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PORTARIA N° 4/2025 - EJUD-PR

O DIRETOR-GERAL DA ESCOLA JUDICIAL DO
PARANA, no uso das suas atribuicdes legais e regimentais
e considerando o Expediente SEI n. 0030225-53.2025:

RESOLVE

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Instituir o Protocolo de Comunicacdo Interna e Tramite Documental
Institucional da Escola Judicial do Tribunal de Justica do Parand (EJUD-PR),
regulamentando os canais oficiais de informacdo entre setores, os fluxos de
comunicagdo e as competéncias das unidades organizacionais da EJUD-PR.
Art. 2° A comunicagéo institucional tem por objetivos:
| - garantir clareza, eficiéncia e transparéncia na transmisséo de informacdes;
II - padronizar os processos de comunicacéo entre os setores da EJUD-PR;
Il - minimizar ruidos comunicacionais e agilizar a tomada de decisdes;
IV - assegurar que a comunicagao interna ocorra de maneira estruturada e acessivel
a todos os servidores da institui¢&o.
Paréagrafo Unico. Para facilitar a comunicacéo institucional e a divulgagdo de suas
atividades, a EJUD-PR solicitara, desenvolvera e mantera videos institucionais para
apresentacao da Escola Judicial, de suas plataformas educacionais e de orientacdes
gerais sobre cursos, eventos e capacitacdes.
Art. 3° O tramite documental institucional tem por objetivos:
| - garantir a rastreabilidade e organiza¢@o de documentos oficiais da EJUD-PR;
Il - estabelecer fluxos claros para recebimento, processamento e arquivamento de
documentos;
Il - assegurar a confidencialidade e integridade das informag@es institucionais.
CAPITULO Il
CANAIS OFICIAIS DE COMUNICAGAO
Art. 4° S&o reconhecidos como canais oficiais de comunicacéo interna e de tramite
documental da EJUD-PR:
| - SEI - Sistema Eletrdnico de Informacdes;
Il - E-mail institucional;
11l - Microsoft Teams;
IV - Boletim Informativo interno;
Il - reunides periddicas;
IV - ferramentas digitais e painéis informativos internos.
Secéo | - SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes
Art. 5° O Sistema SEI:
| - sera utilizado como meio oficial para tramitacdo de documentos administrativos
internos e externos;
Il - seréd utilizado por todos os setores da EJUD-PR para formalizagdo de pedidos,
registros e comunicagdes institucionais;
Il - devera ter a tramitagdo de processos administrativos obedecendo aos prazos
estabelecidos no regimento interno da EJUD-PR.
Secéo Il - Do E-mail Institucional
Art. 6° O E-mail Institucional:
| - sera utilizado para comunicag@es oficiais entre servidores, setores e parceiros
externos;
Il - é obrigatério para tratar de assuntos institucionais;
Il - deve seguir a identidade visual e diretrizes formais da EJUD-PR;
IV - deve cuidar das orientacdes sobre seguranca da informagéo e boas préaticas de
uso do e-mail institucional que séo divulgadas regularmente.
V - devera ser acessado diariamente por equipe responsavel da Coordenagdo
Executiva para os encaminhamentos necessarios.
Secéo Il - Do Microsoft Teams
Art. 7° O Microsoft Teams sera utilizado como plataforma de comunicagéo interna
para reunides virtuais e compartilhamento de documentos.
Secéo IV - Do Boletim Informativo "EJUD-PR em Acéo"
Art. 8° O boletim informativo "EJUD-PR em Ag&o" que seré publicado trimestralmente
pelo Conselho Editorial com apoio da Coordenacao Executiva, contendo atualiza¢des
sobre cursos, eventos, prazos e demais ag¢des institucionais.
Paragrafo Unico. As informagdes a serem incluidas no boletim deverdo ser enviadas
pelos setores até cinco dias Uteis antes da publicacéo.
Secéo V- Das Reunides Periddicas
Art. 9° As reunides periddicas seréo realizadas nos seguintes formatos:
| - ReuniBes internas: cada setor realizard reunides mensais para alinhamento de
suas atividades e fluxos internos;
Il - Reunibes intersetoriais: a Coordenacdo Executiva, Supervisdo Pedagodgica,
Consultoria Juridica e Diviséo da Biblioteca deverdo realizar reunides bimestrais para
integracdo e avaliagcdo das atividades;
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IIl - Reunido semestral geral: ser4 promovida pela Dire¢édo-Geral com a participagdo
de todos os setores para apresentacdo dos avancos, desafios e planejamento
estratégico.

