em madeira ou em aluminio, com cerca de 50
folhas, no tamanho aproximado de 1,0m x 0,75m, com pincéis nas cores

azul e preto.

5.4.3 Equipamentos/Sonoriza¢éo

Devem haver a disponibilizacdo e instalacdo dos equipamentos necessarios

para a realizacdo dos cursos/eventos de acordo com as seguintes especificacoes.

Item Descricao
Projetor multimidia No minimo 3.000 ANSIllumens, com controle remoto.
(auditorio) Observacéao: o projetor devera ficar numa posicao
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adequada, fixado no teto ou na mesa.

Projetor multimidia (sala

de aula)

No minimo 2.200 ANSIllumens, com controle remoto.
Observacdao: o projetor deverd ficar numa posicao
adequada, fixado no teto ou na mesa.

Notebook (auditorio e/ou

sala de aula)

Com as seguintes configuracdes minimas exigidas:
processador CORE I5 ou similar, memoéria RAM de 4GB,
HD de 160GB, DVD-RW, conexao de internet Wi-Fi,
conexao de rede, Windows 7 ou superior, Explorer e Office
completo 2010, aplicativos ZIP, Acrobat Reader, Flash
Reader, Power Point, Placa de Video e Plugins instalados.
Observacédo: para cada notebook deveréa ser fornecida

uma mesa e uma cadeira.

Notebook (recepcéo e

secretaria)

Com as seguintes configuracdes minimas exigidas:
processador CORE I3 ou similar, memoéria RAM de 2GB,
HD de 160GB, DVD-RW, conexao de internet Wi-Fi,
conexao de rede, Windows 7 ou superior, Explorer e Office
completo 2010, aplicativos ZIP, Acrobat Reader, Flash
Reader, Power Point, Placa de Video e Plugins instalados.
Observacédo: para cada notebook deveréa ser fornecida

uma mesa e cadeira.

Monitor (recepcéo e

secretaria)

Apresentar tamanho entre 17' e 19’, em LCD.

Impressora a laser

multifuncional

Com capacidade de utilizacdo de papel A4, oficio,
envelopes e etiquetas, interface USB, com dois cartuchos
cheios. Deve ser rapida e permitir a impressédo em torno de

40 paginas por minuto, com impressao duplex.

Tela para projecao

Com tamanho aproximado de 2,30 m x 1,60 m, com tripé

ou embutida na parede.

Passador de slides com

apontador a laser

Passador de slides com alcance minimo de 10 metros e

com apontador a laser para uso em apresentagoes.

Radios de comunicacao

Tipo walkie talkie, com sistema de maos livres e com
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pilhas novas e reservas.

Organizador de fila

A unidade corresponde a dois pedestais cromados com fita

Oou corrente.

Leitor de cddigo de
barras

Leitor modelo pistola com gatilho, abertura de 80mm,
indicador sonoro e luminoso e ligagao USB.

Microfones sem fio

Microfone sem fio UHF, alimentacao por bateria 9V, base
com conectores P10 e XLR e alcance de no minimo 40

metros.

Microfone de lapela sem

fio

Microfone sem fio UHF, alimentacao por bateria 9V, base
com conectores P10 e XLR e alcance de no minimo 40

metros.

Pedestal de mesa para

microfone

Material de carbono, articulado, de cor preta.

Pedestal para microfone

da tribuna

Com base de ferro e braco articulado.

Caixa amplificada de

som para a sala de aula

Caixa amplificada de som de 100W com entradas P10.

Equipamentos para
sonorizagao para o

- Duas caixas de som de 300W ou quatro caixas de 150W
juntamente com os cabos de, no minimo, 10 metros.

- Mesa de som amplificada (ou mesa e amplificador) com,

auditério no minimo, oito canais e poténcia suficiente para alimentar
as caixas de som mencionadas.
_ Televisor 42 polegadas LED ou LCD, com entradas USB,
Televisor

audio-video e HDMI.

5.4.3.1 Condic¢des especificas para fornecimento dos equipamentos e da sonorizagao

As instalacbes deverdo ser montadas com cabos de energia e réguas, para

facilitar o uso de notebooks pelos participantes.

Todos o0s equipamentos indicados neste item deverdo ser instalados e

testados um dia atil antes da data prevista para a realizacdo do curso/evento.

Também devem estar em perfeito funcionamento durante todo o periodo de sua
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realizacdo. A retirada dos equipamentos devera ser efetuada logo apés o término
dos cursos/eventos.

Deve-se providenciar a imediata troca de qualquer material ou equipamento
julgado inadequado, em desacordo com as especificagcbes ou que ndo atenda as
necessidades do evento.

A detentora da Ata devera responsabilizar-se pelos custos de montagem e
desmontagem de equipamentos por ocasidao de mudanca de local de realizacéo dos
cursos/eventos, sem 6nus para o Tribunal de Justica.

E necessario zelar pela perfeita execucéo dos servicos, de modo a sanar as

eventuais falhas imediatamente apés sua verificagao.

5.4.4 Equipamentos para servi¢os de traducdo simultanea

Em relacéo aos servi¢os de traducao simultanea, € necessario:

a) diaria de quatro horas;

b) fones de ouvido sem fio;

c) cabine;

d) transmissor;

e) mesa para dois tradutores;

f) microfones para tradutores;

g) receptores sem fio, com headphones;

h) técnico operador de som e demais aparelhos necessarios a transmissao e
recepcao de audio.

5.4.4.1 Condi¢cdes especificas para fornecimento dos equipamentos de traducdo

simultanea

Para traducdo simultdnea em cabine, os profissionais devem se revezar,

conforme estabelece a Norma do Sindicato Nacional dos Tradutores (SINTRA).

5.4.5 Mobiliario

Em relagcdo ao mobiliario, € necessario:
a) montagem de mesa diretiva com até nove lugares;

b) tribuna em acrilico com suporte para agua;
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c) cadeiras de ferro brancas ou cadeiras com capa para mesa diretiva,
d) toalha de mesa branca com cobre-mancha ou babados, conforme

especificado pela contratante.

5.4.6 Decoracgéo

Em relagdo ao mobiliario, € necessario:

a) arranjo baixo para mesa diretiva com, no maximo, 10 cm de altura; 10 cm
de largura e 60 cm de comprimento;

b) arranjo do tipo jardineira para mesa diretiva, com 70 cm a 80 cm de altura e
80 cm de comprimento;

c) arranjo alto para tribuna;

d) arranjos para mesa de bufé/lanche.

5.4.6.1 CondicOes especificas

A decoracdo devera estar pronta com, pelo menos, duas horas de
antecedéncia.

Nos arranjos, deverdo ser utilizadas flores de padrdo nobre, tais como
gérberas, copos-de-leite, lirios e rosas.

Além das flores, os arranjos deverdo conter plantas ornamentais como galhos
secos, folhas verdes, papiro, estrelicia, “mosquitinhos” ou outras folhagens
decorativas.

Os arranjos deverao ser entregues prontos. Nao sera permitida a montagem
no local do evento.

As flores ndo devem ter cheiro forte. Devem estar em excelente estado e
apresentar durabilidade para todo o evento.

Quando necessario mais de um arranjo em um mesmo evento, deverao ser
utilizados os mesmos tipos de flores ou tipos diversos, desde que em harmonia de
cores.

A escolha das flores sera realizada pela Academia Judicial.

Dos arranjos contratados, alguns poderao ser do tipo “flores plantadas”.
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5.4.7 Servico de sala

Em relagdo ao servigo de sala, € necessario:

a) café de entrada servido em garrafa térmica com a quantidade minima de

70 ml por pessoa a cada periodo;

b) leite de entrada servido em garrafa térmica com a quantidade minima de 40

ml por pessoa a cada periodo;

c) bombona de dgua mineral com a quantidade minima de 200 ml por pessoa

a cada periodo, com suporte e copos descartaveis;

d) servico de sala a ser oferecido em mesa com toalha, com copos e

colherinhas descartaveis, guardanapos, acucar, adocante e cha em

sachés;

e) agua mineral aos palestrantes em garrafas individuais (500 ml) e copos de

vidros proprios.

5.4.8 Servico de lanche

Cardapio 1 — Turno matutino

(4 salgados, 1 doce e 1 bolo por pessoa)

Tipo Variedade | Descricao
Suco de Frutas (200 ml por o
2 Dois tipos de frutas
pessoa)
Pelo menos uma variedade com recheio
Salgados assados (30 g cada .
_ 2 natural, sem adicdo de carnes ou de
unidade) .
embutidos.
o Pelo menos uma variedade com recheio
Minissanduiches (50 g cada L
_ 2 natural, sem adi¢cdo de carnes ou de
unidade) .
embutidos.
Bolo (40 g cada) e/ou doce
_ 1 Bolo com cobertura
(30 g cada unidade)
Salada de frutas ou iogurte Quando for servida salada de frutas ou
com granola (100 ml por 1 iogurte com granola, deve-se diminuir um

pessoa)

salgado.
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Café

100 ml por pessoa

Leite

50 ml por pessoa

Cardapio 2 — Turno vespertino e noturno

(5 salgados, 1 doce e 1 bolo por pessoa)

Tipo Variedade | Descricéo
Suco de Frutas (200 ml por o
2 Dois tipos de frutas
pessoa)
Refrigerante (100 ml por _ .
2 Um deve ser do tipo zero caloria
pessoa)
Salgados fritos (30 g cada L
unidade)
Pelo menos uma variedade com recheio
Salgados assados (30 g cada _ _
_ 3 natural e uma variedade sem adicao de
unidade) .
carnes ou de embutidos.
Minissanduiches (50 g por L
pessoa)
Bolo (40 g cada unidade) e
_ 2 Bolo com cobertura
doce (30 g cada unidade)
Salada de frutas ou iogurte L Quando for servida salada de frutas ou

com granola (100 ml/pessoa)

iogurte com granola, diminuir um salgado.

Café

100 ml por pessoa

Leite

50 ml por pessoa

Cardéapio 3 - Turno matutino e/ou vespertino e/ou noturno: café de entrada

(4 biscoitos por pessoa)

Tipo Quantidade
Café 100 ml por pessoa
Leite 50 ml por pessoa

Biscoitos amanteigados

variedade

2 variedades por pessoa, salgado e doce, com 10 g cada
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Cardapio 4 - Turno matutino e/ou vespertino e/ou noturno (mais elaborado)

(5 salgados elaborados, 3 salgados fritos e/ou assados, 1 prato quente e 5

doces/pessoa)

Tipo Variedad | Descricédo

e
Suco de Frutas (200 ml por o

2 Dois tipos de frutas
pessoa)
Refrigerante (100 ml por _ _

2 Um deve ser do tipo zero caloria
pessoa)
Salgados fritos (30 g cada L
unidade)

Pelo menos uma variedade com recheio
Salgados assados (40 g L
. 2 natural, sem adi¢ao de carnes ou de
cada unidade) '
embutidos

Salgados elaborados (40 g 3 Pelo menos uma variedade sem adigao de
cada unidade) carnes ou de embutidos
Prato quente 1 Servido em minitigelas
Doce do tipo coquetel (20 g 4 Uma variedade devera ser tartelette ou

cada unidade)

carolina

Café

100 ml por pessoa

Leite

50 ml por pessoa

5.4.8.1 Descricéo do cardapio

Os tipos e as variagbes dos itens a compor o cardapio do lanche devem

basear-se conforme os quadros a seguir.

Tipos

Sabores/Recheios

Suco natural

manga, uva, laranja, abacaxi, caju, maracuja,

tangerina, péssego

Salada de frutas

laranja, mamao, meldo, banana, quiui, maca,

abacaxi, morango
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logurte, granola e mel

morango, coco, péssego, natural com mel e

natural
cola
Refrigerantes de 12 linha em pet -
_ guarana
(Normal e Zero e/ou Light)
laranja

Salgados simples (fritos, assados,

empadas, paes de queijo)

carne bovina, frango, queijo, catupiry, palmito,

espinafre, azeitona, brocolis com ricota

Doces simples

minissonhos, minifolhneados e minichurros com
recheio de creme, goiabada, doce de Ileite,

chocolate

muffins (minibolos recheados ou com cobertura),
nos sabores: chocolate, laranja, com gotas de
chocolate, castanhas, nozes, banana, maca,

capuccino, geleia

fatia ou paté de presunto, peito de peru, frango

ou atum

Minissanduiches (pdo comum ou
de de
arabe/sirio, de sal, minicachorro-

integral: forma, batata,

guente)

gueijo mucarela, requeijao ou ricota

salsicha de peru e frango com molho de tomate
para o cachorro-quente

opcionais: alface, rucula, tomate seco, ervas

aromaticas, milho, passas, cenoura, azeitona

Salgados elaborados (quentes ou

frios)

tartelettes quentes: creme de milho com frango,

ao molho funghi etc.

folhado: presunto e queijo, frango com requeijao

Cremoso etc.

miniquiches: tomate seco, frango com requeijao
cremoso, palmito, tomate seco com ricota,

guatro queijos, brdcolis etc.
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prato quente: escondidinho (carne seca, frango),

risoto (frango) etc.

croissant, empadas, canapés, barquetes e

carolinas.

sugestdo de recheios: frango, ricota, atum,
chester, frango, palmito, requeijdo, tomate seco,

brécolis etc.

Bolos com cobertura

chocolate, cenoura, fuba, laranja, banana,
abacaxi, macad com canela, integral de banana
ou macgda, cucas com cobertura de banana ou

maca

Muffins (minibolos recheados ou

com cobertura)

chocolate, laranja, com gotas de chocolate,
castanhas, nozes, banana, mag&, capuccino,

geleia

Doces (do tipo coquetel)

tartelettes de limdo, maracuja ou frutas com

creme

minissonhos com recheio de creme, goiabada,

doce de leite

carolinas (creme/doce de leite)

croissant pequeno com recheio de chocolate,

doce de leite, creme, goiabada etc.

minifolneados  recheados (banana, macga,

chocolate, coco, goiabada com queijo etc.)

Brigadeiro preto e branco, camafeu, olho de
sogra, beijinho, casadinho, cajuzinho, dois

amores etc.

Biscoitos amanteigados

caseiros de nata, doce de leite, goiabada,

amendoim, coco, queijo, integral salgado etc.
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5.4.8.2 Da apresentacao do lanche

Deve-se fornecer mesas, toalhas, copos, pratos e talheres descartaveis,
guardanapos, acucar, adocante e cha em sachés.

Para a mesa diretiva, a garrafa de agua devera ser servida em copo de vidro.

Em cursos/eventos que envolvam tema de sustentabilidade, devera ser
fornecido copo de papel 100% reciclavel.

E necessario fornecer loucas e copos de isopor para 0s eventos com cardapio
4 (mais elaborado), com servico volante e mesas de apoio.

Os garrafbes de 20 litros deverdo ser servidos em base refrigerada, com
copos descartaveis e/ou copos 100% reciclaveis e lixeira.

O suco e refrigerante deverao ser servidos gelados, e o café e leite, quentes,
em garrafas térmicas e/ou maquinas de café.

Deve-se fornecer alimentos para pessoas intolerantes ao glaten (celiaco) e/ou
lactose, nos casos comunicados pela contratada.

Deve-se disponibilizar atendentes durante o lanche, para servir e repor 0s
alimentos, quando o publico for igual ou superior a 30 pessoas, na razdo de um
atendente a cada 30 pessoas.

ApGs o término do lanche, recolher os materiais utilizados para servi-lo.

Os cardapios dos turnos matutino e vespertino deverdo ser diferenciados,
caso correspondam ao mesmo curso/evento.

Caso o curso/evento seja realizado em mais de um dia, com 0 mesmo
publico-alvo, a detentora devera variar os tipos de lanches/sabores dos cardapios.

Podera haver cursos/eventos no mesmo dia e horario em locais diferentes.

Por acordo entre as partes, o cardapio podera ser alterado em alguns

aspectos, conforme a necessidade.

5.4.8.3 Do acondicionamento e manipulacdo dos alimentos

Os lanches deverdo ser entregues bem acondicionados, em embalagens
térmicas e higiénicas que proporcionem sua perfeita conservacao até o momento do
consumo, e servidos em utensilios apropriados. Devem ser levadas em

consideracdo as normas higiénicas e sanitarias vigentes que regem a matéria.
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Os sucos deverao ser entregues em embalagem lacrada cartonada longa vida
ou garrafa PET, passados por rigoroso processo de fabricagdo e acondicionamento,
e os refrigerantes em embalagem PET.

A responsabilidade da guarda dos utensilios utilizados nos cursos/eventos
ficar4 a cargo da contratada.

Os manipuladores de alimentos deveréo estar trajados com uniformes de cor
clara e com identificacdo da contratada (aventais ou jalecos com mangas e calca
comprida), além de protecédo para cobrir totalmente os cabelos e ndo usar adornos

nas maos e nos pulsos.

5.4.9 OPERADOR DE EQUIPAMENTO DE AUDIO, VIDEO E INFORMATICA

Neste item, encontram-se informacdes referentes ao profissional

especializado para operacionalizar os equipamentos de audio, video e informéatica.

5.3.9.1 Condig¢des especificas para servigo de operador de audio, video e informatica

Profissional deveréa ter experiéncia comprovada na atividade de operador de
audio, video e informatica, além de ser especializado em operacionalizar o0s
equipamentos no que se refere a apresentacao de slides, aos videos, bem como aos
demais programas a serem utilizados no curso/evento.

Além disso, o profissional deve:

a) apresentar-se devidamente trajado e com crachd identificador;

b) apresentar dinamismo, postura, educacdo, além de tratar todos com

respeito e atencao;

c) acatar a fiscalizacdo e a orientagcdo dos trabalhos por parte da equipe

organizadora da Academia Judicial,

d) fazer intervalo de almoco de acordo com a programacgéo do curso/evento,

com prévia autorizacdo da contratante, para que ndo prejudique o
andamento dos trabalhos.
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5.4.10 Mestre de cerimbnias

E necessaria a contratacdo de um mestre de cerimonia para cada evento.

5.4.10.1 Condic0Oes especificas

O mestre de cerimdnias deve:

a) apresentar-se de traje social completo, em cor escura, e com postura
correta e adequada aos profissionais da area;

b) conduzir as ceriménias oficiais (abertura, desdobramento e encerramento),
orientando-se por roteiros apresentados pela Academia Judicial, para
informar ou instruir o publico participante do evento.;

c) acompanhar as atividades, conferindo roteiros, nominatas de mesa, listas
das autoridades da mesa, microfones de mesa e da tribuna, juntamente
com o técnico de som.

d) acatar o roteiro apresentado pela Academia Judicial;

e) permanecer no local durante todo o curso/evento e acompanhar o
desenvolvimento dos trabalhos;

f) apresentar-se nos eventos com uma hora de antecedéncia.

