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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos aos processos de trabalho de gerenciar os

nacleos de pesquisa do Observatorio de Pesquisas Bryant Garth.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 03/10/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Observatério de
Pesquisas
Bryant Garth
(OPBG)

Centro de investigacdo e divulgacao cientifica, integrado pelos
nucleos de pesquisa da EMERJ, destinado a coordenar e executar
as atividades de pesquisa em areas sensiveis de concentracao,
vinculadas ao exercicio da funcéo judicante e atividades correlatas,
com o compromisso de propor intervencfes voltadas a
disseminacdo do conhecimento juridico, sob uma perspectiva
interdisciplinar.

Nucleos de
Pesquisa da

EMERJ

Grupos de pesquisadores que integram o Observatério de
Pesquisas Bryant Garth — OPBG, com proposta de investigacao
conjunta e linha de pesquisa estabelecida e enquadrada em éareas
de concentracdo previstas pela Coordenacdo de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior - CAPES.

JETON

Gratificacdo por participacdo em reunido ou sessédo de membros de
um colegiado, conselho ou comissao.

Sistema
Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.
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4 REFERENCIAS

Ato Regimental n° 20/2021 — Cria e instala o Nucleo de Pesquisa em Direito
Comparado — NUPEDICOM no dmbito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro — EMERJ:

Ato Regimental n°® 13/2021 — Regulamenta a concessdo de bolsa de fomento a

pesquisa no ambito da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ;

Ato Regimental n° 12/2021 — Altera o Ato Regimental n° 07/2020, que instalou o
Observatério de Pesquisas Bryant Garth (OPBG) e os Ndcleos Permanentes de
Pesquisa da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ, publicado
no dia 01 de outubro de 2020;

Portaria n°® 18/2021 — Designa os membros das Comissfes da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ para o biénio 2021/2022;

Ato Regimental n°® 02/2021 — Dispde sobre a instituicdo e atribuicbes das novas
comissdes que passam a integrar as unidades organizacionais da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ;

Resolucdo CM n° 02/2020 — Dispde sobre a educacéao continuada para os fins de
desenvolvimento dos servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, revogando a Resolugdo CM n° 07/2016,

publicada no dia 06 de maio de 2016;

Resolucdo CNJ n° 325/2020 — Dispde sobre a Estratégia Nacional do Poder Judiciario

2021-2026 e da outras providéncias.

Plataforma LATTES - Modulo Producdo Técnica. Disponivel em:<
https://lattes.cnpg.br > web > dgp > producao-c-t-a3 >.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assessor da Assessoria
Académica de
Publicacdes e Pesquisas
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASPUP)

Coordenar as atividades administrativas do Observatoério
de Pesquisas Bryant Garth;

proceder a analise de curriculos dos candidatos a bolsa
de fomento a pesquisa;

distribuir os candidatos selecionados para a bolsa de
fomento a pesquisa nos nucleos do OPBG, apds analise
de cada perfil académico;

monitorar o prazo de entrega de relatorios de atividades
de professores pesquisadores e de alunos bolsistas;

e monitorar o prazo de entrega de relatérios de pesquisa;
e realizar reunides ordinarias para deliberacbes e

monitoramento das atividades realizadas no OPBG;
manter articulacbes com outras entidades de pesquisa,
nacionais e internacionais, incentivando o intercambio de
experiéncias;

promover eventos relacionados aos projetos de
pesquisa.

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

Lancar, no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM-
ACADEMICO), as horas de participacdo dos
professores-pesquisadores dos nudcleos de pesquisa,
para fins de pagamento;

lancar, no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM-
ACADEMICO), ap6s publicacéo do relatério de pesquisa,
divulgado em evento a ser realizado anualmente, as
horas de participacdo do magistrado coordenador de
cada nuacleo de pesquisa, para fins de pagamento de
JETON, bem como as horas de participacdo dos
professores pesquisadores aqueles vinculados, para fins
de pagamento de horas-aula com bonus;

adotar todas as providéncias necessarias a organizacao
e _a operacionalizacdo do processo _seletivo para
concesséo de bolsa de fomento a pesquisa.

Equipe da Divisao de
Apoio ao Ensino da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIENS)

Realizar 0 cadastramento dos magistrados
coordenadores e dos professores pesquisadores,
integrantes dos nucleos de pesquisa.

