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ATENCAO: A copia impressa a partir da

1 OBJETIVO

intranet é cOpia ndo controlada.

Padronizar os procedimentos relativos as atividades do Departamento de Tecnologia de

Informagao e Comunicagéo.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e

passa a vigorar a partir de 15/04/2013.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
suas atividades.

Sistema Integrado da
EMERJ na internet (SIEM -
Internet)

Moédulo de consulta ao SIEM disponivel na internet.

Sistema EMERJ de
Eventos (SIEM Eventos)

Sistema informatizado que permite acesso a dados
cadastrais dos magistrados. Através desse sistema é
possivel ter o controle de frequéncia dos juizes.

Sistema de Concursos e
Provas da EMERJ - SCPE

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para realizacao de
Seus concursos.

Sistema de Concursos e
Provas para Juiz Leigo -
SCJL

Sistema de concurso para juiz leigo.

Sistema de Gestdao EMERJ
- SGEMERJ

Sistema informatizado de lancamentos de receitas/despesas.

Sistema de Gestdo EMERJ
- Controle de
Pagamento/CONPAG

Sistema informatizado de envio de boletos e controle de
pagamentos dos alunos da EMERJ.

Sistema de Controle de
Eventos - EMERJ

Sistema informatizado de controle de frequéncia de
participantes dos eventos realizados pela EMERJ.

Twitter e Facebook

Rede Social usada para divulgar informagbes em tempo real.
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TERMO

OBJETO

Material de aula

Documento preparado pelo professor para ser apresentado
na sala e disponibilizado no site.

Técnica de Sentenca

Caso concreto de técnica de sentenca.

Equipamentos

Computadores, impressoras, scanner, roteadores e modens.

Rede WI-FI

Rede sem fio de acesso a internet.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Tecnologia de
Informacéao e
Comunicacgao da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Delegar ou atribuir tarefas diarias da DETEC a equipe de
acordo com as solicitacbes efetuadas.

Equipe DETEC

Realizar as atividades do setor de acordo com a
prioridade estabelecida pelo diretor.

Usuario Operacional

Abrir solicitacéo de servico junto a DGTEC,;

Verificar se a solicitagdo de servico foi atendida e
comunicar a DETEC se a solicitacdo de servico néo foi
resolvida.

Usuéario Solicitante

Encaminhar o formulario de solicitacdo de conteudo para
site, preenchido corretamente;

. validar o contetdo apés ser disponibilizado no site.

Usuario de Sistemas

Encaminhar solicitagdo (e-mail) de correcdo do sistema e
testar o sistema quando necessario.

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

Encaminhar solicitagcdo de especificagdo de equipamentos
de informética e programas.

Diretor do Departamento
de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Encaminhar técnica de sentenca para ser disponibilizada
no SIEM - Internet para os alunos.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe de Servigo de
Cursos Diurnos e

Noturnos da Escola da * Encaminhar material de aula para ser disponibilizada no
Magistratura do Estado do SIEM - Internet para os alunos.

Rio de Janeiro

(SECUD/SECUN)

Os setores listados na tabela abaixo sdo responsaveis pela atualizacdo do conteudo das

seguintes paginas:

SETOR PAGINAS DO SITE

Departamento de Tecnologia de
Informacao e Comunicacao da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Mapa do Site, Menu Eventos. EMERJ no Twitter e
Facebook

Assessoria de Gestao

Estratégica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio Fale Conosco, Certificagdo ISO 9001:2008
de Janeiro

(EMERJ/ASGET)

Centro de Estudos e Pesquisas

da Escola da Magistratura do Eventos EMERJ, Foruns Permanentes, Revista Direito
Estado do Rio de Janeiro em Movimento e Calendario

(EMERJ/CEPES)

Departamento de Administracao
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM)
Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola da Nucleos de Representacdo e Magistrados
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEAMA)
Divisdo de Aperfeicoamento da
Escola da Magistratura do Curso de Aperfeicoamento de Magistrados e Curso
Estado do Rio de Janeiro com Horas

(EMERJ/DIFEI)

Diviséo de Vitaliciamento da

Convénios

Escola da Magistratura do Curso de Formacéo de Magistrados e Curso de
Estado do Rio de Janeiro Vitaliciamento de Magistrados

(EMERJ/DIVIT)
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SETOR

PAGINAS DO SITE

Departamento de Ensino da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

SIEM Internet, Portal Académico, Curso de
Reciclagem, Projeto Monitores Académico, PodCast e
PREMERJ