A detentora devera apresentar lista triplice de profissionais para escolha da

Academia Judicial.

5.4.11 Recepcionista

A recepcionista é o profissional com experiéncia na atividade de recepcao de
eventos, logistica e auxilio de plenaria — recepcéo de autoridades, convidados e
palestrantes, credenciamento dos participantes, controle de presenca,
encaminhamento das autoridades para a formacg&o da mesa de honra.

A recepcionista devera:

a) apresentar-se devidamente penteada, com maquiagem soObria e postura
corporal adequada e trajada com roupa classica (terninho preto com
camisa branca), sapatos pretos confortaveis e cracha identificador;

b) apresentar dinamismo; desenvoltura, presteza, educacdo e cordialidade,

além de tratar todos com respeito e atencéo;
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c) acatar a fiscalizacdo e orientacdo da equipe organizadora da Academia
Judicial;

d) fazer intervalo para almoco de uma hora, de forma intercalada, com prévia
autorizacdo da contratante, para que nao prejudiqgue o andamento dos
trabalhos do curso/evento.

A diéria de trabalho tera a duracdo de até oito horas, e ndo esta incluso o

horario de almoco. Pode também haver pagamento de hora extra, conforme a

necessidade do curso/evento;

5.4.12 Fotografia

Devera haver um fotografo. As fotos deverdo ser entregues em um CD,

acompanhado de uma copia.

5.4.12.1 Condic¢des especificas

Todos os itens que compdem esse servico deverao estar instalados no prazo
maximo de duas horas antes do inicio do curso/evento e em perfeito funcionamento.

Registro fotografico devera ser feito em maquina digital profissional.

O profissional devera apresentar-se com traje social e cracha de identificacédo
da empresa.

Os CDs deverao ser identificados, com o nome do curso/evento, data, local e
com identidade propria da contratante, e disponibilizados até o prazo maximo de oito

dias apos o evento.
5.4.13 Filmagem

Deverédo haver dois profissionais de filmagem. Deve-se realizar a filmagem do
evento com duas cameras. A filmagem deverd ser feita com fita editada e entregue

em DVD de alta qualidade, em duas copias.

5.4.13.1 Condic0Oes especificas
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A contratada devera realizar gravacédo integral de 4udio e video de todas as
intervencdes, mediante captacdo direta da mesa de som, com dois cinegrafistas e
mesa de video. A gravacdo compreendera todos 0S insumos e equipamentos
necessarios.

As gravacOes deverao ser revisadas ao final de cada sessdo e ter a sua
qgualidade garantida pela contratada.

Todos os itens que compdem esse servico deverdo estar instalados no prazo
maximo de duas horas antes do inicio do evento e em perfeito funcionamento.

Os profissionais deverdo apresentar-se com traje social e crachid de
identificagdo da empresa.

Os DVDs deverdo ser editados com identidade propria da contratante,
identificados com nome do curso/evento, data e local, sem ruidos do ambiente e
com imagens de qualidade, e disponibilizados até o prazo maximo de oito dias ap6s

0 curso/evento.

5.4.14 Hospedagem de palestrantes externos/voluntarios/colaboradores externos

Seré fornecido:

a) hospedagem para palestrante externo em apartamento single (café da
manha incluso);

b) hospedagem para voluntarios/colaboradores externos em apartamento
single (café da manha incluso);

c) hospedagem para voluntarios/colaboradores externos, em apartamentos
duplos (café da manha incluso), preferencialmente;

d) hospedagem para voluntarios/colaboradores externos, em apartamentos
triplos (café da manha incluso), preferencialmente;

e) almogco para palestrantes/voluntarios/colaboradores externos/equipe
organizadora no sistema bufé livre ou a la carte (deve-se incluir bebida sem
alcool — agua em garrafa, refrigerante ou suco natural);

f) jantar para palestrante/voluntarios/colaboradores externos no sistema bufé
livre ou a la carte (deve-se incluir bebida sem éalcool — agua em garrafa,

refrigerante ou suco natural).
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5.4.14.1 CondicBes Especificas

Entende-se por diaria o periodo de permanéncia no hotel, por 24 horas,
considerando-se também as fracdes de permanéncia no hotel, no momento do
faturamento.

No preco final da diaria, dever&o estar inclusas todas as taxas cobradas no
estabelecimento, bem como 0s impostos.

As despesas extras efetuadas com bar, servico de quarto, telefonemas,
frigobar, lavanderia e quaisquer outras coisas relacionadas a hospedagem nao
constantes do valor da diaria serdo de total responsabilidade do hospede.

Fica estritamente proibida a inclusdo, nos servicos, de bebidas alcoolicas de
qualquer natureza.

O horario de check-in iniciard as 14 horas, e o horéario de check-out, as 12
horas, 0 que pode ser estendido até as 13 horas, desde que haja concordancia da

detentora, sem cobranca de taxa adicional.

5.4.14.2 Hospedagem em apartamento single para palestrante

O apartamento devera ser executivo ou de luxo (café da manha no padréo
fornecido aos hospedes do hotel) e possuir:

a) servico de recepcao;

b) piso frio (sem carpete);

C) servicos de mensageiro;

d) servico de cofre;

e) servico de refeicdes leves e bebidas nas UH (Room Service) no periodo de
24 horas;

f) troca de roupas de cama e banho diariamente;

g) secador de cabelo a disposi¢do sob pedido;

h) servico de lavanderia;

i) televisao;

j) canais de TV por assinatura;

k) acesso a internet nas areas sociais e nas UH;
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[) mesa de trabalho, com cadeira, iluminacdo propria, ponto de energia e
telefone, nas UH, para possibilitar o uso de aparelhos eletrénicos pessoais;

m)sala de ginastica/musculacdo com equipamentos;

n) servico de facilidades de escritorio virtual;

0) minirrefrigerador;

p) climatizagao (refrigeragcéo/calefacéo) adequada;

q) restaurante;

r) servico de alimentacédo disponivel para café da manha, almoco e jantar;

S) servico a la carte no restaurante;

t) bar.

O hotel devera possuir restaurante no proprio prédio, com servicos de almoco
e jantar, e acomodac0fes para hdspedes portadores de necessidades especiais, com
condi¢cOes de acessibilidade arquitetdnica, como rampa de acesso, barras e portas
gue permitam a passagem de cadeiras de rodas.

5.4.14.3 Descricdo do  apartamento single, duplo ou triplo para

voluntarios/colaboradores externos

O apartamento devera ser executivo ou de luxo (café da manha no padréo
fornecido aos héspedes do hotel) e possuir:

a) cama de solteiro ou casal, para apartamento single, e camas de solteiro,

para apartamento duplo ou triplo;

b) piso frio (sem carpete);

) servico de mensageiro;

d) troca de roupas de cama em dias alternados;

e) troca de roupas de banho diariamente;

f) servigo de lavanderia;

g) sala de estar com televisao;

h) televiséao;

i) canais de TV por assinatura;

]) acesso a internet nas areas sociais e nas UH;

k) servico de facilidades de escritorio virtual;

[) minirrefrigerador;

m)climatizagao (refrigeragao/ventilagao forcada/calefacao) adequada;
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n) restaurante;

0) servi¢co de café da manhg;

p) area de estacionamento,

O hotel devera possuir restaurante no proprio prédio, com servicos de almoco
e jantar, e acomodacg0fes para hdspedes portadores de necessidades especiais, com
condi¢cbes de acessibilidade arquitetdnica, como rampa de acesso, barras e portas

gue permitam a passagem de cadeiras de rodas.

5.4.14.4 Cardapio de almogo e/ou jantar para os palestrantes/voluntarios e

colaboradores externos

No almogo e/ou jantar, devem ser servidos:

a) trés tipos de carne (bovina, peixe e frango);

b) dois tipos de massa;

C) cinco tipos de salada;

d) acompanhamentos (arroz, batata sauté, batata noisette, legumes
gratinados, legumes no vapor etc.);

e) um refrigerante, suco ou agua;

f) dois tipos de sobremesa.

Por acordo entre as partes, o cardapio poderd ser alterado em alguns

aspectos, conforme a necessidade.
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6 ORIENTACOES SOBRE ORGANIZACAO DO EVENTO E CERIMONIAL

Cuidados relacionados a pequenos detalhes sdo importantes na organizacéo
de eventos. Em um cerimonial ndo se improvisa, pois é a imagem publica dos
participantes que esta em jogo.

A qualidade de um evento é fundamental para seu bom andamento e para
estimular a participagdo dos servidores. Por isso, comprometimento e capacidade
profissional devem ser caracteristicas da equipe que trabalha na organizacédo e
execucao dos eventos da Academia Judicial.

Organizd-los requer muito trabalho, atitude, iniciativa, bom senso e
competéncia.

Assim, o contetdo destas orientacdes € uma ferramenta para aqueles que se
envolvem nessa missao.

Para alcangar éxito, os profissionais precisam atuar de maneira ordenada e
conhecer cada uma das etapas que compdem o trabalho de realizagéo do evento: a
organizagao, a execucao e o pds-evento.

Na Academia Judicial, os eventos mais comuns sdo 0s técnico-cientificos
(conferéncias, congressos, seminarios) e os de capacitacdo (palestras, workshops e

Cursos).

6.1 Viséo geral do evento

Um dia antes de o evento comecar, € preciso executar a sua montagem,
testar equipamentos e deixar toda a infraestrutura pronta e organizada. Sugere-se
solicitar a empresa vencedora da licitagdo que: a) verifique as estruturas moveis, a
decoracao do ambiente, a sinalizados dos acessos, a iluminagao e a climatizacdo; b)
teste equipamentos de som e de projecdo de imagens; c) organize o local do
receptivo (atentando para o numero de recepcionistas de acordo com o tamanho do
evento); d) relna equipes para reforcar o treinamento e reforgar a limpeza ao final
da montagem do evento.

A antecedéncia necessaria para dar inicio a montagem deve ser avaliada pela
equipe organizadora, conforme a complexidade do evento e 0 numero de

profissionais e recursos envolvidos.
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6.2 Recepcdo de autoridades e participantes

Chamamos de receptivo ndo apenas o ato de recepcionar o convidado, mas
toda a estrutura pensada pela equipe organizadora para tornar o momento da
chegada o mais produtivo para o participante e para a organizacéo do evento.

Receptivos bem estruturados geram confianga e demonstram a seriedade
com que o evento foi planejado, organizado e com que, muito provavelmente,

também sera conduzido.

6.3 Nominata

A nominata € o registro das autoridades convidadas presentes na solenidade.
Séo elaboradas basicamente com os mesmos dados extraidos e revisados da lista
de confirmacdes, apenas acrescidas as formas de tratamento devidas a cada
convidado.

Podem ser feitas em forma de lista ou em cartdes individuais e s&o
indispensaveis para a adequada conducédo do cerimonial do evento. E com base nas
nominatas, por exemplo, que presidentes de instituicbes, mediadores, mestres de
cerimbnia e coordenadores podem, durante a realizacdo do evento, agradecer e
anunciar a presenca de autoridades e convidados de destaque.

A equipe organizadora pode antecipar-se ao trabalho de elaboracdo das
nominatas com base nos registros da lista de confirmacdes, mas a tarefa somente
podera ser concluida um pouco antes do inicio da solenidade, apés integrantes da
equipe confirmarem a presenca do convidado e a correcao dos dados registrados.

Uma forma usual de registrar a nominata € a que utiliza listas, nas quais 0s
nomes sao elencados por ordem de precedéncia.

Veja a seguir um modelo utilizado pela equipe da Sec¢éo de Cursos e Eventos.

TRIBUNAL DE JUSTICA
Academia Judicial — Secéo de Cursos e Eventos

CONFIRMACAO DE PRESENCA — SOLENIDADE DE ABERTURA
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Presidente do Tribunal de Justica

Procurador-Geral do Estado
REPRESENTANDO o Governador de Santa Catarina

Presidente da Assembleia Legislativa

Corregedor-Geral da Justica

Diretor-Executivo da Academia Judicial

(Observe a presenca do Presidente do TJ — caso isso ndo ocorra, o diretor-executivo
da AJ terd a precedéncia). Observe também que o representante do governador tem a

mesma precedéncia.

Outra forma bastante utilizada é o cartdo individual com os dados do
convidado. Os cartbes sédo ordenados por ordem de precedéncia e numerados,
podem também ser reunidos em um envelope para facilitar o manuseio. Veja a

seguir um modelo utilizado pela Secédo de Cursos e Eventos.

Estado de Santa Catarina
Tribunal de Justica
Academia Judicial

Cargo: Diretor-Executivo da Academia Judicial

Nome: Exmo. Sr. Desembargador PEDRO MANOEL ABREU

Representando: ------------

Cargo:  ---m-mmmmmmmmmmeeeeeo

Obs.: normalmente utilizamos as duas formas, pois fica mais facil identificar

as autoridades na lista que servira para a conferéncia e numeracao dos cartdes.
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Todas as atividades, desde a abertura até o encerramento, devem ser
monitoradas pelo secretario de eventos com o auxilio da equipe de apoio. Cabe

destacar algumas das principais competéncias das equipes.

6.4 Secretario de Eventos

Considerando que o cerimonial é o conjunto de normas estabelecidas com a
finalidade de ordenar corretamente o desenvolvimento de qualquer ato solene ou
comemoracao publica que necessite de formalizacdo, cabe ao secretario de
eventos, durante a conducgao do evento:

a) ter e delegar autonomia para tomar decisdées e promover ajustes no que foi

planejado;

b) coordenar, juntamente com a empresa vencedora da licitacdo, a equipe

nos postos de trabalho;

c) fazer contatos, solicitar informacgdes e esclarecer duvidas;

d) confirmar a presenca das autoridades, elaborando a lista final com o nome

das que fardo parte da ceriménia;

e) recepcionar, identificar e encaminhar os convidados;

f) elaborar a composicdo da mesa diretiva;

g) monitorar a conducéo das etapas previstas no roteiro;

h) ajustar os roteiros e subsidiar o trabalho do mestre de ceriménias, quando

houver;

i) orientar os convidados que fardo uso da palavra sobre o momento e a

duracéo das falas;

]) encerrar o evento e agradecer as presencas (quando nao houver a

presenca do mestre de cerimonias).

6.5 Equipe de apoio (empresa vencedora da licitag&o)

Cabe a equipe de apoio, durante a conducédo do evento:

a) estar em seus postos de trabalho com antecedéncia suficiente para checar
procedimentos e organizar materiais;

b) submeter a novos testes e checagens equipamentos de som e de projecao

de imagens;
71



c) reforcar a limpeza dos ambientes;

d) verificar copos e 4gua para a mesa diretiva.

A etapa de execucdo somente se encerra no momento em que o Ultimo
convidado ou participante se retira. Comeca, entdo, a etapa de suporte aos

procedimentos do pos-evento.

6.6 Pds-Evento

O evento nédo termina quando o ultimo convidado ou participante se despede.
Passadas as fases de planejamento, organizacdo e execucao, é preciso cuidar das
atividades po6s-evento.

Em linhas gerais, é a hora de:

a) desmontar a estrutura fisica do evento;

b) encaminhar o material audiovisual a Secdo de Infraestrutura, caso tenha

sido solicitado;

c) verificar as diversas justificativas;

d) enviar cientificacbes e outros procedimentos anteriores a conclusdo do

relatorio;

e) consolidar o relatério final com a analise critica do evento.

6.7 Consideragdes gerais sobre Cerimonial e Protocolo

Cerimonial € o conjunto de normas estabelecidas com a finalidade de
ordenar corretamente o desenvolvimento de qualquer ato solene ou comemoragao
publica que necessite de formalizacéo.

S&o itens que compdem um trabalho de cerimonial:

a) verificacéo e organizacao do local;

b) sugestao das autoridades a serem convidadas;

c) elaboracao da lista final com as autoridades e outras personalidades que

fardo parte da cerimonia;

d) confirmacéo de presenca das autoridades;

e) recepcao, identificacdo e encaminhamento dos convidados;

f) composicdo da mesa de honra/diretiva;

g) elaboracao do roteiro da solenidade.
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O vocabulo protocolo é originario do grego protékollon (Proto, primeiro;
Kollon, cola) e designa a tira de papel que se afixava a um documento, de uma
série, para determinar sua posi¢ao dentro do conjunto.

Trazendo para os dias de hoje, € o instrumento de suporte ao cerimonial,
em gue sdo estabelecidas regras de conduta a serem seguidas com o propdésito de
ordenar e evitar constrangimento entre autoridades que participem da cerimonia.
Trata, especialmente, da precedéncia das autoridades, das formas de tratamento,
do posicionamento de bandeiras e da disposicao das autoridades nos palanques,
nas mesas de honra e de refeicao formal, por ocasido dos eventos oficiais.

Atualmente, no Brasil, a precedéncia esté definida pelo Decreto n° 70.274, de
9 de marco de 1972.

Etiqueta é o conjunto de regras de boas maneiras, educacdo, polidez,
cortesia e hospitalidade que resultam no comportamento das pessoas e facilitam o
convivio entre elas, por ocasido de solenidades, eventos sociais ou mesmo ho
cotidiano.

A partir da precedéncia, se informa a todos que naquele acontecimento
encontram-se autoridades e personalidades mais importantes e que sao distinguidas
através da hierarquia do rito do cerimonial.

Representantes dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario terdo a
colocacao que compete aos respectivos presidentes.

Mestre de cerimbnias € a pessoa encarregada de fazer a locucdo da
solenidade e nao deve ser confundido com o cerimonialista. Sua participacédo é
imprescindivel numa solenidade em que se queira dar um tom oficial (classico) ao
evento.

Aqui, abre-se um paréntesis para colocar a situacdo dos secretérios de
eventos, que muitas vezes necessitam apresentar os palestrantes.

Cabe salientar o saber posicionar-se na tribuna, ser claro na forma
expressiva vocal, isto €, pronunciar bem as palavras, ter seguranca na conducao
do roteiro, ser objetivo, ter elegancia, postura e gestos apropriados para cada
momento.

Assim, podemos resumir as qualidades necessarias:

a) ter boa voz;

b) ter boa leitura;

c) estar com boa aparéncia;
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d) sequir o roteiro;

e) ser pontual,

f) ser cortés;

g) ter calma e tranquilidade;

h) ser discreto;

i) ter paciéncia com as pessoas envolvidas no evento.

Composicao de mesa de honra/diretiva é a definicdo do lugar a mesa de
cada convidado, considerada a precedéncia do cargo. Consideramos o lugar de
honra aquele que se situa a direita da pessoa de maior hierarquia no local onde se
realiza o evento, seguindo-se o lugar a esquerda, depois o da direita e assim
sucessivamente. As autoridades relacionadas para a composicdo deverdo ser

nominadas conforme a ordem geral de precedéncia, ou seja, da maior para a menor.