Equipe do Servico de
Reviséo de Textos da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SERET)

Realizar a revisao de texto.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Assessoria
Académica de
Publicacbes e Pesquisas
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASPUP)

Prestar apoio e assessoria aos nucleos de pesquisa;
operacionalizar as atividades dos nucleos de pesquisa
no espaco fisico destinado ao OPBG;

agendar reunidbes dos magistrados coordenadores e
professores pesquisadores com a ASPUP e a COPPE;
lavrar pautas e atas de reunides a serem realizadas com
0s nucleos de pesquisa;

realizar o backup semanal, em HD externo, de todas as
Informacdes Documentadas.

Diretor do Departamento
de Administracdo da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM)

Providenciar os eventuais dispéndios advindos das
atividades realizadas pelos nucleos de pesquisa do
OPBG.

Equipe do Departamento
de Tecnologia de
Informacéo da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Inserir, atualizar e retirar da pagina da EMERJ conteudos
dos nucleos de pesquisa do OPBG;

prestar suporte operacional ao espaco fisico destinado
ao OPBG, disponibilizando equipamentos, permissédo de
acesso a rede e sistemas.

Equipe do Departamento
de Comunicacao
Institucional da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/DECOM)

Realizar a divulgacdo dos contetudos e dos eventos dos
nacleos de pesquisa do OPBG.

Equipe da Divisao de
Design Grafico da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDEG)

Editorar e diagramar os relatérios de pesquisa dos
nucleos de pesquisa do OPBG na versao eletronica;
executar os servicos de artes graficas solicitados pela
ASPUP.

Equipe do Servigo de
Apoio Logistico da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SELOG)

Providenciar e gerenciar os servicos de logistica no
espaco fisico destinado ao OPBG;

gerenciar o servico de copa na realizacdo de evento
relacionado aos nucleos de pesquisa.

Biblioteca da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/BIBLIO)

Fazer o levantamento das obras bibliograficas solicitadas
pelos nucleos de pesquisa;

catalogar os relatérios de pesquisa nas versdes
apresentadas para catalogacao.
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6 CRITERIOS GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

7

7.1

Os requisitos estabelecidos nesta RAD tém a finalidade de viabilizar a realizacéo dos

projetos de pesquisa desenvolvidos pelos nucleos de pesquisa do OPBG.

O OPBG é um centro de pesquisas, analise e estudo para compreensao de realidades,
fatos, fendbmenos e relacbes sociais. O observatério recebeu o nome do jurista
americano Bryant Garth, vice-reitor da University California-Irvine School of Law, que
desenvolveu, na década de 1970, com o jurista italiano Mauro Cappelletti, o renomado
Projeto Florenca, cujas conclusdes resultaram na identificacdo de 3 ondas renovatérias

de acesso a justica.

Os nucleos de pesquisa do OPBG tém como objetivo desenvolver a investigacao
cientifica no ambito de sua area de atuacao, buscando, preferencialmente, promover o
alcance dos macrodesafios estabelecidos pela Resolucdo n° 325/2020 do Conselho
Nacional de Justica — CNJ, que instituiu a Estratégia Nacional do Poder Judiciario para
0 periodo 2021-2026.

Os nucleos de pesquisa podem, visando a interdisciplinaridade, criar laboratorios de
pesquisa, integrando projetos que sejam convergentes e estabelecendo cooperacéo

cientifica entre si.

Os nucleos de pesquisa sao constituidos por um magistrado coordenador, professores-
pesquisadores, titulares de diploma de doutorado, e uma equipe de alunos bolsistas do

Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ.

O backup dos processos de trabalho é realizado, semanalmente, por meio de HD

externo.

GERENCIAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DOS NUCLEOS DE PESQUISA

A equipe da ASPUP, ao receber e-mail do GBEMERJ ou da SECGE, comunicando a

criacdo de nucleo de pesquisa, solicita ao magistrado designado como coordenador,

via e-mail, os dados cadastrais do nucleo.
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

Caso 0 magistrado coordenador ainda ndo seja cadastrado no SIEM, a equipe da

ASPUP envia e-mail a DIENS, com o contato do magistrado, solicitando aquela

Divisdo que proceda ao seu cadastramento.

Havendo a publicacdo de nomeacdo de professor pesquisador, em até 2 (dois) dias

Uteis, a equipe da ASPUP comunica a referida nomeacdao, via e-mail, ao Secretario-

Geral da EMERJ, para fins de pagamento.