Divisdo de Biblioteca da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIBIB)

Menu Biblioteca e Videoteca, Revista de Artigos
Cientificos, Monografia dos Alunos, Atualizacao
Legislativa e Pesquisa para Magistrados

Divisdo de Financas da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Transparéncia Institucional

Divisdo de Publicacbes da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIPUB)

Menu Revista da EMERJ on-line, Informativo EMERJ e
Série Aperfeicoamento de Magistrados

Gabinete da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ)

Historia, Diretoria, COPEDEM, Eventos EMERJ,
Evento Externo, Lancamento de Livros, Calendario,
Noticias, Midias e Eventos Gravados.

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

Curso de Especializacdo, Cursos de Pds-Graduacdo,
Concursos, Aviso e Curso de Extenséo

Secretaria de Estagio da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SEEST)

Secretaria de Estagio, Portal Académico e SIEM
Internet

Servico de Compras da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOM)

Menu Licitacdes

Servico de Monografia
(EMERJ/SEMON)

Apresentacdo de Monografia
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5 CRITERIOS GERAIS

5.1 DETEC presta suporte aos usuérios de recursos de informética, aos sistemas em

producéo, atualiza o site EMERJ, controla os equipamentos alocados na EMERJ e

especifica novos equipamentos e programas.

6 MANTER SITE EMERJ

6.1 DETEC recebe pelo email emerjsite@tjr.jus.br o formulério Solicitacdo de Conteudo

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

para o Site (FRM-EMERJ-034-01) devidamente preenchido pelo usuério solicitante e,
caso necessario, o arquivo que sera publicado no site. Os FRM-EMERJ-034-01
recebidos serdo cadastrados no formuléario controle de conteludo para site (FRM-
EMERJ-034-07) a fim de gerenciar as atualiza¢gfes realizadas e o conteudo que sera

retirado do site.

DETEC desenvolve a pagina, disponibiliza na internet e informa ao usuario solicitante

a publicacdo da mesma.

O usuario solicitante confere o conteudo publicado e em caso de divergéncia, devera
modificar e envia-lo por e-mail a DETEC. DETEC atualiza a pagina com 0 novo

conteudo.

Caso o conteudo seja de video, audio sobre eventos ou divulgacdo da EMERJ, este
deverd ser aprovado pelo Diretor-Geral ou substituto autorizado, e o Formulério de
Conteudo para o Site (FRM-EMERJ-034-01) deve ser encaminhado pelo GBEMERJ
com a devida autorizacdo, salvo fotografias ou noticias sobre eventos realizados,

selecionados pelo Diretor-Geral.

O conteudo ser& disponibilizado no site em até 2 (dois) dias uteis, com excec¢do de
conteudo tratado no item anterior, que sera disponibilizado, conforme determinacao

da direcao.

6.2 As atualizacdes relativas aos eventos da EMERJ sdo também postadas no twitter

(@emerjoficial) e facebook (emerjoficial).
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6.3 Os participantes de eventos (publico externo e servidores do TJERJ) deverao realizar

sua inscricdo atraves do sistema Controle de Eventos até Oh do dia do evento. As
davidas dos participantes quanto a utilizacdo desse sistema sdo enviadas para o e-malil

emerjsite@tjrj.jus.br ou poderdo ser esclarecidas na pagina Duavidas e Perguntas

frequentes no site.

7 PRESTAR SUPORTE AOS USUARIOS NOS SISTEMAS

7.1 O usuario encaminha para o e-mail emerj.siem@tjrj.jus.br a solicitacdo de melhoria ou

erro encontrado no sistema. No caso de correcao do sistema, a DETEC verifica o erro
e abre o chamado para DGTEC/DERUS. Em caso de melhoria, encaminha a
solicitacdo de servico a DGTEC/DERUS para ser analisado pela DGTEC/DESIS e
priorizado em reunido. Em ambos os casos, DETEC acompanha e comunica ao

usuario o andamento da solicitacéo.

7.2 As solicitacbes de correcdo de erro enviadas a DGTEC/DERUS sdo monitoradas
através da planilha Controle de Solicitagbes de Servicos para os Sistemas (FRM-
EMERJ-034-02).

7.3 DENSE encaminha a técnica de sentenca para o e-mail emerjsite@tjrj.jus.br. DETEC

disponibiliza a técnica de sentenca no SIEM - Internet para os alunos.