§1° As reunides dever&o ser previamente agendadas e registradas em ata.

§2° Poderdo ser realizadas reuniBes extraordinarias sempre que necessario,
mediante convocagdo dos responsaveis pelo setor.

§3° Sem prejuizo, poderédo ser agendados encontros semestrais para avaliagdo e
melhoria continua das atividades pedagégicas e administrativas a requerimento de
qualquer integrante da equipe.

Secdo VI - Das Ferramentas Digitais e Painéis Informativos

Art. 10 A EJUD-TJPR adotara ferramentas digitais para facilitar a comunicacgéo e o
acesso a informagdes institucionais.

§1° Sera implementado um painel digital interno para comunicagéo rapida entre
setores.

§2° A intranet institucional sera utilizada para centralizar documentos, manuais e
comunicados.

CAPITULO 1l

FLUXO DE COMUNICAGAO ENTRE SETORES

Art. 11 Conforme o art. 30, inciso V do Regimento Interno compete ao Coordenador
Executivo analisar, em carater preliminar, todos os protocolos e outros procedimentos
administrativos que forem encaminhados a Escola;

Secdo | - Da Supervisdo Pedagdgica

Art. 12 Compete a Supervisdo Pedagdgica:

| - planejar, executar e avaliar 0s cursos e acdes educacionais da EJUD-PR;

Il - manter comunicagdo direta com a Coordenacdo Executiva para organizagao
logistica e operacional dos cursos;

IIl - encaminhar demandas formais a Consultoria Juridica para analise de contratos
e pareceres;

IV - reportar periodicamente a Dire¢do-Geral sobre o andamento das atividades
educacionais.

Secéo Il - Da Coordenagédo Executiva

Art. 13 Compete a Coordenacéo Executiva:

| - gerenciar administrativamente a EJUD-PR e organizar fluxos institucionais;

Il - publicar o boletim informativo "EJUD-PR em Acdo" e atualizar o painel digital
interno;

Ill - manter comunicacdo com a Dire¢@o-Geral sobre questdes administrativas e
orcamentarias.

Secdo Il - Da Consultoria Juridica

Art. 14 Compete a Consultoria Juridica:

| - analisar contratos e emitir pareceres juridicos sobre cursos e eventos;

Il - manter comunicagdo com a Supervisdo Pedagégica e com a Coordenagdo
Executiva para garantir a conformidade juridica das atividades educacionais e
administrativas;

11l - revisar normativas internas relacionadas a comunicagéo e organizagao dos fluxos
institucionais.

Secéo IV - Da Divisédo da Biblioteca

Art. 15 Compete a Divisdo da Biblioteca:

| - integrar os servigos da biblioteca as acdes pedagégicas da EJUD-PR;

Il - alinhar a aquisicéo e disponibilizacdo de materiais conforme os cursos ofertados;
Il - gerenciar empréstimos e atualizacéo do acervo digital e fisico.

CAPITULO IV

ATOS INSTITUCIONAIS E PADROES DOCUMENTAIS

Art. 16 Para garantir a uniformidade da comunicacgao oficial, todos os documentos
institucionais deverao seguir os seguintes padroes:

| - Resolugdes: para decisGes do Conselho Consultivo;

Il - Portarias: para atos do Diretor-Geral;

Il - Instrugdes Normativas: para regulamentagéo de fluxos internos;

IV - Memorandos: para comunicacdes entre setores;

V - Atas: para registro de reunides e deliberac¢des institucionais.

Paragrafo Gnico. Os documentos institucionais devem ser arquivados digitalmente
na intranet da EJUD-PR para consulta e controle administrativo.

CAPITULO V

MONITORAMENTO E AVALIAGAO

Art. 17 A implementacdo deste protocolo serd avaliada semestralmente pelo
Conselho Técnico da EJUD-PR, com base nos seguintes indicadores:

| - tempo médio de resposta entre setores;

II - eficacia das reunides periddicas;

Il - qualidade das informagdes divulgadas no boletim interno.

Paragrafo Unico. As avaliagdes servirdo para ajustes e melhorias continuas na
comunicagao institucional da EJUD-PR.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 As disposicoes deste protocolo aplicam-se a todos os servidores, magistrados
e colaboradores vinculados a EJUD-PR.

Art. 19 Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢do-Geral da EJUD-PR, com
apoio da Consultoria Juridica.

Art. 20 Este protocolo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando
disposicGes contrarias.

Curitiba, 30 de abril de 2025.

Desembargador ROBERTO PORTUGAL BACELLAR
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