Em caso de mesas com lugares impares, deve-se observar que a colocacao sera
feita a partir do centro a direita, alternando com a esquerda. Em caso de numero
par, tracamos uma linha imaginaria central na vertical. A sua direita ou ao centro
mais proximo dela ficara o anfitrido e, a esquerda da linha, o convidado com o cargo
mais importante, sempre seguindo esse ordenamento de direita e esquerda

sucessivamente.

PLATEIA

PLATEIA
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ENCONTRO DO COLEGIO
PERMANENTE DE DIRETORES
DE ESCOLAS ESTADUAIS
DA MAGISTRATURA

O lugar de honra de um dispositivo é aquele que se situa ao centro da
primeira fileira; o convidado de maior hierarquia devera se posicionar,
imediatamente a esquerda da autoridade que ocupar o citado lugar, de modo
que o de maior precedéncia fique apds a mais alta autoridade, no lado oposto. Os
demais, segundo suas precedéncias, se posicionardo a direita e a esquerda dos trés
primeiros.

Em relacdo aos pronunciamentos, as autoridades deverdo ser chamadas
na ordem inversa de precedéncia. Usara a palavra em primeiro lugar a autoridade de
menor hierarquia e, subsequentemente, os demais oradores até o de precedéncia
mais alta.

A bandeira nacional pode ser usada em todas as manifestacoes de
sentimentos patridticos, de carater oficial ou particular, e em funerais. Seu uso deve
estar de acordo com o que preconizam as Leis n° 5.700, de 1° de setembro de 1971,
e n° 8.421, de 11 de maio de 1992, que dispdem sobre a forma e a apresentagao
dos simbolos nacionais.

Ocupa lugar de honra, isto €, central ou o mais préximo do centro e a
direita deste, quando com outras bandeiras, e a direita das tribunas, pulpitos,

mesas de reunido ou de trabalho.
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Obs.: considera-se direita de um dispositivo de bandeiras o lado direito de
uma pessoa colocada junto a ele e voltada para a rua, para a plateia ou, de modo

geral, para o publico que observa o dispositivo.

EST AMNF

Fig3 —Mivel federal Fig4 —Nivel estachial

PAIS A PAlSE =T EST &MF

e =™ BB

Figs —Mivel federal Figé —MNivel estachal
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EST AMF CESP

S < R

Fig 7 —Hivel estachal Fig® —HMivel muricipal

Nas solenidades em que seja executado o Hino Nacional, este devera
sempre anteceder o Hino do Estado. Nao se aplaude o Hino Nacional quando
executado eletronicamente. Quando houver hino estrangeiro, por cortesia, este

precedera o Hino Nacional. Constitui violagdo de culto ao Hino Nacional virar-se na
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direcdo da Bandeira Nacional durante a execucéo deste, exceto nos casos previstos

na lei, em que a Bandeira Nacional é o simbolo cultuado.

Formas de tratamento sdo os modos pelos quais nos dirigimos as

autoridades, quer por meio de correspondéncia oficial, quer de forma verbal em atos

solenes. As formas de tratamento obedecem a uma secular tradicdo. O pronome de

tratamento deve ser usado na sequéncia do dialogo. O vocativo se emprega como

destinatario no cabecalho do documento.

_ Pronome de :
Autoridade Abrev. Vocativo
Tratamento
Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica Vossa Exceléncia [V.Exa. |Presidente da
Republica
. Excelentissimo Senhor
Presidente do Supremo . .
. Vossa Exceléncia V.Exa. |Presidente do
Tribunal Federal - STF
Supremo...
_ Excelentissimo Senhor
Presidente do Congresso . .
. Vossa Exceléncia V.Exa. |Presidente do
Nacional
Congresso...
) _ . . Senhor Vice-
Vice-Presidente da Republica |Vossa Exceléncia V. Exa. _
Presidente...
. . Senhor Secretario-
Secretario-Geral e Secretario o
S o Vossa Exceléncia V. Exa. |Geral... Senhor
da Presidéncia da Republica .
Secretario...
. o Senhor Procurador-
Procurador-Geral da Republica Vossa Exceléncia V. Exa.
Geral da...
Secretarios de Estado dos
Governos Estaduais e do Vossa Exceléncia V. Exa. |Senhor Secretario...
Distrito Federal
Presidente da Camara dos o Senhor Presidente
Vossa Exceléncia V.Exa. R
Deputados da Camara dos...
Ministros de Estado Vossa Exceléncia V.Exa. [Senhor Ministro de...
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Governadores e Vice-

Senhor Governador

Reverendissima

Governadores de Estado e do Vossa Exceléncia [V.Exa. [Senhor Vice-
Distrito Federal Governador
Senadores da Republica Vossa Exceléncia |V.Exa. [Senhor Senador
Deputados Federais e o
. Vossa Exceléncia [V.Exa. [Senhor Deputado
Estaduais
Presidente da Assembleia . _
o Vossa Exceléncia |V.Exa. [Senhor Presidente da...
Legislativa Estadual
Chefe do Gabinete Pessoal do . Senhor Chefe de
. o Vossa Exceléncia V.Exa. .
Presidente da Republica Gabinete...
Prefeitos Municipais Vossa Exceléncia |V.Exa. [Senhor Prefeito
Presidente da Camara o )
o Vossa Exceléncia V.Exa. [Senhor Presidente da...
Municipal
Papa Vossa Santidade |V.S. Santissimo Padre
_ . V. EmafEminentissimo
Vossa Eminéncia
ou Senhor... ou
) ou Vossa ] o
Cardeais . V.RevmalEminentissimo
Eminéncia o
. Reverendissimo
Reverendissima
Senhor...
. V.Exa.
. . Vossa Exceléncia o
Arcebispos e Bispos V.Revma|Reverendissimo Senhor

Abades e Superiores de

Militar, do Trabalho e do TCU

VVossa Paternidade |V.P. Reverendissimo Senhor
Convento
Sacerdotes e demais ) Reverendissimo
_ o Vossa Reveréncia V.Rva.
Autoridades Eclesiasticas Senhor...
Desembargadores Vossa Exceléncia |V.Exa. |Senhor Desembargador
Presidentes dos: STJ, STM,
TCU, TSE, TST, TJ, TRF, TRE,Vossa Exceléncia |V.Exa. [Senhor Presidente...
TRT e TCE
Auditores da Justica Militar Vossa Exceléncia |V.Exa. |Senhor Auditor...
Procurador-Geral da Justica . Senhor Procurador-
Vossa Exceléncia |V.Exa.

Geral...
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Senhor Advogado-

Advogado-Geral da Uniao Vossa Exceléncia |V.Exa.
Geral...
] o o Senhor Juiz ou
Juizes de Direito Vossa Exceléncia V.Exa. o _
Meritissimo Juiz
- - - VOSSa re -
Reitores de Universidades o V.M. Magnifico Reitor
Magnificéncia
Embaixadores Vossa Exceléncia [V.Exa. [Senhor Embaixador
Consules Vossa Exceléncia |V.Exa. |Senhor Consul

Secretario Executivo e
Secretario Nacional de Vossa Exceléncia |V.Exa. [Senhor Secretéario...

Ministérios

Secretarios dos Ministérios Vossa Senhoria V.Sa. Senhor Secretéario...

Vereadores Vossa Senhoria V.Sa. Senhor Vereador

Diretores e Funcionarios de )
. _ Vossa Senhoria  |V.Sa. Senhor... Senhora...
empresas publicas ou privadas

Presidentes e Diretores de _
_ . _ _ Senhor Presidente...
Autarquias Federais, Estaduais Vossa Senhoria  |V.Sa. .
Senhor Diretor...

e Municipais
Senhor General
Oficial-General Vossa Exceléncia (Almirante ou
Brigadeiro)
Demais postos VVossa Senhoria Senhor + posto

Em relacdo ao emprego de “honra” e “prazer” no texto do convite, a
expressao “tem o prazer de receber’ geralmente é usada quando a autoridade
convida pessoas de hierarquia inferior a sua. Nos convites informais, essa
expressao também é comum.

J& a expressao “tem a honra de convidar” € mais usada quando a autoridade
gue convida tem entre seus convidados pessoas com hierarquia igual ou superior a
sua propria. Pode também ser usada para autoridades de menor precedéncia, pois
nao ferira suscetibilidade.

Na redacao e na escolha do formato de um convite, sao permitidas todas as

liberdades em funcdo do tipo de evento, mas nele deverd conter todas as
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informagdes a respeito deste, tais como: quem convida, motivo, tipo de evento,
horario, local, data e numero de telefone (de pessoa previamente preparada para
responder a qualquer duavida do convidado) para confirmar a presenca.

Em relacdo a decoracéo, sera colocado um banner de boas-vindas no hall de
entrada do auditorio.

Os arranjos de flores ndo devem conter perfume e, quando estiverem sobre a
mesa, devem ter, no maximo, 15 cm de altura.

Deve-se usar somente copos de vidro na mesa diretiva.

Caso existam bandeiras, estas deverdo ser colocadas a direita da mesa de

honra, e a tribuna, a esquerda.

6.8 Modelo de Roteiro

EVENTO: DIA: HORA : LOCAL:

M.C. (Mestre de Cerimbnias)

AUTORIDADES PRESENTES, SENHORAS E SENHORES.
ESTAMOS DANDO INICIO A

M.C.

QUEIRAM, POR GENTILEZA, DIRIJIR-SE AO LOCAL DE HONRA AS SEGUINTES
AUTORIDADES: (cartdes)

M.C.

IMPOSSIVEL SERIA CITAR TODOS OS PRESENTES, DESSA FORMA, SINTAM-
SE TODOS NOMINADOS E AGRADECIDOS POR PRESTIGIAREM ESTE
EVENTO.

M.C.

COM A PALAVRA O EXCELENTISSIMO SENHOR

Obrigado(a) a todos!
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7 ATUACAO DO SECRETARIO DE EVENTOS RELACIONADA A SECAO DE CURSOS E

EVENTOS

Abaixo, segue o check-list das atividades dos secretarios de eventos a ser

seguido com 0s respectivos prazos:

CURSO N

PERIODO HORARIO

LOCAL N° PARTICIPANTES RESPONSAVEL DA SEGAO
DE CURSOS E EVENTOS:

RESPONSAVEL DA EMPRESA CONTRATADA

E-MAIL E TEL.

INFORMAGAO INICIAL N°

PORTARIA DE NOMEACAO N°

ATIVIDADE PRAZO DATA (OBS.
Verificar se esta cadastrado como secretario do evento no sistema; | Quando
receber a
Informacéo
Inicial
Solicitar por e-mail os materiais didaticos (blocos, pastas, canetas,| Quando
crachas e etiguetas); receber a
Informacéo
Inicial
Enviar e-mail aos voluntarios que fazem jus a hospedagem e 1 semana
) alimentacdo e passar as informacdes sobre o hotel e as refeicbes a  (apos
E» que terdo direito; receber a
w Inf.
S Definitiva)
(%]
E'C_’. Visitar o local para conferir as instalagoes das salas (disposi¢do das 2 dias
< cadeiras, equipamentos, ar-condicionado, acessibilidade) e se os
ambientes possuem internet (para controle eletrénico de frequéncia
e para uso do instrutor), banheiros, espaco para lanche,
restaurante, condi¢cdes de hospedagem etc., conforme pregéo e ata
de registro de precos;
Preparar caderno com programacdo para ser distribuido aos| 5 dias
alunos;
Criar o formulario de assinatura dos professores/instrutores; 5 dias
Caso for contratado o servico de filmagem, fazer a autorizacdo do| 5 dias
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uso da imagem;

8 Fazer, no sistema, as etiquetas para os crachas dos participantes ] 2 dias
" |dos instrutores;

9. |Imprimir a lista dos participantes no sistema; 2 dias
Chegar com pelo menos 1 hora de antecedéncia, levando crachds,) 1° dia
lista impressa dos participantes, programacdo do curso para 0s

10. jalunos, para a recepcdo e para o professor, material didatico,
formulario de justificativas, lista de assinatura dos professores €
camera fotografica;

11 Entregar crachds e material didatico aos alunos (pasta, caneta e 1° dia

" |bloco);
Fazer a abertura do curso (desejar boas-vindas, apresentar of 1°dia

12 instrutor e dar os avisos administrativos, avaliacdo do curso,

" [certificacdo digital, registro da frequéncia, apresentagdo de
justificativas - Res. 8/2013-GP);
Tirar fotos do evento e encaminha-las, no primeiro dia do curso, a  1° dia

13 Secretaria de Comunicagdo (academia.comunicacao@tjsc.jus.br),

"lcom copia para a Secdo de Cursos e Eventos
(academia.eventos@tjsc.jus.br), para fazer a divulgagéo do curso;
Testar os equipamentos da sala de aula (notebook, microfone, Todos os

14. projetor, pincéis, passador de slides, ar-condicionado e internet) e dias
da recepc¢ao (notebook, internet e sistema da Academia Judicial);

o5 Confirmar se o0s servicos estdo sendo prestados conforme Todos os
€| Isolicitado na Informacéo Definitiva,; dias
()
i 16 Efetuar o controle eletrdnico de frequéncia dos participantes e dos| Todos os
g " linstrutores (indispensavel); dias
§ Coletar a assinatura dos instrutores no formulério de assinaturas.| Todos 0s
3 [7. |Caso haja alteracdo de instrutores, avisar a Se¢do de Cursos e dias
Eventos;
Receber e verificar a quantidade e a qualidade do lanche (se estd Todos os

18. |[de acordo com o contratado) conforme a ata de registro de precgos dias
e 0 pregao;

Acompanhar o evento (pontualidade e assiduidade dos| Todos os
participantes e qualquer outra assisténcia) e receber justificativas dias

19. para os atrasos, entradas tardias, saidas antecipadas e faltas.

Obs.: Caso algum participante solicite um comprovante de
comparecimento, emitir e assinar declaragéao, conforme o modelo;
Encerrar o evento (reforcar as orientacdes aos participantes sobre| Ultimo dia

20. |a avaliacdo do curso e certificacdo digital), agradecendo a presencal
de todos;

Ressaltar & Detentora da Ata a necessidade de apresentar ao final Ultimo dia
do curso/evento o controle de hospedagem do hotel, bem como a

21. : .
planilha detalhada dos servigcos/produtos, de acordo com &
informac&o definitiva para controle do fornecimento;

22. Recolher os materiais didaticos: crachas e canetas; Ultimo dia

23. |Conferir a planilha detalhada dos servigos/produtos juntamente com| Ultimo dia
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o0 controle de hospedagem apresentado pela Detentora, evitando
rasuras e com a aposi¢ao da assinatura e carimbo do secretario de
eventos;

Pé6s Evento

24.

Devolver os materiais didaticos e canetas para Academia Judicial
Secao de Infraestrutura;

Dia seguinte

25.

Cadastrar o0s horarios efetivos para gerar as presencas
registradas/consideradas e relatério da DOF,;

Dia seguinte

Enviar relatério de presenca da DOF a Div. Administrativa via

Dia seguinte

26. | . _
sistema;
Analisar e cadastrar no sistema as justificativas (entradas tardias,, 4 dias
27. |saidas antecipadas, faltas) de acordo com a Res. 8/2013-GP, que| depois
altera a Res. 13/2012-GP;
Enviar e-mail de cientificacdo aos participantes sobre auséncia ou 4 dias
frequéncia insuficiente, com copia paral depois
28. . : o :
academia.reconsideracao@tjsc.jus.br, e aguardar o prazo de 5 dias
para manifestacao;
Encaminhar para AJ-Se¢do de Cursos e Eventos os e-mails da] 10 dias
29. [cientificacdo e as respectivas respostas dos participantes em| depois
formato .pdf (pedidos de reconsideracéo);
Fazer o relatorio final eletrdnico, com os dados cadastrados nol 15 dias
sistema, informando as ocorréncias durante o evento: confirmacdo| depois
do horario efetivamente praticado e cumprimento do programa,
servicos prestados pela empresa contratada, divulgacdo do evento,
30. |justificativas aceitas, recusadas e sem andlise, relacdo dos
servidores incidentes nas sangfes previstas nas resolugfes e dos
que encaminharam pedidos de reconsideracdo (deve-se mencionar
a portaria de designacdo como secretario de evento e assinar no
final);
31 Antes de finalizar o relatorio, entrar em contato com a Secdo de| 15 dias
" |Cursos e Eventos para avaliagéo e conferéncia dos dados; depois
ApOs a conferéncia, finalizar e remeter o relatorio final assinado & 18 dias
25 Secdo de Cursos e Eventos com as justificativas e demais| depois
" |[documento (todos os documentos devem ser enviados em formato
.pdf para academia.eventos@tjsc.jus.br);
33. |Aguardar o crédito da gratificagdo de secretério de eventos. --
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7.1 Antes do evento

1. Verificar se esta cadastrado como secretario do evento no sistema.
Na pagina da Academia Judicial, <http://acadjud.tjsc.jus.br/>, inserir o login e a

senha utilizados no sistema interno do TJ.

7€ Tnicio - Academia Judicial - Windows Internet Explorer
@Ov [ hetp://acadjud tscus.br/home <[4 x |48 Google » ~|

Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

¢ Favoritos 5 BZ zimbra Escrever #* Backup Constitucional

1§ Inicio - Academia Judicial

| |
(; m Institucional Cursos Residéncia Judicial NEPS Legislagao Formuldrios Fale Conosco

Academia Judicial

Prdtica de Processo .f.
Administrativo Disciplinar e
Sindicdncia

Academia Virtual

e A e ‘ Guia do Participante
O Plano de Formagdo e Aperfeigoamento
de 2014 j4 esté disponivell

Doutrina do CEJUR

A PLANO DE FORMAGAO | <o
/é Plano de Formagiio e
i / Aperfeicoamento de 2014 qA Revectas

P @ Banco de Contetidos
NOTICIAS | inscricoes AgerTas CERTIFICADO ELETRONICO

@Y Noticiss A

REABERTURA DE Comunicado - Curso de ENAP tem inscrigdes N
INSCRIGOES PARA CURSO abertas para cursos [/;
DE ADMINISTRAGAO
JUDICIARIA

Ambientagdo Funcional -
2014

=
S
=
Eeil
=1
@A
i}
@
a
o
<

Agenda AJ

gratuitos em modalidade a

distancia

Estdo abertas as inscrigées AJ abrira inscrigées para Deferido pedido de juiz
S 2 e
para o curso a distancia de Curso de Administracio para doutoramento na Senha:

Administragdo Judiciaria Judiciaria a i Espanha

VER NOTICIAS
—r—
1060 o
s s Seveeuacaacis | | EQUIUBRIONASENTENCA
TEORIA
( ’ » JCOMPLEXA )
DIREITO -
€ Intranet local | Modo Protegido: Desativado v ®100% v

Fl=lE el lal8]o]ala] G T
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Depois, clicar em secretariar.