Caso o0 professor pesquisador ainda ndo seja cadastrado no SIEM, a equipe da

ASPUP envia e-mail & DIENS, com o contato do professor, solicitando aguela Divisao

que proceda ao seu cadastramento, para gue, uma vez concluido e publicada a sua

nomeacao, possa comunica-la ao Secretario-Geral da EMERJ, para fins de

pagamento.

Caso ainda nao tenha sido nomeado professor-pesquisador, a equipe da ASPUP

solicita ao magistrado coordenador a respectiva indicacao.

Recebida a indicacdo do professor pesquisador, a_equipe da ASPUP procede

conforme o disposto nos itens 7.3 e 7.4 desta Rotina Administrativa.

Na hipétese de o magistrado coordenador solicitar a participacdo de um professor
pesquisador adjunto, mediante pedido motivado, encaminhado via e-mail a ASPUP, o

assessor submete o pedido, via e-mail, a Diretoria-Geral.

Apoés a autorizacdo, a equipe da ASPUP procede conforme os itens 7.3 e 7.4 desta

Rotina Administrativa.

Caso haja substituicdo de professor pesquisador, a equipe da ASPUP, apos receber,
via e-mail, a comunicagcdo do magistrado coordenador do nucleo de pesquisa,
comunica a referida substituicdo ao Secretario-Geral da EMERJ, e procede conforme

os itens 7.3 e 7.4 desta Rotina Administrativa.

7.10 Apos a publicacdo de nomeacado de professor pesquisador, o _assessor da ASPUP

encaminha ao magistrado coordenador, via e-mail, 0s homes dos alunos do Curso de

Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ, selecionados em processo
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seletivo para concessao de bolsa de fomento a pesquisa, dando-lhe ciéncia de gue,

caso tenha interesse na participacdo de mais alunos ou ex-alunos do referido curso, a

atuacdo desses colaboradores sera a titulo gratuito.

7.11 Caso haja substituicdo de aluno bolsista, 0 assessor da ASPUP, apos receber, via e-

mail, a comunicacéo justificada do magistrado coordenador, encaminha outro aluno

para ocupar aguela vaga e comunica a substituicdo ao Secretario-Geral da EMERJ.

7.12 N&o sendo hipbtese de cancelamento de bolsa, caso o aluno bolsista substituido
tenha interesse em permanecer vinculado as atividades do OPBG, o assessor da

ASPUP verifica a disponibilidade de vagas para realoca-lo em outro nucleo. Caso nao

haja vagas disponiveis, comunica a SECGE, via e-mail, o desligamento do aluno.

7.13 Concluida a composicdo do nucleo de pesquisa, a equipe da ASPUP comunica ao

magistrado coordenador e ao professor pesquisador, via e-mail, 0 prazo a ser

observado para a entrega de relatérios de pesquisa, seja em carater parcial ou final,

cujo monitoramento é realizado por meio de planilha de Controle de Entrega de
Relatérios de Pesquisa (FRM-EMERJ-041-05).

7.14 Sempre que houver alteragdo na composicdo dos nucleos de pesquisa, a equipe da
ASPUP solicita ao DETEC, via e-mail, a atualizacdo das informagdes sobre os
ndcleos de pesquisa no site da EMERJ, mediante FRM-EMERJ-034-01 — Solicitacao

de Conteudo para Site.

7.15 Nos _meses de janeiro e julho, a equipe da ASPUP comunica aos professores

pesquisadores e aos alunos bolsistas, via e-mail, 0s prazos a serem observados para

a entrega de relatorios de atividades, mediante os FRM-EMERJ-041-03, Atividades —
Professor Pesquisador, e FRM-EMERJ-041-04, Atividades — Aluno Bolsista, cujos
monitoramentos sdo realizados por meio das planilhas de Controle de Entrega de
Relatérios de Atividades — Professor Pesquisador (FRM-EMERJ-041-06) e de
Controle de Entrega de Relatorios de Atividades — Aluno Bolsista (FRM-EMERJ-041-

07).
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7.16

7.17

7.18

8.1

8.2

8.3

O assessor da ASPUP, preferencialmente nos meses de abril e setembro, apds

realizar o levantamento dos nomes dos alunos bolsistas que provavelmente

concluirdo, no fim do semestre, o Curso de Especializacdo em Direito Publico e

Privado da EMERJ, como também os nomes dagueles que ndo tenham interesse em

prossequir com as atividades de pesquisa, encaminha, via e-mail, a SECGE o ndmero

de vagas disponiveis para cada nucleo de pesquisa.