ACADEMIA JUDICIAL VIRTUAL

MARIA DINA RODRIGUES DE SOUZA LOPES

=
Cadastro no Corpo Docente da Academia Judicial
Acesso Interno - Academia Judicial
Planejamenta
Secreti;lario de Evento ‘ Secretariar ’
Pesquisa
Relati;}rio de Evento Externo - Pesquisa
Gerai;}ai;v20 de crachizz

Registro de presem;lia

Entédo, clicar em Entrar.

ACADEMIA JUDICIAL VIRTUAL
RELACAO DE EVENTOS - SECRETARIO DE EVENTOS

MARIA DINA RODRIGUES DE SOUZA LOPES

Eventos Documento 1 Documento 2 Agdo

Documentos:

2455 - CURSO DE;PREPARACAO PARA A COPA DO
MUNDO 2014 - TURMA 1. turma: 1. encontro: 1




Abrird a pagina principal do sistema, que da acesso aos relatorios, aos horarios
efetivos, a presenca, etc.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

2797 - 4* ENCONTRO ESTADUAL DO 515 TEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS ALTERNATIVOS DE SOLUCAO DE
CONFLITOS

Inicio: 17/11/2014 Término: 18/11/2014

Local: AUDITORIOS DO TRIBUNAL PLENO, FORUM DES. EDUARDO LUZ E DA PROCURADORIA-GERAL- SALA D
Cidade: FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL

Processo: 528510-2013.0 -

Tipo de Piblico: Magistrados, Servidores e Colaboradores

Horas/aula: 11:30 - ano 2014

Cadastrado por: ALEXANDRE DE ANDRADE BRAGANHOLO

Alterar cadastro
1 12 13 0

Turma:[1 V|
Turma: ' v -

_

3
387
Turma:
Cadastro Avaliagdo I I Resultado Avaliagdo I
I Relatdrio final curso I
Senha Senha
I I
o

2. Solicitar por e-mail os materiais didaticos (blocos, pastas, canetas,
crachas e etiquetas).

No momento em que receber a Informacdo Inicial, enviar e-mail & Secdo de

Infraestrutura da AJ solicitando 0os materiais: academia.infraestrutura@tjsc.jus.br
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3. Enviar e-mail aos voluntarios que fazem jus a hospedagem e
alimentacéo e passar as informagdes sobre o hotel e as refeicdes a que
terdo direito.

Uma semana antes do evento, a Secdo de Cursos e Eventos enviara a
INFORMACAO DEFINITIVA, que contera o nome dos inscritos apOs todas as
inclusdes e exclusdes. Todos os voluntarios desta lista que terdo direito a
hospedagem e a alimentacdo deverao receber um e-mail com os detalhes, conforme

segue:

Prezado(a) Participante, Boa Tarde!

Lembramos a Vossa Senhoria a participagdo no Curso , que ocorrera no(a)

(local do evento), na Rua , n. , (bairro),

(cidade), conforme cronograma abaixo:

Dia(s) Horério matutino Horario vespertino
/120 _h__min __h_min

Informamos que Vossa Senhoria tera direito a hospedagem e/ou alimenta¢do nos seguintes
locais e datas, conforme contratacdo efetuada pelo Tribunal de Justica de Santa Catarina, por

meio de processo licitatorio.

Local da hospedagem (conforme situagdo do participante):

Endereco e Telefone:

Data e horario do check-in (entrada no hotel) / Data e horario do check-out (saida do
hotel):

Local do Almoc¢o (conforme situac&o do participante):
Endereco e telefone / datas em que tera direito a almoc¢o:

Local do Jantar (conforme situac&o do participante):
Endereco e telefone / datas em que tera direito a jantar:

Ressaltamos a necessidade de Vossa Senhoria apresentar documento de identificacao
(RG/CPF), para utilizacéo dos servigos nos referidos locais.

Por se tratar de procedimento licitatério, primando-se pelo principio da economicidade, serédo
disponibilizados apartamentos duplos/triplos, sendo que a distribuicdo dos héspedes sera
efetuada pelo TJSC, respeitando-se o género dos participantes. Necessério, ainda,
responder este e-mail para confirmar se ir4d se hospedar no hotel e/ou consumir as

refeicoes.
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Salientamos, desde ja, que sera uma satisfagdo recebé-lo(a).

Atenciosamente,
ASSINATURA SECRETARIO DE EVENTOS
CONTATO (TELEFONE E E-MAIL)

4. Visitar o local para conferir as instalacdes das salas (disposicao das
cadeiras, equipamentos, ar-condicionado, acessibilidade) e se o
ambiente possui internet (para controle eletrénico de frequéncia e para
uso do instrutor), banheiros, espaco para lanche, restaurante, condi¢cdes
de hospedagem etc., conforme pregéo e ata de registro de precos.

A visita ao local do evento podera ser agendada assim que for enviada a
INFORMACAO DEFINITIVA, na qual constara o nome do hotel.

5. Preparar caderno com programacao para ser distribuido aos alunos.
Fazer o caderno de programacdo conforme modelo abaixo e imprimir em formato

“livreto” para entregar aos alunos.

Senhor(a) aluno(a),

Curso de Ambientagéo Funcional - Turma 9
21 a 22 de outubro de 2013

A Academia Judicial tem grande satisfacdo em recebé-lo (a) no Curso de Ambienta¢do Funcional -
Turma 9, cujo objetivo é integrar e contextualizar os novos servidores quanto aos aspectos
estruturais e funcionais da Justica catarinense.

PROGRAMAGCAO
1° DIA — 21 de outubro de 2013 (segunda-feira)
HORARIO TEMA PALESTRANTE
Das 8h30 as 9h30

(1 hora) Abertura e apresentacéo da Academia Judicial Adalto Barros dos Santos

Das 9h30 as 10h
(30 minutos)

Boas préticas no ambiente de trabalho Priscila de Aquino Marcelino

Intervalo de 30 minutos

Das 10h30 as 12h
(1 horae 30
minutos)

Boas praticas no ambiente de trabalho

. ~ Priscila de Aquino Marcelino
(continuacao)

Almoco (1 hora e 30 minutos)
Das 13h30 as 15h O Poder Judiciario de Santa Catarina —

(1 hora e 30 politicas institucionais e projetos em Wanderley Horn Hilse

minutos) desenvolvimento

Intervalo de 30 minutos
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Das 15h30 as 17h ) .
Postura corporal e qualidade de vida no

(1 hora e 30 L ; " Velcir Portella da Silva
: trabalho — ginéastica laboral: conceito e pratica
minutos)
2° DIA — 22 de outubro de 2013 (terca-feira)
HORARIO TEMA PALESTRANTE
Das 8h30 as 10N Direitos, deveres e beneficios do servidor (12 . .

(1 horae 30 arte) Juliana Nunes Vizzotto

minutos) P

Intervalo de 30 minutos

Das 10h30 as 12h| Direitos, deveres e beneficios do servidor (22 Paulo Werner Kern Alves
(1 hora e 30 parte) Junior

Almoco (1 hora e 15 minutos)

Das 13h15 as

13h30 (15 Ginéstica laboral Anna Christinna da Silva Mate
minutos)
Das 13h30 as 15h
(1 horae 30 Desenvolvimento funcional Thereza Maria Laub Pozzi
minutos)

Intervalo de 30 minutos

Das 15h30 as 17h
(1 horae 30
minutos)

Gestdo ambiental no Poder Judiciario

. Elizete Lanzoni Alves
catarinense

CARGA HORARIA
19 horas-aula.

FREQUENCIA

O percentual de frequéncia exigido pela Academia Judicial para este curso é de 80%
(oitenta por cento), nos termos do artigo 2° da Resolugdo n. 13/2012-GP, alterada pela Resolugéo
n. 8/2013-GP.

Controle da frequéncia e da pontualidade
O controle da frequéncia e da pontualidade serd efetuado eletronicamente no sistema da
Academia Judicial, no qual serdo registradas todas as entradas e saidas dos alunos, por meio da
leitura do cddigo de barras constante do cracha.

Do abono de faltas

E de inteira responsabilidade dos alunos a justificativa, acompanhada dos documentos
comprobatdrios, por entradas tardias e/ou saidas antecipadas, bem como afastamentos durante o
curso. A justificativa devera ser preenchida, preferencialmente, em formulario disponivel na recepcao
ou por e-mail enderecado a academia.eventos@tjsc.jus.br, NO PRAZO MAXIMO DE 3 DIAS UTEIS.
Cabe a Academia Judicial, posteriormente, decidir sobre a sua admissibilidade, nos termos do art. 3°
da Resolucéo n. 13/2012-GP + Resoluc¢édo n. 8/2013-GP.

Da insuficiéncia da frequéncia
Em caso de frequéncia insuficiente, o aluno ndo recebera certificado e estard sujeito as
sancfes impostas no artigo 6° da Resolucéo n. 13/2012-GP + Resoluc¢éo 8/2013-GP.

AVALIACAO DO CURSO

A avaliagdo, com base nas notas, opinides e criticas formuladas pelos respondentes, serve
de feedback para aprimorar os métodos utilizados pela AJ. E pré-requisito para liberacdo do
certificado (art. 59 Ill, da Resolucado 13/2012-GP).

A Secdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Resultados encaminhara para o e-mail
funcional dos alunos as orientacBes sobre como preencher no acesso virtual essa avaliacdo, que
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tera prazo estabelecido para ser realizada. Sera assegurado tratamento confidencial as respostas.

UTILIZACAO DOS MATERIAIS

A reutilizacdo de materiais € uma das boas praticas de gestdo ambiental desenvolvidas no
Poder Judiciario de Santa Catarina.

Ao devolver as canetas no final da atividade, vocé estara contribuindo para o aprimoramento
da gestdo ambiental e para a minimizacdo dos impactos negativos ao meio ambiente. A equipe da
Academia Judicial agradece!

CERTIFICACAO

Os certificados serdo emitidos apds verificado o preenchimento dos requisitos previstos no
artigo 5° da Resolugéo n. 13/2012-GP.

Desejamos a todos um étimo curso!

A coisa mais indispensavel a um homem é reconhecer o uso
que deve fazer do seu préprio conhecimento”.
(Platdo)

6. Criar o formulario de assinatura dos professores/instrutores.
Abaixo, modelo de formulario para colher a assinatura dos professores e/ou

instrutores no dia do curso.

CURSO DE POS-GRADUACAD - VIOLENCIA CONJUGAL NAS PRATICAS SOCICJUDICIARIAS (PROCESSO M. 492815-2013.6)
FERIODO: 12 e 13 de dezembro de 2013
LOCAL Academia Judicial
HORARIO: das Bh as 12h e das 13h30 as 18h
Lanche: das 15h30 as 16h

Data Horario Tema Palestrante externo Assinatura

e Teoria davioléncia e do
conflito

e Yioléncia de género e
violéncia relacional

12213 de 9h — 12h » Lutas de reconhecimento Theophilos Rifiotis

dezembro de 2013 | 13h30 - 18h e judicializacsa das
relagdes sociais

* Produgéo de justica nas
Delegacias da Mulher
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7. Caso for contratado o servi¢o de filmagem, fazer a autorizagcéo do uso da
imagem.

Abaixo, segue o modelo.

Academia Judicial

PODER JUDICIARIO CEJ U R
TRIBUNAL DE JUSTICA
/ de Santa Catarina Centro de Estudos Juridicos

TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE IMAGENS E OBRAS INTELECTUAIS

AUTORIZO a Academia Judicial do Poder Judiciario de Santa Catarina 0 uso gratuito, eis
que dispenso o pagamento de qualquer quantia a titulo de direitos autorais, para
gravagdo, reproducdo, emissdo, transmissdo, retransmissdo, exibicdo, distribuicéo,
comunicacao ao publico e publicagdo, por qualquer meio ou forma, e em qualguer tempo,
de imagens, inclusive de minha pessoa, e de obras intelectuais de minha autoria ou
coautoria, inclusive sons, escritos e outras formas de expressao, a que se referem o art.
59, incisos V e X, da Constituicdo Federal de 1988, a Lei n. 9.610, 19 de fevereiro de
1998 e o art. 20 do Cddigo Civil (Lei n. 10.406 de 10 de janeiro de 2002), referentes a

minha palestra/aula/manifestagcdo, proferida no dia .......ccccccoviiiiiiiiiiiiennnnnn. durante o

Nome completo

CP.F
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8. Fazer, no sistema, as etiquetas para os crachas dos participantes e dos
instrutores.

No sistema interno da Academia Judicial, apds abrir a pagina do curso em questéao,
clicar em participantes.

COMPLEMENTO DE CADASTRO [

2347 - CURSO DE FOR\L-\C,—iO CONTINUADA - APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR MERECIMENTO -
ADMINISTRACAO JUDICIARIA

Inicio: 07/04/2014 Término: 05/05/2014

Local: HOTEL A DEFINIR E AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - EAD- SALA 0
Cidade: FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL

Processo: 520668-2013.5 -

Tipo de Publico: Magistrados

Horas/aula: 46 - ano 2014

Cadastrado por: ROBSON CARLO DE OLIVEIRA

Encontros Cad Avaliagdo | Noticias/Inscrigdes \
Palestrantes T ||
2 1 1
2

Tuma: 1 ~

| Hordrios Soma

0
Turma: | 1
[ Ver Liberagdes ]
v Turma
Matricula Senha &
[ Relatério Individual
Ao vivo
Presenca |

[ Consultar Participagdes ]

--
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Depois, cligue em emitir crachas.

€ http://app! i visualizarlnscricoes jspidinit=160-18-41-107-47-246-2 - Windows Intemet Explorer

@Ov [ nitp://appaiscius.br/ai-inscricoss-w s jsplidinit=169-18-41-107-47-246-224-138% app=6ddS&192f-selectedindex=1 ~[ 4] x | [#9 Googie 5 -
Arquivo  Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda
¢ Favoritos 5/ GZ zimbra Escrever # Backup Constitucional

|@ jsc jus.br/aj-inscri ML

(3 % Centro de Estudos Juridicos - Tribunal de Justica de Santa Catarina

Academia Judicial

Curso: 2347 - CURSO DE FORMACAO CONTINUADA - APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR MERECIMENTO - ADMINISTRACAO JUDICIARIA

Turma: 1

Totalde vagas: 100 Vagasem aberto: 84

Pré-inscritos | Confirmados | Excluidos | Palestrantes

Matricula | Nome Tipo Email Lotago Incluido por Incluido em
11590 JEFERSON ISIDORO MAFRA Interno jefersonmafra@tiscjus.br | BRUSQUE

11610 CLAYTON CESAR WANDSCHEER Interno clayton@tsc.jus.br GASPAR

13063 MAYCON RANGEL FAVARETO Interno mayconrf@tisc.jus.br cAMPOS NOVOS

13073 JOAO BAPTISTA VIEIRA SELL Interno joaosell@tisc.jus.br GASPAR

14268 ALEXANDRE MURILO SCHRAMM Interno alexandreschramm@tjsc.jus BALNEARIO PICARRAS

14285 REGINA APARECIDA SOARES FERREIRA Interno regina ferreira@tiscjus.br | GARUVA

17934 RAFAEL GERMER CONDE Interno conde@tisc.jus.br MAFRA

17540 GRAZIELA SHIZUIHO ALCHINI Interno gsa17940@tsc.jus.br ITUPORANGA

19665 FABRICIO ROSSETTI GAST Interno fabriciorgast@tiscjus.br | MARAVILHA

23338 HELOISA BEIRITH Interno hbeirith@tjsc.jus.br PINHALZINHO

34370 DOMINIQUE GURTINSKI BORBA FERNANDES Interno by 28A. CIRCL JUDICIAR]
34386 MARTA REGINA JAHNEL Interno martaregina@tisc.jus.br 18A. CIRCUNSCRICAO JUDICIAR]
34392 RACHEL BRESSAN GARCIA MATEUS Interno rachelgarcia@tsc.jus.br 08A. CIRCUNSCRICAO JUDICIAR]
34408 SHIRLEY TAMARA COLOMBO DE SIQUEIRA | Interno br | 22A. CIRCL © JUDICIARI
34419 JOSMAEL RODRIGO CAMARGO Interno josmael@tisc.jus.br 12A. CIRCUNSCRICAO JUDICIAR]
34424 EDISON ALVANIR ANJOS DE OLIVEIRA JUNIC Interno eaoliveira@tsc.jus.br 34A. CIRCUNSCRICAO JUDICIAR]

@ Emitir Crachas |

ido & Intranet local | Modo Protegido: Desativado

Tl e ellcle]a]&]]

fa v ®10% ~

Pode-se selecionar todos os participantes, clicando em Adicionar todos (N° 1), ou

seleciona-los individualmente (N° 2).

Quando os participantes desejados estiverem selecionados, clicar em Emitir (N° 3).

Emissdo de cracha(s)
Listas
1

Nome(s) Nome(s) para emissio de cracha(s)

CLAYTON CESAR WANDSCHEER
MAYCON RANGEL FAVARETO
| JOAO BAPTISTA VIEIRA SELL
ALEXANDRE MURILO SCHRAMM
REGINA APARECIDA SOARES FERREIRA
RAFAEL GERMER CONDE
| GRAZIELA SHIZUIHO ALCHINI
FABRICIO ROSSETTI GAST
HELOISA BEIRITH
DOMINIQUE GURTINSKI BORBA FERNANDES
MARTA REGINA JAHNEL
RACHEL BRESSAN GARCIA MATEUS
SHIRLEY TAMARA COLOMBO DE SIQUEIRA WONCCE
JOSMAEL RODRIGO CAMARGO
EDISON ALVANIR ANJOS DE OLIVEIRA JUNIOR
ROBSON CARLO DE OLIVEIRA

ROSIVALDO TOSCANO DOS SANTOS JUNIOR

JEFERSON ISIDORO MAFRA @ 2

Iniciar impressdo pela etiqueta (posicdo): 1

o Remover todos

X
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Abrir4 a janela para a impressao dos crachas.

L= lle =]

'€ hitpi//app.tsc,us.br/aj-inscricoes-war/geracrachas - Windows Internet Explorer

® ®) [&] netp://app.tisc jus.brvaj-inscricoes-war/geracrachas

V“ylx‘ﬁ(}mgfs P~

 Amuivo Editar Irpara Favoritos Ajuda
< Favoritos /5 EZ zimbra Escrever #* Backup Constitucional

@ http://app tjsc.jus.br/aj-inscricoes-war/geracrach...