Iniciado o0 processo seletivo de concessdo de bolsa de fomento a pesquisa pela

SECGE, o assessor da ASPUP recebe 0s respectivos processos no sistema SEI para

proceder a andlise dos curriculos, conforme critérios estabelecidos no edital de

abertura, para, em sequida, observado o prazo constante do edital, encaminhar a

SECGE, os processos SEI| dos candidatos pré-selecionados para participarem da

pesquisa do Observatdrio Bryant Garth.

Toda a comunicacdo € realizada por e-mail e arquivada em pasta eletrdnica,
encaminhada ao endereco eletrénico da unidade organizacional, bem como ao e-mail

institucional do responséavel pelo setor, solicitando a confirmacéo do recebimento.

PRESTAR APOIO OPERACIONAL AOS NUCLEOS DE PESQUISA

Concluido o processo de cadastramento dos integrantes dos nudcleos de pesquisa,
como também nas hipéteses em que haja o ingresso de novo professor pesquisador, a

equipe da ASPUP solicita ao DETEC, via e-mail, com coOpia para SECGE, mediante o

FRM-EMERJ-034-08 — Solicitacdo de Acesso, a permissdo de acesso aos
equipamentos de informatica instalados no OPBG, bem como a permissao de acesso a

internet e e-mails institucionais na rede do PJERJ.

Caso sejam detectados problemas nos equipamentos de informatica instalados no

OPBG, bem como no acesso a rede ou servi¢co de internet, a equipe da ASPUP solicita

ao DETEC, via e-mail, a manutencédo dos equipamentos de informética, como também

a solucao dos problemas de acesso a rede ou a internet.

Sempre que houver o desligamento de professores pesquisadores dos nudcleos de

pesquisa, a equipe da ASPUP o comunica ao DETEC, via e-mail, com copia para
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

SECGE, mediante o FRM-EMERJ-034-08, para que se proceda ao cancelamento da
permissdo de acesso aos equipamentos de informatica instalados no OPBG, bem

como a internet e e-mails institucionais na rede do PJERJ.

Caso haja necessidade, a equipe da ASPUP solicita ao SELOG, via e-mail, a

manutencao das instalacées do OPBG.

A equipe da ASPUP organiza a agenda da sala de conferéncias do OPBG para os

encontros presenciais de cada nucleo de pesquisa.

A equipe da ASPUP apoia as reunides solicitadas pela assessora, ou pelo Diretor-

Geral, organizando a agenda da sala de conferéncias do OPBG, e convidando, via e-

mail, os participantes designados.

Nas reunifes virtuais ou hibridas, a equipe da ASPUP providencia o agendamento na

plataforma virtual adequada, solicitando ao DETEC, via e-mail, o suporte necessério
para a videoconferéncia, e encaminha, via e-mail, os links de acesso aos participantes

remotos.

Caso seja solicitado, a_equipe da ASPUP lavra a ata da reunido, arquivando-a em

pasta eletronica, criada para o OPBG.

Para os casos omissos no agendamento de reunides, serdo adotados os critérios
previstos na RAD-EMERJ-026 - Planejar e Realizar as Atividades do Gabinete da
Direcao-Geral da EMERJ.

8.10 Nas reunides ou encontros dos nucleos de pesquisa, presenciais ou hibridos, a

equipe da ASPUP solicita ao SELOG, via e-mail, servicos de copa e apoio a eventos
no OPBG.

8.11 A equipe da ASPUP recebe dos nucleos de pesquisa a solicitacdo de obras
bibliograficas e encaminha o pedido, via e-mail, a Biblioteca da EMERJ, sugerindo,
caso ndo componham o acervo, a sua aquisi¢ao.
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8.12 Toda a comunicacdo é realizada por e-mail e arquivada em pasta eletrénica,

encaminhada ao endereco eletrénico da unidade organizacional, bem como ao e-malil

institucional do responséavel pelo setor, solicitando a confirmacéo do recebimento.

9 REALIZAR EVENTO DOS NUCLEOS DE PESQUISA

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

A equipe da ASPUP encaminha, via e-mail, aos magistrados coordenadores as datas

designadas para a realizacdo de evento anual para divulgacdo do resultado das
pesquisas desenvolvidas pelos nucleos de pesquisa.

A equipe da ASPUP presta suporte a realizacdo do evento anual de divulgacdo do

resultado das pesquisas, nos termos da RAD-EMERJ-026, mediante a utilizacdo do
FRM-EMERJ-026-10 — Formulario de Monitoramento de Providéncias para a
Realizagao de Eventos.

Havendo solicitacdo, pela Diretoria-Geral da EMERJ, para realizar a publicacdo dos
Relatorios de Pesquisa do OPBG, serédo utilizadas as orientacdes contidas na RAD-
EMERJ-010 — Elaborar e Coordenar Publicacdes Académicas para a elaboracdo da
Revista da EMERJ.

Finalizado o referido evento anual, a equipe da ASPUP encaminha, via e-mail, ao

Secretario-Geral da EMERJ memorando informando a publicacdo e divulgacdo do
resultado da pesquisa referente a cada nucleo, para fins de pagamento de JETON
aos magistrados coordenadores; como também para fins de pagamento de horas-aula
com bonus aos respectivos professores pesquisadores.

Toda a comunicacdo é realizada por e-mail e arquivada em pasta eletrbnica, sera
encaminhada ao endereco eletrénico da unidade organizacional, bem como ao e-mail

institucional do responsavel pelo setor, solicitando a confirmacao do recebimento.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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GERENCIAR NUCLEOS DE PESQUISA

10.1 As informacfes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- PROTE- CORRENTE - DISPOSI-
IDEIRIEACAO |~ aapn SAVEL |ACESSO " VENTO | RACAO CAO PRAZO DE CAO
GUARDA NA
UO**)

Relatério Final ,

L Nucleo de
dos Nucleos de DGEMERJ/ . Pasta Sy Backup 2 DGCOM
Pesquisa do 4-9-1a ASPUP Irestrito | ejetronica PL’SA?;'&/ anos DEGEA**
OPBG e
Memorandos . DGEMERJ/ . Pasta Ndmero/ Eliminacéo
expedidos 0-6-2-2] ASPUP Irrestrito eletronica Assunto Backup Lano na UO
Oficios DGEMERJ/ . . Eliminacéo

- . =2l el P Ndmer Backu
expedidos 0-6-2-2j ASPUP Irrestrito elet?g‘;?ca Alsjsuit%/ P Lano na UO
Relatorio de
)S:g/flgsassrs- ] DGEMERJ/ Nécleo de Eliminagao

) ~—ep o | Restrito Pasta Pesquisa/ Backup 2 anos na
Pesquisador 4-9-1b ASPUP eletrénica Ano uo
(FRM-EMERJ-041- - —
03)
Relatério de
Atividades - DGEMERJ/ Nucleo de Eliminacéo
Aluno Bolsista 4-9-1b “aspup | Restrito Pasta Pesquisa/ Backup 2 anos na
(FRM-EMERJ- - eletrénica Ano uo
041-04)
Controle de
Entrega de
Relatérios de . , Eliminacédo
T DGEMERJ/ | Irrestrito Pasta Nucleo de Backup 2 anos
Pesquisa 0622 ASPUP eletrénica | Pesquisa/ 0aljo
(FRM-EMERJ- Ano
041-05) —
Controle de
Entrega de
Relatorios de
Atividades — . Nucleo de Lo
= DGEMERJ/ | Irrestrito Pasta = Backup 2 anos Eliminacéo
Professor. 0-6-2-2 ASPUP eletronica | Pesauisa/ na UO
Pesquisador - Ano e
(FRM-EMERJ-
041-06)
Controle de
Entrega de
Relatorios de Nucleo de
Atividades — ey DGEMERJ/ | |rrestrito Pasta . .-— | Backup 2 anos Eliminacéo
Aluno Bolsista 0-6-2-2 ASPUP eletronica PLSACInbcI;ﬁ/ na Uo
(FRM-EMERJ- —_—
041-07)

Legenda:
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GERENCIAR NUCLEOS DE PESQUISA

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e
Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
d)  Semanalmente é realizado “backup” em HD externo de todas as Informacdes Documentadas.
11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Gerenciar as Atividades Administrativas dos

Nucleos de Pesquisa;

e Anexo 2 - Fluxo do Processo de Trabalho Prestar Apoio Operacional aos Nucleos de