B0 -2 &~

ALEXANDRE

ALEXANDRE MURILO SCHRAMM
BALNEARIO PIGARRAS

(VAR

14268

DOMINIQUE

DOMINIQUE GURTINSKI BORBA FERNANDES
28A. CIRCUNSCRICAO JUDICIARIA

UMIVIRRRNRRTA0r

34370

FABRICIO

FABRICIO ROSSETTI GAST
MARAVILHA

{NATEAR T

19665

HELOISA

HELOISA BEIRITH

,

CLAYTON

CLAYTON CESAR WANDSCHEER
GASPAR

11610

EDISON

EDISON ALVANIR ANJOS DE OLIVEIRA JUNIOR
34A. CIRCUNSCRICAO JUDICIARIA

34424

GRAZIELA

GRAZIELA SHIZUIHO ALCHINI
ITUPORANGA

(AR

17940

JEFERSON

JEFERSON ISIDORO MAFRA

Zona desconhecida | Modo Protegido: Desativado a v

D B o = ) l\.';] 14:35

%@ wla]o[efle]oa]m]m]]
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9. Imprimir alista dos participantes no sistema.
No sistema interno da Academia Judicial, ap6s abrir a p4gina do curso em questao,
clicar em participantes.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

2347 - CURSO DE FOR_\L-\C..-iO CONTINUADA - APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR MERECIMENTO -
ADMINISTRACAO JUDICIARIA

Inicio: 07/04/2014 Término: 05/05/2014

Local: HOTEL A DEFINIR E AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - EAD- SALA 0
Cidade: FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL

Processo: 520668-2013.5 -

Tipo de Publico: Magistrados

Horas/aula: 46 - ano 2014

Cadastrado por: ROBSON CARLO DE OLIVEIRA

—_— Cad Avaliagdo | Noticias/Inscrigdes
[ Palestrantes S N
2 1 1
2

Tuma: 1 ~

Hordrios Soma A - = -
0
Turma: | 1
Enviar E-mail
v Turma
Matricula Senha Sent
[ Relatério Individual (o)
Presenga
’ Consultar Participagdes ]

_-
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Depois, clicar em Imprimir_participantes. Havera a opcdo de imprimir o relatério

simples, que conterd apenas a matricula e o nome dos participantes ou palestrantes,
e a opcao de imprimir o relatorio completo, que contera outras informacdes, como e-

mail, CPF, cargo, etc.

76 #app=6bcT8192f selectedindex=1 - Windows Internet Explorer
@U' [&] netp:/rappgiscjusbra

o le ]
dindex=1 <[ 43 % |[#8 Google » -

coes.jsplidinit=169-18-41-107-47-246-224-138%app=6bc78192f-s:

Arquivo  Editar _ Exibir _Favoritos Ajuda
J Favoritos 5/ [Z zimbra Escrever * Backup Constitucional
(& #app=6bc78192f-selectedindex=1 (ORI - T g

(3 CEJUR

Academia Judicial

Centro de Estudos Juridicos - Tribunal de Justica de Santa Catarina

Curso: 2347 - CURSO DE FORMACAO CONTINUADA - APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR MERECIMENTO - ADMINISTRACAO JUDICIARIA

Turma: 1

Total de vagas: 100

Vagas em aberto: 84

€ Intranet local | Modo Protegido: Desativado

NG v 5 sl e ]=]a]]

7.2Durante o evento

|_[5 Informagées do curso |

Excluido: Palests tes
| @ Emitir crachas |

Matricula ~ Nome Tipe Lotacdo Confirmado por
11590 JEFERSON ISIDORO MAFRA Interno BRUSQUE
11610 CLAYTON CESAR WANDSCHEER Interno clayton@tjsc.jus.br GASPAR
13063 MAYCON RANGEL FAVARETO Interno mayconrf@tjsc.jus.br CAMPOS NOVOS
1307 JOAO BAPTISTA VIEIRA SELL Interno joaosell@tisc.jus.br GASPAR
14268 ALEXANDRE MURILO SCHRAMM Interno alexandreschramm@tjsc.jus BALNEARIO PICARRAS
14285 REGINA APARECIDA SOARES FERREIRA Interno r GARUVA
17934 RAFAEL GERMER CONDE Interno MAFRA
17940 GRAZIELA SHIZUIHO ALCHINI Interno ITUPORANGA
19665 FABRICIO ROSSETTI GAST Interno MARAVILHA
23938 HELOISA BEIRITH Interno PINHALZINHO
34370 DOMINIQUE GURTINSKI BORBA FERNANDES Interno 28A. CIRCUNSCRICAO JUDICIAR]
34386 MARTA REGINA JAHNEL Interno 18A. CIRCUNSCRICAO JUDICIARI
34392 RACHEL BRESSAN GARCIA MATEUS Interno rachelgarcia@tjsc.jus.br 08A. CIRCUNSCRICAO JUDICIAR]
34408 SHIRLEY TAMARA COLOMBO DE SIQUEIRA | Interno shirleytamara@tjscjus.br | 22A. CIRCUNSCRICAO JUDICIARI
34419 JOSMAEL RODRIGO CAMARGO Interno josmael@tsc.jus.br 12A. CIRCUNSCRICAO JUDICIARI
34424 EDISON ALVANIR ANJOS DE OLIVEIRA JUNIC Interno eaoliveira@tjsc.jus.br 34A. CIRCUNSCRICAO JUDICIARI

‘% v R100% -

10.Chegar com pelo menos 1 hora de antecedéncia, levando crachas, lista

impressa dos participantes, programacgao do curso para os alunos, para

a recepcdo e para o professor,

material didéatico,

formulario de

justificativas, lista de assinaturas dos professores e camera fotografica.

11.Entregar crachas e material didatico aos alunos (pasta, caneta e bloco).

12.Fazer a abertura do curso (desejar boas-vindas, apresentar o instrutor e

dar os avisos administrativos sobre avaliacdo do curso, certificacao

digital, registro da frequéncia, apresentacao de justificativas - Res.
8/2013-GP).
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Informar também sobre a devolugdo das canetas ao término do evento, tendo em
vista que a reutilizacdo de materiais € uma das boas praticas de gestdo ambiental

desenvolvidas no Poder Judiciario de Santa Catarina.

13.Tirar fotos do evento e encaminha-las, no primeiro dia do curso, a

Secretaria de Comunicacao (academia.comunicacao@tjsc.jus.br), com

cOpia para a Secao de Cursos e Eventos (academia.eventos @tjsc.jus.br),

para fazer a divulgacéo do curso.
14.Testar os equipamentos da sala de aula (notebook, microfone, projetor,
pincéis, passador de slides, ar-condicionado e internet) e da recepc¢éo

(notebook, internet e sistema da Academia Judicial).

15.Confirmar se os servi¢cos estdo sendo prestados conforme solicitado na

Informacéao Definitiva.
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16.Efetuar o controle eletronico de frequéncia dos participantes e dos
instrutores (indispensavel).

No sistema interno da Academia Judicial, apds abrir a pagina do curso em questéo,
clicar em presenca e inserir a senha acadjud18.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

j 2347- CURSO DE FOR_\L-\C:XO CONTINUADA - APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR MERECIMENTO -
| ADMINISTRACAO JUDICIARIA

| Inicio: 07/04/2014 Término: 05/05/2014

||Local: HOTEL A DEFINIR E AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - EAD- SALA 0
||Cidade: FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL

||Processo: 520668-2013.5 -

|| Tipo de Publico: Magistrados

f Horas/aula: 46 - ano 2014

||Cadastrado por: ROBSON CARLO DE OLIVEIRA

Encontros Cad Avaliagdo Noticias/Inscrigies
| Palestrantes \Encontms,| = [ L ]
2
2 2 1 1
Turma: 1
Hordrios Soma T TR
m— )
0
18
Turma: | 1
Enviar E-mail Ver Liberagies |
v Turma
Senha: acadjud18
Matricula Senha Senha
Relatério Individual | T el
Ao vivo | e
[ Consultar Participagdes

--
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Entdo, selecionar o tipo de presenca (entrada ou saida/manha, tarde ou noite).

Cadastrar presenca

Selecione o tipo de presenca: Entrada da Tarde n

N | Entrada da Tarde
Informe a matricula: Entrada da Manh3

Saida da Manh3
Entrada da Tarde

Saida da Tarde

Entrada da Noite
Saida da Noite

Listar presencas registradas em: 10/02/2014 -

Exibir Pendéncia(s) e/ou Presenca(s) em: Apenas neste computador ~

99



Utilizando o leitor 6tico, fazer a leitura do cédigo de barras do cracha do participante
para o registro de entrada ou saida.

Mastrar informacées

Cadastrar presenca

Selecione o tipo de presenca: Entradada Tarde -~
Informe a matricula: 93027792 |

Listar presencas registradas em: 10/02/2014

Exibir Pendéncia(s) e/on Presenca(s) em: Apenas neste computador -

Matricula | _________________Nome ________________[Turma| _Data__[|presenca

. . 10/02/2014| Tarde
99027795 ALEXIS SANCHEZ L 13:53:16 | Entrada
10/02/2014| Tarde

13:52:08 | Entrada

‘9902??95 ALEXTS SANCHEZ 2 13:53:16 | Entrada

10/02/2014) Tarde
‘ 10235 AGNEIA CORREA SOCOLOSKI 1 et el
‘ 10235 AGNEIA CORREA SOCOLOSKI i AR R € e
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Aparecera, em uma nova janela, a informacéo de que a presenca do participante foi
registrada. Esta informacdo devera ser projetada em um monitor voltado para os

participantes, a fim de que possam comprovar que o registro realmente foi efetuado.

& Academia Judicial Virtual - Windows Internet Explorer = =

PRESENCA REGISTRADA

ALEXIS SANCHEZ

17.Coletar a assinatura dos instrutores no formulario de assinaturas. Caso

haja alteracdo de instrutores, avisar a Secdo de Cursos e Eventos.

18.Receber e verificar a quantidade e a qualidade do lanche (se esta de
acordo com o contratado), conforme a ata de registro de precos e o

pregéao.

19.Acompanhar o evento (pontualidade e assiduidade dos participantes e
gualquer outra assisténcia) e receber justificativas para os atrasos,
entradas tardias, saidas antecipadas e faltas. Obs.: Caso algum
participante solicite um comprovante de comparecimento, o secretario

podera emitir e assinar a declaracdo conforme modelo abaixo:
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Academia Judicial

CEJUR
TRIBUNAL DE JUSTICA
/ de Santa Catarina Centro de Estudos Juridicos

DECLARACAO

Declaramos, para os devidos fins, que Renato Aragdo participou do Il
Encontro Estadual do Sistema de Juizados Especiais e Programas Alternativos de
Solugdo de Conflitos, promovido pela Academia Judicial, em parceria com a
Coordenadoria Estadual do Sistema de Juizados Especiais e Programas Alternativos
de Solugéo de Conflitos, nos dias 25 e 26 de novembro de 2014, no Hotel Castelmar,

em Florian6polis-SC, com carga horaria de 12 horas-aula.

Floriandpolis, 3 de dezembro de 2014.

(Nome e assinatura do secretario de eventos)
Secretario de Eventos
Academia Judicial
Tribunal de Justica de Santa Catarina

Todos os participantes que chegarem atrasados ou sairem antes do término do
evento precisam apresentar justificativa conforme formulario que deve estar

disponivel na recepcéo do curso.
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Academia Judicial

CEJUR
TRIBUNAL DE JUSTICA
/ de Santa Catarina Centro de Estudos Juridicos

JUSTIFICATIVA ACOMPANHADA DE DOCUMENTO COMPROBATORIO

PRAZO PARA APRESENTACAO: Para 0 abono de eventuais faltas, 0 magistrado ou servidor devera
apresentar justificativa, em até 3 (trés) dias Uteis, apés o término do curso ou evento, SOB PENA de ficar
impedido de participar de qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo
de 6 (seis) meses, e obrigado a restituir ao Tribunal de Justica o valor correspondente a 10% (dez por cento) do
nivel 1, referéncia "A", da Tabela de Vencimentos.

CURSO:

PARTICIPANTE:

MAGISTRADO ( ) SERVIDOR( ) VOLUNTARIO( )
DATA DA OCORRENCIA _ / /2015 TURNO

() Entrada tardia, as h min () Saida antecipada, as h min
() Auséncia
MOTIVOS:

() Aenfermidade do participante ou de pessoa com quem conviva sob 0 mesmo teto, (atestada por
documento médico);

() Avrealizacdo de atividade laboral inadiavel e ndo prevista do magistrado ou servidor seja imprescindivel,
(comprovada por certiddo ou documento emitido pelo superior hierdrquico);

() O falecimento do conjuge, companheiro ou parente de até segundo grau (certiddo de ébito);

() Convocagdo judicial (atestado pelo instrumento convocatorio);

() Outros (acompanhado dos documentos comprobatérios dos fatos alegados).

) de de 2015.

Assinatura
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20.Encerrar o evento (reforcar as orientacdes aos participantes sobre a
avaliacdo do curso e certificacdo digital), agradecendo a presenca de

todos.

21.Ressaltar a Detentora da Ata a necessidade de apresentar ao final do
curso/evento o controle de hospedagem do hotel, bem como a planilha
detalhada dos servigcos/produtos, de acordo com a informacé&o definitiva

para controle do fornecimento.
22.Recolher os materiais didaticos: crachas e canetas.
23.Conferir a planilha detalhada dos servicos/produtos juntamente com o

controle de hospedagem apresentado pela Detentora, evitando rasuras e

com aposicao da assinatura e carimbo do secretério de eventos.
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7.3 Apds o evento

24.Devolver os materiais didaticos e canetas para Academia Judicial —
Secéo de Infraestrutura.

25.Cadastrar o0os horarios efetivos para gerar as presencas
registradas/consideradas e o relatério da DOF.
No sistema interno da Academia Judicial, ap6s abrir a pagina do curso em questao,
clicar em Horarios efetivos.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

2797 - 4° ENCONTRO ES TADUAL DO SIS TEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS ALTERNATIVOS DE SOLUCAO DE
CONFLITOS

Inicio: 17/11/2014 Términe: 18/11/2014

Local: AUDITORIOS DO TRIBUNAL PLENO, FORUM DES . EDUARDO LUZ, E DA PROCURADORIA-GERAL- S ALA 0
Cidade: FLORIANOPOLIS - 5C - BRASIL

Processo: 528510-2013.0 -

Tipo de Piblico: Magistrados, 5ervidores e Colaboradores

Horas/aula: 11:30 - ano 2014

Cadastrade por: ALEXANDRE DE ANDRADE BRAGANHOLO

Palestrantes I Moticias/Inscrigbes
1 12 13 0
Turma: |1 W
Turma: | ¥
— Ver liberagbes
387
Turma:
I Cadasfro Awvaliagdo I I Resultado Avaliacdo I
I Relatdrio final curso I
Senha Senha
— I
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Depois, os campos deverdo ser cadastrados conforme os dias e horéarios de inicio e
término de cada periodo do curso.

Datas e Horarios Efetivos Cadastrados

Curso Turma |Encontro Dados
2797 - 4 ENCONTRO ESTADUAL DO SISTEMA DE

JUIZADOS ESPECTAIS E FROGRAMAS AL TERNATIVOS
DE SOLUCAO DE CONFLITOS

Cadastro de Datas e Horarios Efetivos dos Encontros

Curso: Turma: anntro:

Formato da datz: dd/'mmyizsss Formate da hora: hhmmess

Dia: |12/01/2015

Turno: |Manhd v |Entrada: |l]8:l]l]:l]l]

|Saida: [12:00:00 |

Dia: Tarmo: | Tarde W ]:“mrar.h:|

|Saida: | |

Dia: Tarmo: |Moite W ]:“mrar.h:|

|Saida: | |
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26.Enviar relatorio de presenca da DOF a Divisdo Administrativa via
sistema.

No sistema interno da Academia Judicial, apds abrir a pagina do curso em questao,
clicar em Encontros.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

2797 - 4 ENCONTRO ESTADUAL DO SISTEMA DE JUIZADOS ESPECTAIS EPROGRAMAS ALTERNATIVOS DE S OLUCAO DE
CONFLITOS

Inicio: 17/11/2014 Términe: 18/11/2014

Local: AUDITORIOS DO TRIBUNAL PLENO, FORUM DES. EDUARDO LUZ, E DA PROCURADORIA-GERAL- SALA 0
Cidade: FLORIANOPOLIS - 5C - BRASIL

Processo: 528510-2013.0 -

Tipo de Piblico: Magistrados, S ervidores e Colaboradores

Horas/aula: 11:30 - ano 2014

Cadastrado por: ALEXANDRE DE ANDRADE ERAGANHOLO

Alterar cadastro

1 12 13 0
Turma: |1 Vv
Turma: | ¥
3
387
Turma:
I Cadastro Avaliagdo I I Resultado Avaliagdo I

I Relatdrio final curso I

Enviar e-mail Financeiro

H
il
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Dep

ois, clicar em DOF.

do Evento

Inicio e término do horario do
evento
Data de inicio e término: 06/2/2013 as 08:00
06/12/12013 as 18:00 Relatério de presenca para DOF
Titulo : CURSO DE FORMAGAD CONTINUADA - =
APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR e L elatdrio
MERECIMENTO - ADMINISTRAGAO JUDICIARIA Kickaiono Hinal Setronecn)
Local : HOTEL CASTELMAR ] Novo Ver
FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL Certificado
Turma: Turma 1, Encontro 2, HIA 40
Participantes 100 /0
Presenga: Sim E] Avaliagao i
Possui diaria: Sim
va Alterar
Ver
Noficias de Inscrigbes -

Apés conferir os registros dos participantes e instrutores (apenas estagiarios,

servidores e magistrados), clicar em Enviar — Div Adm.

Relatorio de Presenga de Evento

2455 - CURSO DE(',PREPARA(;AO PARA A COPA DO MUNDO 2014 -
Turma 1, Encontro 1,

10/02/2014 - 11/02/2014 das 13:00 - 18:00

Participantes

TURMA 1

PEIED
l Primeira Ultima Registros

27022 - JOAO DE AMORIM JUNIOR

10/02/2014 12:20:05

10/02/2014 18:01:04

10235 - AGNEIA CORREA SOCOLOSKI 10/0212014 12:52:02 11/0272014 17:32:11 4

2 |5557- ENEIDE CAMBOIM HARRIS 10/0212014 13:00:08 11/0272014 17:32:48 4

3 |34497- GABRIEL EZENEU PEREIRY 10/0212014 13:00:56 11/0272014 17:33:19 4

4 |30114- GABRIEL PRADO MICHALACK 10/0212014 12:50:30 11/0272014 17:33:28 4

5 |4374-IVONE MANES 100212014 12:57:40 11022014 17:33:41 4

6  |23709-KELLY ROSE GROSSI OLIVEIRA 10/0212014 13:04:32 11/0272014 17:34:17 4

7 P OREREARRIEIARA0CANEENS  hempmsne 11/0212014 17:34:51 4

I8 |26374- MARIA DINA RODRIGUES DE SOUZA LOPES |10/02/2014 12:54:05 11/0272014 17:34:59 4
9 |26375- PRICILA LOUCHARD DUARTE CARNEIRO | 10/02/2014 13:03:56 11/0272014 17:35:08 4

10 |34988 - THIAGO MEDEIROS 1000212014 12:58:40 11/0212014 17:35:14 4

11956 - NEUSA DO ESPIRITO SANTO COSTA BUSS

10/02/2014 15:00:50

10/02/2014 17:06:49

Enviar-DOF
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27.Analisar e cadastrar no sistema as justificativas (entradas tardias, saidas
antecipadas, faltas), de acordo com a Res. 8/2013-GP, que altera a Res.
13/2012-GP.

No sistema interno da Academia Judicial, apds abrir a pagina do curso em questéo,
clicar em Encontros.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

2707 - 4° ENCONTRO ES TADUAL DO SIS TEMA DE JUIZADOS ESPECTAIS E PROGRAMAS ALTERNATIVOS DE 5 OLUCAQ DE
CONFLITOS

Inicio: 17/11/2014 Término: 18/11/2014

Local: AUDITORIOS DO TRIBUNAL PLENO, FORUM DES. EDUARDO LUZ, E DA PROCURADORIA-GERAL- SALA 0
Cidade: FLORIANOPOLIS - 5C - BRASIL

Processo: 528510-2013.0 -

Tipo de Piiblico: Magistrados, Servidores e Colaboradores

Horas/aula: 11:30 - ano 2014

Cadastrado por: ALEXANDRE DE ANDRADE BRAGANHOLO

Alterar cadastro

[k
1 12 13 0

Turma: |1 ¥
Turma: | ¥
3
387
Turma: [ 1 V]
I Cadastro Avaliagdo I I Resultado Avaliagdo I
I Relatdrio final curso I
Senha Senha
I I
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Depois, clicar em Relatério.

Inicio e término do horario do
evento
Data de inicio e término: 06/12/2013 as 08:00 DOF
06/12/2013 as 18:00 Relatério de presenga para DOF
E m——
Titulo : CURSO DE FORMACAO CONTINUADA - = I-_'
APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOCAO POR A - elatdrio
MERECIMENTO - ADMINISTRAGAO JUDICIARIA Relatong ol Eetronico
Local : HOTEL CASTELMAR Novo
FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL Certificado (ovo]
Turma: Turma 1, Encontro 2, HiA 40
Participantes 100/ 0 -Nova
Presenga: Sim E] Avaliagio - &
Possui diaria: Sim
Ver
Noticias de Inscrigdes .

No cadastro dos participantes que faltaram ou que tiveram frequéncia insuficiente, e

gue apresentaram justificativas, clicar em Alterar.

Recalcular Relatorio de Presenga do Evento

Recalcular Presenca(s) do Relatério

Atencdo: Caso as informagdes acima, referente ao Relatério de Presenca de Evento, estejam inconsistentes com as presengas registradas
e a(s) data(s) efetivas do evento (horario soma). os dados precisam ser recalculados. Para isso, clique neste botdo.

Relatério de Faltas do Evento

Nome

Alterar
ADRIANA AIBERTI RODRIGUES Faltou - Sem Justificativa q -
e -Alterar
2 13701 ADRIANA FARACO DE OLIVEIRA Faltou - Sem Justificativa
3 14957 ADRIANA MAMY SUNADA Faltou - Sem Justificativa
4 33157 ADRIANO DE MATOS MELO Faltou - Sem Justificativa
5 18974 ALFIR FERNANDES MADEIRA JUNIOR Faltou - Sem Justificativa
6 33254 ALESSANDRA CORTELINE SCHERER Faltou - Sem Justificativa
o Alterar
i 31943 ALESSANDRA OLIVEIRA PEREIRA Faltou - Sem Justificativa
8 27783 ALESSANDRA ROBERTA GESSER GUEDES DA FONSECA Faltou - Sem Justificativa
9 18978 ALESSANDRO BELTRAO FONSECA DA SILVA Faltou - Sem Justificativa

110



Entdo, alterar a justificativa como Aceita ou Recusada, de acordo com a Res.
8/2013-GP, que altera a Res. 13/2012-GP.

ALTERACAO DE PARTICIPANTE

ADRIANA ALBERTI RODRIGUES
TEC. JUD. AUXILIAR

XANXERE
Comparecimento (0 %o (namero inteirg)
Total de Horas ’07 formato HELMALSS
Justificativa | Sem Justificativa | = |
Situacio uinﬁcaIiva -
Recusada

Sem Justificativa

Observacio

Alterar

Clique no botio "Voltar" para retornar a tela de Edicdo dos dados do Relatdrio Eletronico.

Voltar

28.Enviar e-mail de cientificacdo aos participantes sobre auséncia ou
frequéncia insuficiente, com coOpia para

academia.reconsideracao@tjsc.jus.br, e aguardar o prazo de 5 dias para

manifestacao.
Enviar e-mail, conforme modelos abaixo, aos ausentes ou aos participantes que
ficaram com a frequéncia insuficiente no curso. Caso o participante seja voluntario
ou estagiario, destacar que as sancdes serdo aplicadas apenas no que couber

(impedimento de 6 meses).

E-mail para servidor ausente:

Senhor(a) Servidor(a),

A Secado de Cursos e Eventos vem cientifica-lo(a) acerca de sua auséncia no 4° ENCONTRO
ESTADUAL DO SISTEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS ALTERNATIVOS DE
SOLUCAO DE CONFLITOS, realizado nos dias 17 e 18 de novembro de 2014, no Auditério do
Tribunal Pleno de Santa Catarina, em Florianépolis.
Considerando sua auséncia e o fato de n&o ter sido apresentada justificativa apés o término do
curso, aplica-se o artigo 6°, da Resolucéo, que disciplina:

Art. 6° O magistrado ou servidor ficara impedido de participar de

qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo de 6 (seis)
meses, e obrigado a restituir ao Tribunal de Justica de Santa Catarina o valor correspondente a 10%
(dez por cento) do nivel 1, referéncia "A", da Tabela de Vencimentos do Quadro de Pessoal do
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Poder Judiciario, a titulo de ressarcimento pelas despesas realizadas em face da inclusado de
seu nome em curso ou evento quando: (NR)

| - ndo cumprir com os percentuais minimos de frequéncia previstos para 0 curso ou evento,
exceto se deferido o abono de faltas previsto no art. 3°; (NR)

Il — for considerado reprovado no curso ou evento;

Il — ndo comunicar a Secao de Secretaria Académica da Academia Judicial a desisténcia da
participag&o no curso ou evento no prazo previsto no artigo 4°.

Il - ndo comunicar a Academia Judicial a desisténcia da participacéo no
CUrso ou evento no prazo previsto no art. 4°, exceto quando indicar substituto
que efetivamente participe do curso ou evento. (NR)

Sendo assim, incidirdo as sang¢des previstas no artigo 6°, supratranscrito, ou seja, IMPEDIMENTO
de participar de qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo
de 6 (seis) meses, a contar deste comunicado, bem como RESTITUICAO ao Tribunal de Justica de
Santa Catarina das despesas com a sua participacdo no evento.

E facultado ao interessado o prazo de 5 (cinco) dias para apresentacio de eventual pedido de

reconsideracéo, o qual sera apreciado pela Diretoria-Executiva, nos moldes do § 3°, inciso IV, art. 3°
da referida Resolugéo.

POR FIM, SOLICITA-SE A CONFIRMACAO DO RECEBIMENTO DESTE E-MAIL .

E-mail para voluntario ou estagiario ausente:

Senhor(a) Voluntario(a) ou estagiario(a),

A Secado de Cursos e Eventos vem cientifica-lo(a) acerca de sua auséncia no 4° ENCONTRO
ESTADUAL DO SISTEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS ALTERNATIVOS DE
SOLUCAO DE CONFLITOS, realizado nos dias 17 e 18 de novembro de 2014, no Auditério do
Tribunal Pleno de Santa Catarina, em Florianopolis.
Considerando sua auséncia e o fato de néo ter sido apresentada justificativa apoés o término do
curso, aplica-se o artigo 6°, da Resolucao, que disciplina:

Art. 6° O magistrado ou servidor ficara impedido de participar de
qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo de 6 (seis)
meses [...] quando: (NR)

| - ndo cumprir com os percentuais minimos de frequéncia previstos para 0 curso ou evento, exceto
se deferido o abono de faltas previsto no art. 3°; (NR)

Il — for considerado reprovado no curso ou evento;

Il — ndo comunicar & Se¢éo de Secretaria Académica da Academia Judicial a desisténcia da
participa¢&o no curso ou evento no prazo previsto no artigo 4°.

Il - ndo comunicar & Academia Judicial a desisténcia da participacdo no
Curso ou evento no prazo previsto no art. 4°, exceto quando indicar substituto que efetivamente
participe do curso ou evento. (NR)

Sendo assim, incidirdo as sang¢des previstas no artigo 6°, supratranscrito, ou seja, IMPEDIMENTO
de patrticipar de qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo
de 6 (seis) meses, a contar deste comunicado. Vale ressaltar que o art. 10 da referida resolugéo
dispbe que "aplicam-se os termos desta Resolucdo a todo aquele que, ndo pertencendo ao Quadro
de Pessoal, estiver a servico do Poder Judiciario".
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E facultado ao interessado o prazo de 5 (cinco) dias para apresentacdo de eventual pedido de
reconsideragédo, o qual serd apreciado pela Diretoria-Executiva, nos moldes do § 3°, inciso IV, art. 3°
da referida Resolucao.

POR FIM, SOLICITA-SE A CONFIRMACAO DO RECEBIMENTO DESTE E-MAIL.

E-mail para servidor com frequéncia insuficiente:

Senhor(a) Servidor(a),

A Secdo de Cursos e Eventos vem cientifica-lo(a) acerca de sua frequéncia insuficiente no 4°
ENCONTRO ESTADUAL DO SISTEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS
ALTERNATIVOS DE SOLUCAO DE CONFLITOS, realizado nos dias 17 e 18 de novembro de 2014,
no Auditorio do Tribunal Pleno de Santa Catarina, em Florianopolis.
Considerando sua frequéncia insuficiente e o fato de nao ter sido apresentada justificativa apds o
término do curso, aplica-se o artigo 6°, da Resolugéo, que disciplina:

Art. 6° O magistrado ou servidor ficara impedido de participar de

qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo de 6 (seis)
meses, e obrigado a restituir ao Tribunal de Justica de Santa Catarina o valor correspondente a 10%
(dez por cento) do nivel 1, referéncia "A", da Tabela de Vencimentos do Quadro de Pessoal do
Poder Judiciario, a titulo de ressarcimento pelas despesas realizadas em face da inclusao de

seu nome em curso ou evento quando: (NR)

| - ndo cumprir com os percentuais minimos de frequéncia previstos para 0 curso ou evento,
exceto se deferido o abono de faltas previsto no art. 3°; (NR)

Il — for considerado reprovado no curso ou evento;

IIl — ndo comunicar a Secéo de Secretaria Académica da Academia Judicial a desisténcia da
participac&o no curso ou evento no prazo previsto no artigo 4°.

Il - ndo comunicar & Academia Judicial a desisténcia da participacéo no
Curso ou evento no prazo previsto no art. 4°, exceto quando indicar substituto
que efetivamente participe do curso ou evento. (NR)

Sendo assim, incidirdo as sang¢des previstas no artigo 6°, supratranscrito, ou seja, IMPEDIMENTO
de participar de qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo
de 6 (seis) meses, a contar deste comunicado, bem como RESTITUICAO ao Tribunal de Justica de
Santa Catarina das despesas com a sua participacdo no evento.

E facultado ao interessado o prazo de 5 (cinco) dias para apresentacéo de eventual pedido de

reconsideragédo, o qual serd apreciado pela Diretoria-Executiva, nos moldes do § 3°, inciso IV, art. 3°
da referida Resolucéo.

POR FIM, SOLICITA-SE A CONFIRMACAO DO RECEBIMENTO DESTE E-MAIL .

E-mail para voluntario ou estagiario com frequéncia insuficiente:

Senhor(a) Voluntario(a) ou estagiario(a),

A Secdo de Cursos e Eventos vem cientifica-lo(a) acerca de sua frequéncia insuficiente no 4°
ENCONTRO ESTADUAL DO SISTEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS
ALTERNATIVOS DE SOLUCAO DE CONFLITOS, realizado nos dias 17 e 18 de novembro de 2014,
no Auditério do Tribunal Pleno de Santa Catarina, em Florianopolis.
Considerando sua frequéncia insuficiente e o fato de nao ter sido apresentada justificativa apés o
término do curso, aplica-se o artigo 6°, da Resolucédo, que disciplina:

113




Art. 6° O magistrado ou servidor ficara impedido de participar de
qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo de 6 (seis)
meses [...] quando: (NR)

| - ndo cumprir com os percentuais minimos de frequéncia previstos para 0 curso ou evento, exceto
se deferido o abono de faltas previsto no art. 3°; (NR)

Il — for considerado reprovado no curso ou evento;

Il — n&o comunicar a Secao de Secretaria Académica da Academia Judicial a desisténcia da
participag&o no curso ou evento no prazo previsto no artigo 4°.

Il - ndo comunicar & Academia Judicial a desisténcia da participacdo no
Curso ou evento no prazo previsto no art. 4°, exceto quando indicar substituto que efetivamente
participe do curso ou evento. (NR)

Sendo assim, incidirdo as sang¢des previstas no artigo 6°, supratranscrito, ou seja, IMPEDIMENTO
de participar de qualquer curso ou evento realizado ou autorizado pela Academia Judicial, pelo prazo
de 6 (seis) meses, a contar deste comunicado. Vale ressaltar que o art. 10 da referida resolugéo
dispde que "aplicam-se os termos desta Resolucdo a todo aquele que, ndo pertencendo ao Quadro
de Pessoal, estiver a servigo do Poder Judiciério".

E facultado ao interessado o prazo de 5 (cinco) dias para apresentacéo de eventual pedido de

reconsideracéo, o qual sera apreciado pela Diretoria-Executiva, nos moldes do § 3°, inciso IV, art. 3°
da referida Resolugéo.

POR FIM, SOLICITA-SE A CONFIRMACAO DO RECEBIMENTO DESTE E-MAIL .

29.Encaminhar para a AJ, Secdo de Cursos e Eventos, os e-mails da
cientificacdo e as respectivas respostas dos participantes em formato

.pdf (pedidos de reconsideracgéao).

30.Fazer o relatorio final eletrénico, com os dados cadastrados no sistema,
informando as ocorréncias durante o evento: confirmacdo do horério
efetivamente praticado e cumprimento do programa, servicos prestados
pela empresa contratada, divulgacdo do evento, justificativas aceitas,
recusadas e sem analise, relagdo dos servidores incidentes nas sancdes
previstas nas resolugcbes e dos que encaminharam pedidos de
reconsideracao (deve-se mencionar a portaria de designagcdo como

secretario de evento e assinar no final);
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No sistema interno da Academia Judicial, ap6s abrir a pagina do curso em questao,
clicar em Encontros.

COMPLEMENTO DE CADASTRO

2797 - 4 ENCONTRO ESTADUAL DO $ISTEMA DE JUIZADOS ESPECIAIS E PROGRAMAS ALTERNATIVOS DE 5 OLUCAO DE
CONFLITOS

Inicio: 17/11/2014 Término: 18/11/2014

Local: AUDITORIOS DO TRIBUNAL PLENO, FORUM DES. EDUARDO LUZ, E DA PROCURADORIA-GERAL- SALA 0
Cidade: FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL

Processo: 528510-2013.0 -

Tipo de Pablico: Magistrados, Servidores e Colaboradores

Horas/aula: 11:30 - ano 2014

Cadastrado por: ALEXANDRE DE ANDRADE BRAGANHOLO

Alterar cadastro

1 12 13 0

T S Turma:
Ver liberagies
arucipantes

387 3

Turma:
I Cadasiro Mvaliagio I I Resuliado fAvaliagdo I

I Relatdrio final curso I

Senha Senha
I I
Fow
Depois, clicar em Relatério.
Athidades do Evento
Inicio e término do horario do Cadastrar

evento
Data de inicio e término: 06/12/2013 as 08:00
06/12/2013 as 18:00

DOF
—————| Relatério d DOF LJ
Altarar || Relatério de presenca para

Titulo : CURSO DE FORMAGAO CONTINUADA -

APERFEICOAMENTO PARA FINS DE PROMOGAO POR i 5 Relatério
MERECIMENTO - ADMINISTRAGAO JUDICIARIA e e ot ronico)
Local: HOTEL CASTELMAR _ =
FLORIANOPOLIS - SC - BRASIL Certificado :J

Turma: Turma 1, Encontro 2, HIA 40
Participantes 100 /0

-] jacd --N L] Avaliaghes
Presenga: Sim u Avaliagdo

Possui diaria: Sim

Alterar

Noticias de Inscrigbes
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Inserir todas as informacgdes relevantes sobre o evento no local indicado pela
imagem abaixo e clicar em Registrar/Alterar. Verificar exemplo de relatério no
MODELO A.

RECALCULAR RELATORIO DE PRESENCAS E DE FALTAS DO ENCONTRO
ATENCAO:

Caso as mformagdes acima, referentes aos "Relatorios de Presencas e de Faltas do Encontro”, estejam mconsstentes com as presencas
regitradas e/ou com as datas efetvas do evento (horario soma), os dados precsam ser recalculados. Recalcular os dados mmphica
também na exchisdo de toda e qualquer justificativa cadastrada anteriormente para os participantes.

Chque no botio abamo para recalcular.

| Recalcular o Relatdrio

INFORMACOES SOBRE O ENCONTRO
Conteido Programitico

Outras Informacdes
Lanche/Local do evento/Equipamentos do evento/outros

Digitar o relatério neste campo e clicar em Registrar/Alterar.

B st —

Q RegistrarfAlterar Informacdes Sobre o Evento D

31.Antes de finalizar o relatério, entrar em contato com a Secao de Cursos e

Eventos para avaliagéo e conferéncia dos dados.