Pesquisa;

e Anexo 3 - Fluxo do Processo de Trabalho Realizar Evento dos Nucleos de Pesquisa.
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GERENCIAR NUCLEQS DE PESQUISA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO GERENCIAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DOS NUCLEOS DE

PESQUISA

w
a
v
m 8 Salicitar ao
== magistrado designado =
= g coma coordenador os > : 3 }.(f;ﬁ
o3 o dados cadastrais do R’
= el
£8 ﬁ g Ao receber e-mail e . 1
< g S| < do GBEMER] ou da Havendo a publicagio
2w 2 2 SECGE Magistrado de nameacio de Professor
& ; alg coordenador ainda professor peseuisador ainda
<ga| 3 néo & cadastrado Erwiar e-mail & Selicitar dgquela pesquisador, em até 2 Comunicar a referida nae i;ﬁ:ﬁ'ado Erwiar e-mail 3 Solicitar aquela
J 5 w no SIEM DIENS, com o Divisio que proceda (dois) dias dteis nameagio, via e-mail, DIENS, com o Divisao que proceda
E = contato do 30 seu an Secretano-Geral contata do ao seu
E g magistrado cadastramento da EMERJ p |
v
=
o
<
8 Magistrado coardenador
o solicita a participagio
P fg de um professor 5
e ubmeter o
S3 ; pesquisador adjunto i i)
Ed | < e-mail, 3
§ =1 Diretoria-Geral
2
£z
538
: g Substituicio de
g g N c:n:?:?::lo = Proceder pz:{c:rueissz?ﬂror N\, Cozrl;f::;;" ° Proceder
b4 a5 Q\ e (@ } conforme os (EL) substituicdo ac conforme os
Sa § .y itcnps 73074 =y itens 7.3 e74 = Secretario-Geral itens 7.3e 74
Ea = 1 ) — Apdsa Apds receber, via da EMER)
< @ T »\\I!\da nia tenha autorizagio e-mail, a comunicagio
2 o | 2 sido do magistrado
o ﬂ E professcj- Soli(_ilar a0 coordenadar do
ﬂg d niclea de pesquisa N
¥z ¥ o« & ;w\-).
E respectiva N
o indicagio
3 2
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GERENCIAR NUCLEQS DE PESQUISA

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO GERENCIAR AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DOS NUCLEOS DE

PESQUISA (CONTINUAGCAO)

B Concluida a
v compasicac da
e niicles de
g ~ Encaminhar a0 Dar ciéncia de que a pesguisa
k p = . = ( )
F4 I-/-\ 1-({'-)\ magistrado Tt':caqddE“es . - }./IEI\‘: (-\-1
v W N T =reh colaboradores sard \‘%// o
=} a titulo gratuito rs
g
=] 2 Apésa publicagio 3
25 de nomeacéio de
2|3 professar P
BY pesquisador @aaE o Substituicdo de Encaminhar Camunicar a
S g T Caso tenha interesse na aluno bolsisla =) e v substtuickn ao
o T

BZ | & Especializacio em alﬂi‘gl::?ﬁ?adljh:::n '\\_f/ para seupar Seeretario-
E Ii -: Direite Plblico & referido curee aquela vaga Geral da EMERS
E o N Privade da EMERJ Apos receber, via
8Y | § e-mail, a Verificar a
< g § comunicagio dade de
] g < J“S“ﬁ“"d"d‘j“ vagas para realoci-lo
s g ;:z?["g;d?» em outro niclen
(=3}
Sa
£
<L
v
L9 Nio hi vagas .
™~ disponiveis Comunicara
< SECGE, via &-mail,
[¥] o desligamenta do
i aluno
&
o

é

b=

‘g Comunicar ao Saolicitar ao DETEC & Comunicar a0s

= = magistrado atualizagdo das professores

w - |_.\_. coordenador e ao infarmagdes sabre o5 pesquisadares e

[=} 2 g professor nucleos de pesquisa aos alunos

a -] 5 pesquisador no site da EMERJ baolsistas

—_

e | 3

=it

EV | &

= § & (DL Os prazos a serem

5z “ LTS L OE observados para a

H '1_' enueg: d: ml_:i‘;:"m entrega de relatonios

S o pesq de atividades

w

8=

=T

L

==

23

._.Q’ o a nf;ii?:::;;as ) Receber os Encaminhar 3 SECGE,

Fw (2 E— - &) respectivos o5 processos SE| dos

'& 8|3 disponiveis para \\ED, processos no candidatos

cada nucleo de = : A :