32.Ap6s a conferéncia, finalizar e remeter o relatério final assinado a Segéo
de Cursos e Eventos com as justificativas e demais documento (todos
os documentos devem ser enviados em formato .pdf para

academia.eventos@tjsc.jus.br).
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8 MODELOS (cursos e eventos)

8.1 Modelo A — Relatério Final

ESTADO DE SANTA CATARINA
TRIBUNAL DE JUSTICA
CENTRO DE ESTUDOS JURIDICOS
ACADEMIA JUDICIAL

Floriandpolis, 10 de dezembro de

o AL - 0
Relatorio Eletrénico n 366 2013,

Ementa: Processo Administrativo n° 682338-
2014.9, 2034 - IX ENCONTRO NACIONAL
DOS DIREITOS DO BIOGRAFADO E
SEUS HERDEIROS.

Senhor(a) Chefe da Divisédo Administrativa,

Com a concluséo do(a) IX ENCONTRO NACIONAL DOS DIREITOS DO BIOGRAFADO E SEUS
HERDEIROS, cadastrado no Sistema de Gerenciamento de Cursos e Eventos sob n° 2034, realizado
no(a) HOTEL CASTELMAR, repasso a VVossa Senhoria algumas informacges pertinentes ao evento.

QUANTO AOS DIAS, HORARIOS E CARGA HORARIA DO CURSO

Inicio: 25/11/2013 as 8h — Término: 26/11/2013 as 16h
Com 12 horas/aula.

RELACAO DE PALESTRANTES DO EVENTO

. Carga
Palestrante Matricula Palestra Data g
Horaria
AGNEIA SOCOLOSKI 3268 Destituigdo de obras com | »5/61n5153 | 1 pora
caltinias ou difamacdes
A experiéncia da
ENEIDE CAMBOIM HARRIS 3551 Associacdo Nacional dos 26/6/2013 1 hora
Editores de Livros
GABRIEL EZENEU PEREIRA 99023888 Expositor 26/6/2013
Panorama das biografias
IVONE MANES 9012 nao autorizadas no Brasil: | 25/6/2013 1 hora
avancos e limites.
KELLY ROSE GROSSI OLIVEIRA 13054 Expositor 28/6/2013

MARGARETE APARECIDA ROOS

MARTINS ZANG 99023893  |Expositor 26/6/2013

Reducéo ou ampliagdo da

MARIA DINA RODRIGUES DE SOUZA 14971 !lberdade~de expressao, \da 25/6/2013 1 hora
LOPES informac&o e do acesso a

cultura?
PETILEI DALLBELLO 99022800 Expositor 26/6/2013
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PRICILA LOUCHARD DUARTE
CARNEIRO

REJANE OSORIO

ROSIMERE MARINA DE BRITO DOS
SANTOS

THIAGO MEDEIROS

Depoimento polémico:

retirada do mercado da

20912 obra “Roberto Carlos em 26/6/2013
Detalhes”
AlteracOes do Projeto de
5305 Lei n®393/2011 (lei das 25/6/2013
biografias)
9g023g79 | CensuraPreviaium 26/6/2013
obstaculo a democracia.
99023884 Expositor 26/6/2013

1 hora

RELACAO DE PARTICIPANTES COM FREQUENCIA MINIMA EXIGIDA

Seq.

|0~ W N

10
11
12
13
14

15

16

17

Seq.

Participante

ARY BARROSO

BADEN POWELL

CAETANO VELOSO

DORIVAL CAYMMI

ELIS REGINA CARVALHO COSTA
EMILIO SANTIAGO

FRANCISCO BUARQUE DE
HOLLANDA

HUGO CHAVEZ

JOAO GILBERTO PRADO PEREIRA
DE OLIVEIRA

MARIA BETHANIA VIANA VELLOSO
MILTON NASCIMENTO

NELSON MANDELA

RAUL SANTOS SEIXAS

REGINALDO ROSSI

ROBERTO CARLOS BRAGA

TOM CARLOS BRASILEIRO DE
ALMEIDA JOBIM

WANDO ALVES DOS REIS

Matricula
3915
99026449
99026463
20103
99026441
99026492

99026464
99027170
99026531

35321
3852
1801
3868

99026476

2157

99026528

99026399

Comarca
Minas Gerais
Rio de Janeiro
Santo Amaro da Purificagédo
Salvador
Porto Alegre
Rio de Janeiro

Rio de Janeiro
Venezuela
Juazeiro

Santo Amaro da Purificacao
Rio de Janeiro
Africa do Sul
Salvador
Recife

Cachoeiro de Itapemirim

Rio de Janeiro

Minas Gerais

%
94
95
100
100
99
99

99
100
97

100
96
90
100
100

98

90

100

RELACAO DE PARTICIPANTES SEM FREQUENCIA MINIMA EXIGIDA

Participante

AGATHA MARY CLARISSA
CHRISTIE

ALBERT EINSTEIN
CLARICE LISPECTOR
ERICO LOPES VERISSIMO

JOAQUIM MARIA MACHADO DE
ASSIS

MARCUS VINICIUS DE MORAES

OSCAR RIBEIRO DE ALMEIDA
NIEMEYER

ROMEU MONTECCHIO
VINCENT VAN GOGH

Matricula
9955

31178
1010
2211

1155
14277
4321

9876
99024780

Comarca
Reino Unido

Alemanha
Ucrania
Cruz Alta

Rio de Janeiro
Gavea
Brasilia

Verona
Paises Baixos

%
65

81
79
86

64
35
88

69
77

[

> » | X > > > 3T D
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RELACAO DE PARTICIPANTES QUE NAO COMPARECERAM

Seq. |Participante Matricula Comarca % | J
1 ANITTA MALFATTI 99026450 S&o Paulo 0
2 |CANDIDO PORTINARI 99024704 S&o Paulo 0 R
3 |CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE 5022 Minas Gerais 0
4 |GABRIEL JOSE GARCIA MARQUEZ 1199 Colombia 0 A
JUSCELINO KUBITSCHEK DE o
5 OLIVEIRA 1234 Brasilia 0 A
6 |MARIO QUINTANA 99027011 Alegrete 0
7 NORMA JEANE MORTENSON 99026525 Los Angeles 0
8 RACHEL DE QUEIROZ 99026462 Fortaleza 0
9 TARSILA DO AMARAL 26389 S&o Paulo 0

INFORMACOES SOBRE O EVENTO
Conteudo Programético

1° DIA — 25 de novembro de 2013 (segunda-feira)

Das 8h as 9h30 (1 hora e 30 minutos), RECEPCAO E CREDENCIAMENTO.

(lanche das 9h as 9h30)

Das 9h30 as 10h (30 minutos), ABERTURA OFICIAL.

Das 10h as 11h (1 hora), palestra: Panorama das biografias ndo autorizadas no Brasil:
avancos e limites. Palestrante: IVONE MANES.

Das 11h as 12h (1 hora), palestra: Alteragdes do Projeto de Lei n® 393/2011 (lei das
biografias). Palestrante: REJANE OSORIO.

Almogo (2 horas)

Das 14h as 15h (1 hora), palestra: Reducdo ou ampliacéo da liberdade de expresséo, da
informac&o e do acesso a cultura? Palestrante: MARIA DINA RODRIGUES DE SOUZA
LOPES.

Das 15h as 16h (1 hora), palestra: Destitui¢do de obras com caltnias ou difamacoes.
Palestrante: AGNEIA SOCOLOSKI.

2° DIA — 26 de novembro de 2013 (terca-feira)

Das 9h as 10h30, (1 hora e 30 minutos):

Oficina de discusséo sobre os conflitos entre a censura prévia e os direitos a intimidade e a
privacidade (30 minutos). Expositores: GABRIEL EZENEU PEREIRA, THIAGO
MEDEIROS e sua equipe.

Aspectos Juridicos para Protecio dos Biografados (30 minutos). Expositora: PETILEI
DALLBELLO.

Biografias ndo autorizadas, conflitos entre a censura e os direitos fundamentais (30
minutos) Expositoras: MARGARETE APARECIDA ROOS MARTINS ZANG e KELLY
ROSE GROSSI OLIVEIRA.

Intervalo (30 minutos)

Das 11h as 12h (1 hora), palestra: A experiéncia da Associacdo Nacional dos Editores de
Livros. Palestrante: ENEIDE CAMBOIM HARRIS.
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Almoco (2 horas)

Das 14h as 15h (1 hora), palestra: Censura Prévia, um obstaculo a democracia.
Palestrante: ROSIMERE MARINA DE BRITO DOS SANTOS.

Das 15h as 16h (1 hora), palestra: Depoimento polémico: retirada do mercado da obra
“Roberto Carlos em Detalhes”. Palestrante: PRICILA LOUCHARD DUARTE
CARNEIRO.

16h, ENCERRAMENTO.

Outras Informacoes

* DATA, HORA E LOCAL DA REALIZACAO:

O IX ENCONTRO NACIONAL DOS DIREITOS DO BIOGRAFADO E SEUS HERDEIROS (2034) foi
realizado no Hotel Castelmar, Rua Felipe Schmidt, 1260 - Centro, Florianépolis, no dia 25 de
novembro de 2013, das 9h30min as 12h e das 14h as 16h, e no dia 26 de novembro de 2013, das
9h as 12h.

Ressalto que o projeto pedagdgico considera na carga horaria o periodo de credenciamento (dia
25, das 8h as 9h30min). Contudo, desconsiderando o credenciamento, a carga horaria do curso
foi de 10h30min, contadas a partir do horario de abertura do curso.

* DIVULGACAO DO EVENTO:

A divulgacédo do evento ocorreu nos sites do Tribunal de Justica e da Academia Judicial, nos
dias 25 e 26 de novembro de 2013, respectivamente.

* SERVICOS PRESTADOS pela Empresa Detentora da Ata, conforme a Informac&o Definitiva
n°226-2013:

e Acompanhamento da Detentora da Ata: Sr. Jo&o da Silva;

e Servicos de almocgo e jantar;

e Servicos de lanche;

e Hospedagem e servico de transfer: houve um erro no registro da data da reserva de uma
voluntaria, porém, foi resolvido no préprio dia do evento pela secretaria de eventos. Além
disso, a reserva de um instrutor também né&o foi localizada, porém, ele foi prontamente
acomodado em outro apartamento.

e Equipamento audiovisual;

e Internet do local do curso: a velocidade n&o era suficiente para operar o sistema de
presenca, o que ocasionou filas nos momentos de registro de entrada e saida dos
participantes;

e Técnico Audiovisual: Sr. Marlon Brando Jr.;

e Recepcionistas: Audrey Hepburn e Angelina Jolie. Houve a auséncia de uma
recepcionista e aquelas que compareceram eram profissionais despreparadas para
recepcionar as autoridades.

* CONTROLE DE PRESENCA:
Os registros de entradas e saidas foram feitos eletronicamente no sistema da Academia Judicial,
por meio de leitura do cddigo de barras dos crachas realizada pelas recepcionistas, SOB

SUPERVISAO DA SECRETARIA DE EVENTOS.

* PERCENTUAL DE FREQUENCIA:
No célculo do percentual de frequéncia, foram considerados os limites de tolerancia
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previstos no § 1° do art. 2° da Resolucdo n. 13/2012, com alteragdes da Resolugcéo n.
8/2013 que regulamenta a matéria.

Considerando que o curso tem carga horéria de 12 horas, o percentual minimo de
frequéncia exigido é de 90%, cfe. art. 2° |, da Resolug¢&o n. 13/2012-GP, com a redacé&o
alterada pela Resolucao n. 08/2013-GP.

* JUSTIFICATIVAS SEM ANALISE:

As justificativas de n°. 1 a 15 néo foram analisadas, uma vez que 0s participantes atingiram o
percentual minimo de frequéncia exigido para este curso.

*JUSTIFICATIVAS ANALISADAS:
*JUSTIFICATIVAS ACEITAS

- CLARICE LISPECTOR — mat. 1010 — 79% de frequéncia — Compareceu em todo o evento,
contudo néo realizou o registro de entrada e saida no periodo vespertino do dia 28 de junho de
2013. Resultado de andlise: considerando que 0os magistrados em suas manifestagcdes gozam de
fé publica, a participante apresentou a declaracdo da magistrada Isabel Allende Llona - cuja
frequéncia foi de 100% -, na qual esta afirmou que a participante a acompanhou durante todo o
evento (fls.326-330). A justificativa foi aceita.

- JUSCELINO KUBITSCHEK DE OLIVEIRA - mat. 1234 — 0% de frequéncia — enfermidade
(f1.323). Resultado de andlise: considerando que se trata de hip6tese prevista no art. 3°,
819 INCISO I, da Resolucéo 13/2012-GP, a justificativa foi aceita.

- ERICO LOPES VERISSIMO - mat. 2211 - 88% de frequéncia — saida antecipada em razéo de
consulta médica previamente agendada e sem possibilidade de remarcacdo (fl.325).
Resultado de andlise: considerando que se trata de hipétese prevista no art. 3°, §1°, INCISO I, da
Resolucéo 13/2012-GP, a justificativa foi aceita.

- GABRIEL JOSE GARCIA MARQUEZ - mat. 1199 — 0 % de frequéncia — o voo foi cancelado
devido as condi¢cdes climaticas, fato comprovado pela declaracdo da empresa aérea acostada
nas fls. 335-338. Resultado de anélise: considerando que se trata de hipdtese prevista no art. 3°,
§2°, da Resolucdo n. 13/2012-GP, com redacdo alterada pela Resolucdo n. 08/2013-GP, a
justificativa foi aceita.

- OSCAR RIBEIRO DE ALMEIDA NIEMEYER - mat. 4321 — 49 % de frequéncia -
enfermidade. Resultado de analise: considerando que se trata de hipotese prevista no
art. 3°, 81°, INCISO I, da Resolucédo 13/2012-GP, a justificativa foi aceita.

- JOAQUIM MARIA MACHADO DE ASSIS - mat. 1155 — 80% de frequéncia — compareceu em
reunido urgente no gabinete do Procurador de Justica Cruz e Souza na comarca de Desterro,
conforme documento emitido por superior hierarquico (fls. 331-334).
Resultado de analise: considerando que se trata de hip6tese prevista no art. 3°, §1°, INCISO Il, da
Resolucado n. 13/2012-GP, com redacéao alterada pela Resolucdo n. 08/2013-GP, a justificativa foi
aceita.

- ROMEU MONTECCHIO - mat. 9876 — 69 % de frequéncia — falecimento de companheira.
Resultado de analise: considerando que se trata de hipdtese prevista no art. 3°, 81°,
INCISO Ill, da Resolugéo 13/2012-GP, a justificativa foi aceita.

* JUSTIFICATIVAS RECUSADAS

- VINCENT VAN GOGH - 99024780 (n&o servidor) — 77% de frequéncia — urgéncia por ferimento
na orelha sem apresentacdo de atestado médico. Resultado da andlise: considerando que néo
houve a apresentacdo de documento comprobatério, conforme prevé o art. 3° 81° INCISO |, da
Resolugdo 13/2012-GP, a justificativa foi recusada (fl. 365).

- CANDIDO PORTINARI — 99024704 (néao servidor) — 0 % de frequéncia — aula de pés-graduacao.
Resultado da andlise: considerando que nao se trata de hipGtese prevista na Resolucéo 13/2012-
GP, a justificativa foi recusada (fl. 366-367).

- AGATHA MARY CLARISSA CHRISTIE - mat. 9955 — 65% de frequéncia — participante nao
registrou a entrada e a saida no periodo vespertino do segundo dia de curso.
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Resultado da Anadlise: considerando que € de responsabilidade do participante registrar sua
entrada e saida do curso e que néo se trata de nenhuma hipotese prevista na Resolugéo 13/2012-
GP, o pedido de reconsideracao foi recusado.

- ALBERT EINSTEIN - mat. 31178 — 81% frequéncia — atrasos consecutivos justificados por
problemas no transito e por participacdo em aula de curso de pés-graduacao. Resultado da
andlise: considerando que ndo se trata de hipdtese prevista na Resolucdo 13/2012-GP, a
justificativa foi recusada.

- MARCUS VINICIUS DE MORAES — mat. 14277 — 35% frequéncia — ndo havia interesse em
participar integralmente do curso. Resultado da andlise: considerando que ndo se trata de
hipotese prevista na Resolugao 13/2012-GP, a justificativa foi recusada.

* NAO APRESENTARAM JUSTIFICATIVA
Os participantes abaixo relacionados foram cientificados acerca da aplicacdo das sancdes
previstas no art. 6° da Resolugdo 13/2012-GP através de correspondéncia eletrdnica anexada,

enviada no dia 29 de novembro de 2013, porém ndo apresentaram justificativa nem pedido de
reconsideragéo.

—  ANITTA MALFATTI — 99026450
- CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE - mat. 5022
—  MARIO QUINTANA - 99027011
- RACHEL DE QUEIROZ - 99026462
— TARSILA DO AMARAL — mat. 26389
- NORMA JEANE MORTENSON (99026525)
* VOLUNTARIOS SUJEITOS AS SANCOES:

Seguem abaixo 0s nomes dos voluntarios sujeitos as sanc¢des do art. 6° da Resolugéo n. 13/2012-
GP:

ANITTA MALFATTI — 99026450

VINCENT VAN GOGH - 99024780
CANDIDO PORTINARI — 99024704
NORMA JEANE MORTENSON - 99026525
MARIO QUINTANA - 99027011

RACHEL DE QUEIROZ - 99026462

* SERVIDORES SUJEITOS AS SANCOES:

oM wNE

Seguem abaixo os nomes dos servidores sujeitos as san¢des do art. 6° da Resolucédo n. 13/2012-
GP:

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE — mat. 5022
AGATHA MARY CLARISSA CHRISTIE — mat. 9955
ALBERT EINSTEIN — mat. 31178

MARCUS VINICIUS DE MORAES — mat.14277
TARSILA DO AMARAL - mat. 26389

agrwONE

* SECRETARIA DE EVENTOS:

Exerceu a funcdo de Secretaria de Eventos esta servidora: MICHELLE LAVAUGHN ROBINSON
OBAMA, matricula n° 6666, nomeada através da portaria n. 07/13-AJ, fazendo jus a gratificacéo
prevista na Resolugéo n° 36/2010-GP.

OBSERVACAO: A Servidora da Academia Judicial Eneide Camboim Harris esteve presente ao
longo de todo o evento.

* CADASTRO DOS INSTRUTORES/PALESTRANTES:

O cadastro dos instrutores/palestrantes, com a respectiva carga horaria, foi registrado pela
Divisdo de Educacéo.
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* RELATORIO ELETRONICO:

O Relatério Eletronico foi elaborado de acordo com as informagdes constantes do Projeto
Pedagoégico.
E o que temos arelatar.

Michelle LaVaughn Robinson Obama
Secretaria de Eventos
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9 ORIENTACOES SOBRE AVALIACAO DO CURSO/EVENTO

A proposta da Academia Judicial, por meio da avaliagdo de reacédo, consiste
em tracar diretrizes para o aperfeicoamento dos cursos/eventos destinados aos
magistrados, servidores e colaboradores do Poder Judiciario catarinense.

Para colocar em préatica essa proposta, solicita-se ao secretario de eventos
orientar e acompanhar os participantes, que serdo capacitados nas comarcas, para
gue respondam o questionario de avaliacdo dos cursos/eventos organizados pela
Academia Judicial.

A avaliagcdo de reacdo consiste em conhecer a opinido do grupo sobre os
aspectos: atuacéo dos instrutores, relevancia dos temas e estrutura oferecida.

O resultado dessa avaliacdo, baseada nas notas, opinides e criticas
formuladas pelos participantes, serve de feedback para aprimorar os métodos

utilizados, e fica assegurado tratamento sigiloso as respostas.
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A figura abaixo demonstra a importancia da avaliagdo nos

treinamentos.

Definicdo das
necessidades
de
treinamento

ol

Avaliacdo dos A e Projetoe
resultados Planejamento
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A seguir, sdo apresentados os procedimentos para a avaliacéo.

1) Cinco dias uteis antes do inicio do curso/evento, a Secdo de Secretaria
Académica deve cadastrar os instrutores no sistema da AJ. Esse cadastro deve
conter: data do curso/evento, nhome completo do instrutor, nimero da matricula, e-
mail para contato e tema abordado.

2) No dia seguinte ao término do curso/evento, os participantes recebero,
por e-mail, as orientacdes desta Secdo para realizarem a avaliacdo do curso/evento
no site da Academia Judicial, com prazo de cinco dias Uteis, conforme explicacédo

abaixo:

— Acessar o site da Academia Judicial — http://acadjud.tjsc.jus.br.

— “Acesso Restrito”: digitar login e senha do e-mail funcional* e clicar em “Entrar”.

*Ressalta-se que, para participantes externos, deve ser utilizado o link
informado no e-mail enviado anteriormente pela Secéo de Avaliacédo e Certificacao.

E importante lembrar os participantes de que as mensagens enviadas pela
Academia Judicial para e-mails externos (hotmail, gmail, yahoo...) podem nédo estar

na “caixa de entrada”, mas sim nas pastas “lixo eletrénico” ou “spam”.

¥
m% Academia Judicial Institucional Cursos Publicaciies Residéncia Judicial NEPS Legislagio

—— E
Capacitacédo para Novos Técnicos Judiciarios Auxiliares

Turma 2 ‘ ’
12 a 16 de margo de 2012 -

Local: Academia Judicial

Curso de Desenvolvimento de
Competéncias Gerendiais

»

e Guia do Participante
Capacitagdo para Novos ‘ Guia do Participante
Técnicos Judicidrios

Auxitiares - Turma 1

’1' Academia Virtual

x Certificado Eletrénico

Capacitacdo para Novos

Técnicos Judicidrios
Auxiliores - Turma 2 ﬁ Fale conosch

Ambientacdo Funcional

ﬂ Acesso Restrito

oo [

NOTICIAS
Senha:
! 2 e & X i i Esqueci minha senha  Entrar
Langamento da Terceira Academia Judicial realizard Magistrados e servidores
edigdo da Revista da a segunda turma do Curso recebem capacitagdo no
Academia Judicial. de Desenvolvimento de Sistema SAJ 5.
Clique aqui para mais detalhes. Co énci Para saber mais, clique aqui. Revista #J
b

Revista da

Academia

Judicial
Servidores de 30 comarcas 143 novos servidores do PJ AlJ inicia Curso de
sdo habilitados para integram a 5% Turma de Manuseio de Planilha I )
pericias contibeis Ambientagdo Funcional. Eletrdnica a Contadores. B e Ea e D Il
complexas, Para ver os detalhes clique Clique aqui para mais detalhes,
Cliqu ! aqui
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http://tjsc25.tjsc.jus.br/academia/

— “Avaliacéo”: cligue em “Avaliar”.

3
% Academia Judicial Institucional Cursos Publicacties Residéncia Judicial MEPS Legislagdo

ACADEMIA JUDICIAL ¥IRTUAL

Cadastro no Corpo Docente da Academia Judicial

DOoRA

) . Acessar
Acesso Interno - Academia Judicial

Apaliar

Planejamenta 2011

Planejamento - 2012

.
Pesquisa

Relatério de Evento Externo - Pesquisa

Respostas PDI
Wer PDI

— Selecione “Turma e Curso” desejados e clique em “Avaliar”.

TE httpi/ftiscd5 s, jus brfacademiafvirtusl/avaliacao/tpavaliscac phprususrio=cjasperBp=1 - Windows Internet Explorer
6@ = [&] Fttpssstjscas tise jus brfacademis virtualfavaliacan tpavaliacaa phpfususrio=cjasperip=1
Arquive  Editar  Exibir  Favorites  Ferramentas  Ajuda

i Favoritos | 8 httpu/ftsc25 sc jus brfscademis Adrtual/avalisca.., ||

Academia Judicial

Selecione o Curso ou Evento a ser avaliado

Nome Selecione Turma e Curso -

AVALIAR
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— Preencha os itens solicitados nos Instrumentos de Avaliacao.

INSTRUMENTO DE AVALIAGAD

Parie 1 de 1
CURSO MS PEOJECT 2010

Tema :FS5 Project 2010
ta: 181172013

trutor{a): ANTONIO JOAQUIM DA SILVA

NAO ASSISTI A PALFSTRATEMA _

| QUANTO AOQ (A)INSTRUTOR(A)
Conceitos
Fatores para Avaliagiio 1 2 3 4 5 NS4
Ruini| Frace| Regular| Bomi| Otime| oy
[Dominio do conteiido ahordade
|Uti].izar;=iu de exemplos praticos aplicaveis
|Presteza no atendinento ds dividas
tl?sti.lnuln 4 troca de experiéncias e conhecimentos
|Rat:iuci.n.in légico no desenvolvimento do conteudo
[Desempenho dofa) Instrutor(a) de uma maneira geral
QUANTO AOQ TEMA
Conceitos
Fatores para Avaliagiio 1 2 3 4 5 NS4
Ruini| Frace| Regular| Bomi| Otime| oy

[Aplicabilidade do tema is suas fungées

|Cnerém:ia enire o conteudo proposio e o realizado

L‘Ltend.im.enm #4f Fuas expectativas

|Aq1u31g€m de novos conhecimentos

|Cunt'ﬂn|.ig=iu a0 desenvobhdimendtoe profissional

[Avaliagio geral do tema
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INSTRUMENTO DE AVALIACAO

2253-CURSO MS PROJECT 2010

QUANTO ADS DEMAIS ASPECTOS DO CURSO

Conceitos

Fatores para Avaliacio 1 2 3 4

Ruim || Fraco | Regular || Bom

Oitimo

Atendimento e apoio administrativo da Academia Judicial em
geral

|Lu|:a1 do curso {conforto, iluminacéo, acastica e mobiliario) || @ ” @] ||

Adequacio do curso ao nimero de participantes

Carga horaria

|0|:u1suemtermusgerais || o ” (8] || (@] ||

| COMENTARIOS COMPLEMENTARES

1) Comente sohre os pontos fortes dofa) Curso

2) Sugesties de Melhoria

Deve-se destacar aos participantes a importancia do campo aberto para

comentarios (pontos fracos, pontos fortes e sugestdes), o qual podera ser utilizado

para justificar alguma nota atribuida ou comentar algum item ndo enumerado no

questionario de avaliagéo.

Apos o término do prazo, todos os interessados receberdo, por e-mail, 0os

resultados da avaliacgéo.
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Avaliacao de Aprendizagem

E a avaliacdo do contetdo do curso, tem como objetivo certificar se houve
aumento no conhecimento ou mudanca nas atitudes.

Através dos resultados das avaliagbes de aprendizagem, seja por testes ou
pela observacdo do desempenho em sala de aula, indicardo aos facilitadores a

eficacia do treinamento.

Caracteristicas necessarias
* Cursos com carga horaria superior a 36 horas/aula.
» Preferéncia em cursos técnicos.
» Sera informado no projeto pedagdgico do curso.

+ A avaliagéo ficara a critério de cada instrutor.

Ao secretario de evento cabe a tarefa de receber dos instrutores as notas das

avaliagOes realizadas e enviar para o e-mail: academia.avaliacao@tjsc.jus.br

Niveis de Avaliacao

Nivel 2
Aprendizagem

-

Nivel 1

Reacdo/Satisfacdo
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10 ORIENTACOES SOBRE CERTIFICACAO DIGITAL

Conforme a Resolugdo n° 13/2012-GP, a certificagdo estard vinculada a

realizacdo da Avaliacdo do curso ou evento.

Art. 5° O certificado de participacdo no curso ou evento somente sera fornecido ao

magistrado ou servidor que:

| - cumprir os percentuais minimos de frequéncia previstos;

Il - for considerado aprovado apoés a realizacdo de todas as avaliacdes previstas no

curso ou evento, quando houver; e

Il - efetuar a avaliacdo do curso ou evento.

§ 1° Somente havera expedicdo de certificado de participacdo se o0 curso ou evento

tiver carga horéria igual ou superior a 6 (seis) horas-aula.

Art. 10. Aplicam-se os termos desta Resolucdo, no que couber, a todo aquele que,

ndo pertencendo ao Quadro de Pessoal, estiver a servigo do Poder Judiciério. (NR)
Com base no Relatério Final do Curso ou Evento, a Secdo de Avaliacéo e
Certificacdo formatara os certificados no sistema da Academia Judicial.
Todas as informagdes do Relatério Final serdo consideradas como certas, por
isso todo cuidado é necessario.

10.1 Instrucdes para acesso e impresséo

— acessar o0 endereco eletronico: http://acadjud.tjsc.jus.br .

— clicar no icone "Certificado Eletrénico".

— ao abrir a pagina, sera possivel visualizar:
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Impressio de Certificado Digital

Perfil | -- selecione -- -

Login:

Senha:

w Esqueci minha senha

| ogin e senha do e-mail do TJ5C

— selecionar o Perfil: Magistrado/Servidor/Colabo

— digitar como Login: usuério de e-mail do TJ (tudo que estiver antes do @).
— digitar como senha: a mesma do e-mail do TJ.

— ha sequéncia, clicar no botédo "Entrar".

— por dltimo, imprimir (frente e verso) o certificado.

Observacdao: o login e a senha dos colaboradores serdo fornecidos por e-mail pela

Secdo de Avaliacéo e Certificacdo da Academia Judicial.

& http/Ajsca5 tjsc jus br/academia/virtualfoursos/certificadolphp - Windows Intemet Explarer Fo s
@O [ hispiAjsc2steusbifacademisfuinual/cursos/cerificadeLphp <[ 49] % |[#8 Googte R

Arquive  Editar  Bdibir Favoritos  Femamentss  Ajuda

oy Favoritos o5 ] Sites Sugeridos v @ Pesquisa de Lotagdes dos ..

_|@mp://gx[25@[Ju;.m/a[adgm\a/wmavmms/.u [] B-F-2 & -
B-8 o2 ae|q-BoHe -¢ - REMNEREEEO-B-B-0-~-7-0-

CEHUR ®

tro de Estudos Juridicos

. L
m#\cademiajudicial

PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA

CERTIFICADO

Certificamos que

CAROLINA NOVAES NOBREGA ROMAN

participou do(a)
CURSO DE AMBIENTACI\O FUNCIONAL PARA NOVOS SERVIDORES,

com carga horaria de 20 horas-aula,
realizado no auditorio do Hotel Plaza Baia Norte, nesta Capital,

no periodo de 3 a 5 de outubro de 2011.

Florianépolis/SC, 5 de outubro de 2011.
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11 ORIENTACOES SOBRE DIARIAS E PRESTACAO DE CONTAS

Considerando a necessidade de uniformizacdo das regras gerais para a
concessao e 0 pagamento de despesas com deslocamentos a servico no ambito
deste Poder Judiciario, comunicamos que a partir de 1° de outubro de 2013 passou
a viger a Resolugdo n°® 45/2013-GP, que dispde sobre concessdo de diarias,
ressarcimento de combustivel, adicional de embarque/desembarque aos
magistrados, aos servidores e aqueles que, mesmo nado pertencendo ao quadro
funcional, estejam a servi¢co do Poder Judiciario do Estado de Santa Catarina.

Para atender as novas regras da normativa foi desenvolvido o Sistema
Gerenciador de Despesas com Deslocamentos (SGDD), que entra em
funcionamento a partir de 1° de outubro de 2013, em substituicdo ao antigo sistema
de diarias.

As orientac6es necessarias a utilizacdo do novo sistema, em forma de FAQ
(Perguntas e respostas mais frequentes), Folder e Guia de Acesso R4pido, estardo
disponiveis no sitio do TJSC:

a) no acesso restrito, com o login e senha do beneficiario, aba servicos,

aplicativos "Sistema de Gerenciamento de Despesas com Deslocamento —

SGDD", em Guia de Acesso Réapido;

b) na aba Administracdo, Manuais/Instrucdes, Diretoria de Orcamento e

Financas, "Novos procedimentos para solicitacdo de diarias, de adicional de

embarque e desembarque e de ressarcimento de combustivel e para

prestacao de contas", no link

http://www.tjsc.jus.br/adm/formularios/dof/prestacao contas despesas desloc

html;
c) na aba Servigcos, Servicos, Diretoria de Orcamento e Financas,
"Procedimentos para Solicitacdo de Despesas com Deslocamentos”, no link

http://www.tjsc.jus.br/institucional/diretorias/dof/procedimentos solic diarias.ht

ml;
d) no Portal do Servidor, "Deslocamento a Servigo", no link

http://app.tjsc.jus.br/web/servidor/deslocamentos-a-servico.

A principal mudanca ocorre na forma de fazer a solicitacdo dos beneficios e a
prestacdo de contas, que passardo a ser efetuadas no SGDD, cujo acesso esta

disponivel no sitio do Tribunal de Justica de Santa Catarina, Acesso Restrito, aba
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Servigos, aplicativos Sistema Gerenciador de Despesas com Deslocamentos
(SGDD).

Para realizar a solicitacdo no SGDD, o beneficiario devera incluir as
informacgdes sobre sua viagem, selecionar o(s) beneficio(s) e, em seguida, enviar,
por e-mail, ao endereco eletrbnico dga.diarias@tjsc.jus.br, copia digitalizada da
convocacao para o evento/servico e da autorizacdo do superior hierdrquico para o
afastamento, salvo quando se tratar de eventos da Academia Judicial. O e-malil
devera conter, no assunto, o numero da solicitacdo gerado pelo sistema SGDD.

As solicitagbes de beneficios — diérias, ressarcimento de combustivel e
adicional de embarque/desembarque — serdo pagas antecipadamente, de uma soé
vez, mediante crédito em conta bancaria, exceto em caso de emergéncia, situacéo
em que poderédo ser processados no decorrer do afastamento ou a posteriori.

A Prestacdo de Contas devera ser realizada no SGDD, no prazo de cinco dias
Uteis a contar da data do retorno a sede funcional, cabendo ao beneficiario enviar
por e-mail para o0 endereco eletronico dof.prestcontas@tjsc.jus.br reproducao
digitalizada dos documentos comprobatoérios do deslocamento, da estada no local de
destino e do cumprimento dos objetivos da viagem.

O tramite do processo de solicitagdo podera ser acompanhado diretamente no
sistema. Adicionalmente, o beneficiario recebera mensagem eletrénica a cada novo
tramite gerado.

As Diretorias de Orcamento e Financas e de Tecnologia da Informacéo
colocam-se a disposicdo para o esclarecimento de davidas sobre o novo
procedimento.

Eventuais problemas de acesso ao sistema podem ser resolvidos com o

suporte pelo e-mail: suporte.diarias@tjsc.jus.br".
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12 CONTATOS DA ACADEMIA JUDICIAL

ACADEMIA JUDICIAL

Endereco: Avenida Prefeito Osmar Cunha, 91, Centro

Floriandpolis, Santa Catarina
CEP: 88.015-100

Fone: (48) 3287-2801
E-mail: academia@tjsc.jus.br

ESTRUTURA

Diretor-Executivo: Des. Pedro Manoel Abreu

Vice-Diretor-Executivo: Des. Rodrigo Tolentino de Carvalho Collago

Diretor de Pesquisa e Aprimoramento Institucional: Dr. Alexandre Morais da Rosa

Diretor de Assuntos Académicos e Pedagdgicos: Dr. Marcelo Carlin

Central de Atendimento

Secretaria Executiva - 10° andar

Adalto Barros dos Santos

Secretaria de Assuntos Especificos - 10° andar Luciana Aparecida Schossler

Secretaria de Comunicacao - 9° andar

Assessoria Técnica - 9 e 10° andar

Divisdao Administrativa

Secdao de Cursos e Eventos - 7° andar

Secdao de Infraestrutura - 2° andar

Secdao de Custeio - 7° andar

Priscila Ribeiro Freyesleben
Priscila de Aquino Marcelino
Ricardo Uliano dos Santos
Gustavo Sergio Heil

Sérgio Galliza

Agnéia Corréa Socoloski
CHEFE DE DIVISAO
Eneide Camboim Harris
CHEFE DE SECAO

Rejane Osorio

CHEFE DE SECAO
Margarete Roos Martins Zang
CHEFE DE SECAO

3287-2801
3287-2820
3287-2830
3287-2811
3287-2828
3287-2838
3287-2821
3287-2848

3287-2829

3287-2802

3287-2803

3287-2829
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Divisdo de Educacéo

Secdao de Apoio a Pesquisa - 2° andar

Secdao de Educacdo a Distancia - 9° andar

Secdao de Projetos Educacionais - 8° andar

Secdao de Avaliacéo e Certificagdo - 8° andar

Secao de Secretaria Académica - 8° andar

Marcelo Herondino Cardoso

. 3287-2822
CHEFE DE DIVISAO
Alessandra Gramkow Hammes
. 3287-2826
CHEFE DE SECAO
Simone da Silveira Ramos
. 3287-2855
CHEFE DE SECAO
Ingrid Audrey Schauffert
. 3287-2827
CHEFE DE SECAO
Carolina Novaes Nébrega Roman
3287-2842

CHEFE DE SECAO
Rosimere Marina Brito dos Santos3287-2805
CHEFE DE SECAO
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TRIBUNAL DE JUSTICA DE SANTA CATARINA

Endereco: Rua Dr. Alvaro Millen da Silveira, 208, Centro
Florianopolis, Santa Catarina

CEP: 88020-901

Fone: (48) 3287-1000

E-mail: tjcenai@tjsc.jus.br

ELABORACAO DA APOSTILA/2015

Equipe da Divisao Administrativa

Equipe da Divisao de Educagéo
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