) = e y sistema SE| pré-selecionados

o 'g' Iniciadeo o processo

4 H seletive de concessdo de

o H bolsa de femento a

5 < pesquisa pela SECGE

&

v
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GERENCIAR NUCLEQS DE PESQUISA

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PRESTAR APOIO OPERACIONAL AOS NUCLEOS DE PESQUISA

Solicitar ao DETEC a
permissac de acesso aos

guif tos de

L 4

Comunicar ao DETEC,
via e-mail,

informatica instalados
no QPBG

Concluide o processo
de cadastraments dos

desligamento de

professor pesquisador

das instalagdes do OPBG

Organizar a
agenda da sala
de conferéncias

do OPBG

Solicitar a0 SELOG, via
e-mail, & manutengio

&)

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-EMERJ-041

01

]
[=]
%]
[=]
o]
=
v
=2
z
8
< - )
- [ integrantes dos .
< < 2 ndcleas de pesguisa Caso sejaim detectados
Zwv 2 problemas nos Com copia do e-mail Caso haja
== ek equipamentos de ao SECGE & mediante ner_essidide
ug 4 informatica instalados Solicitar 3o DETEC a o FRM-EMERI-034-08
g E & Bem coma a permissao no OPBG manutengic dos
o = Com copia para Mediante de acesso a intemetle equipamentos de
=] SECGE FRM-EMERJ-034-08 e-mails institucionais informatica
=] na rede do PJER
° L
o
<
4 5 -
=4 Como também a solucio
'G dos problemas de acesso a
E rede ou a internet
o
12 Nas reunides
“ L
=] '&r Apoiar as reunides QOrganizar a Convidar, via preﬁg;l::s o
j =2 solicitadas pela agenda da sala e-mail, as Lavrar a ata da
=y E 35585018, U pelo de conferéncias participantes L reuniac
4 E Diretor-Geral do OPBG designados
o3 1 2
] o —_—
w < 2
3 v | = Caso seja
2 @ solicitado
oQ | = .
= m : Mas reunides
virtuais ou ] . - ] : -
g : - hibricas Providendiar o Solicitar ao DETEC, Encaminhar, tambem
w0 agendamento na via e-mail, o suparte via e-mail, os links de
< W plataforma virtual necessario para a JCESE0 A05
'G 8 adequada videaconferéncia participantes remotos
w
-]
e
=
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GERENCIAR NUCLEQS DE PESQUISA

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PRESTAR APOIO OPERACIONAL AOS NUCLEOS DE PESQUISA

(CONTINUACAO)

PRESTAF. APOIO OPERACIOMNAL ADS
MUCLEODS DE PESQUISA -
CONTINUACAD
Equipe da ASPUP

Arguivar em pasta
eletronica, criada

para o OPBG

Reunides ou encontros

dos nideos de
pesquisa, presentiais Guj Solicitar ao SELOG, Receber dos ndcleos

hibridos via e-mail, servigos de pesquisa a
¥l decopae apoioa salicitagdo de obras
eventos no OPBG bibliograficas

Encaminhar o pedido,

Biblioteca da EMER)

Casos omissos no
agendamenta de

reuniaes Adotar critérios Sugerinda, caso ndc
previstas na coempanham o acerve, a
RAD-EMERI-D26
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GERENCIAR NUCLEQS DE PESQUISA

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR EVENTO DOS NUCLEOS DE PESQUISA

Encaminhar ags

Prestar suporte a

Infarmando a publicagio
e divulgagdo do
resultade da pesquisa
referente a cada nucleo

Finalizado o referido
evento anual

a

L

=8

Ll

(a]

%]

Q

] o

d = Magistrados realizacdo do evento Encaminhar

= b Coordenadores, as datas anual de divulgacio do > M Secretdrio-Geral da

Z = designadas para a resultade das EMER), memaoranda

-4 lizacdo de evento anual pesguisas

o s rea

o 3

E & Havendo solicitacio, pela

E Diretoria-Geral ds EMERJ, para

a realizar a publicacio dos

e Relatorios de Pesquisa do OPBG —

ﬁ Utilizar as

| origntaghes

5 contidas na

& RAD-EMERI-010
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