7.4 SECUD/SECUN encaminha material de aula para o e-mail emerjsite@tjrj.jus.br.

DETEC disponibiliza o material no SIEM - Internet para os alunos.

8 PRESTAR SUPORTE AOS USUARIOS NOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

8.1 O Gabinete do Diretor-geral encaminha o formuldrio de evento para o e-malil

emerj.detec@ftjrj.jus.br, informando a data, local, hora do evento, se serao utilizados os

pontos de rede e o Sistema de Controle de Eventos. DETEC verifica se o ponto de rede
do local esta habilitado. Se n&o estiver, DETEC comunica a DILOG que abrira

solicitacdo junto a Rede Laogica.
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8.2

8.3

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
O usuario operacional abre solicitacdo junto a DGTEC para solucionar problema no

computador, impressora, scanner ou outro equipamento. Caso a solicitacdo de servi¢o
ndo seja atendida satisfatoriamente, o usuario informa ao DETEC, que verificard o
ocorrido com a DGTEC a fim de dar andamento a solicitagdo pendente. As solicitacfes
nao atendidas satisfatoriamente séo registradas no Controle de Solicitacdo de Servico
(FRM-EMERJ-034-03) para acompanhamento.

DETEC administra as redes wi-fi da biblioteca da EMERJ, da administracdo e do
DENSE.

9 MANTER O CONTROLE DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA DA EMERJ

9.1

DETEC faz levantamento de computadores, impressoras, scanners, roteadores sem
fio, modems e outros equipamentos de informéatica instalados na EMERJ para manter
atualizadas a Relacdo de Computadores da EMERJ (FRM-EMERJ-034-04), a Relacéo
de Impressoras da EMERJ (FRM-EMERJ-034-05) e a Relacdo de Outros
Equipamentos da EMERJ (FRM-EMERJ-034-06), a fim de obter a visualizag&o integral
de todo o parque de equipamentos de informética e também de localizar com rapidez

as maquinas, impressoras e equipamentos instalados na EMERJ.

10 ESPECIFICAR E ACOMPANHAR AQUISICAO DE EQUIPAMENT OS E SOFTWARE

10.1 DEADM encaminha as solicitacbes de especificagdo de equipamentos e programas

para DETEC realizar a especificacéo técnica.

10.2 DETEC elabora especificacdo técnica e a encaminha ao DEADM.

11 COMUNICACAO COM OS USUARIOS

E-mail emerjsite @tjrj.jus.br sera usado pelos usuarios solicitantes para envio de

conteudo para o site e pelo publico externo.

E-mail emerj.siem@tjrj.jus.br serd usado pelos usuérios de sistema para corre¢ao ou

melhoria dos sistemas corporativos.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Regimental 2.950/2003 RAD-EMERJ-034 05 7del 5




GERIR RECURSOS DE INFORMATICA

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
E-mail emerj.detec@tjrj.jus.br sera usado pelos usuarios para assuntos administrativos,

suporte ou assuntos diversos.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
’ (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA- % CORRENTE — X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO cho PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Solicitagéo de Backup e

Contetdo para 0-6-8-4a DETEC Disco Rigido u.o Condigoes 2 anos Eliminacdo na
Site - (FRM- aprooriadas u.o
EMERJ-034-01) prop

Controle de

Solicitagbes de Backup e T
Servicos para os | 0-6-8-4a DETEC Disco Rigido Data Condi¢cGes 2 anos E||m|rL1Ja%ao na
Sistemas - (FRM- apropriadas ’
EMERJ-034-02)

Controle de

Solicitagéo de Backup e Eliminacéo na

. 0-6-8-4a DETEC Disco Rigido Data Condicbes 2 anos

Servico - (FRM- apropriadas u.o
EMERJ-034-03) prop

Relagéo de

computadores Backup e Eliminacio na
instalados na 0-3-7-1a DETEC Disco Rigido Data Condigoes 5 anos U %
EMERJ (FRM- apropriadas ’
EMERJ-034-04)

Relagéo de

impressoras Backup e Eliminacio na
instaladas na 0-3-7-1a DETEC Disco Rigido Data CondicGes 5 anos U %
EMERJ - (FRM- apropriadas ’
EMERJ-034-05)

Relagéo de

outros

equipamentos Backup e Eliminacéo na
inqstarl)ados na 0-3-7-1a DETEC Disco Rigido Data Condigdes 5 anos U %
EMERJ — (FRM- apropriadas

EMERJ-034-06)

Controle de Backup e

Cpnteudo para 0-6-8-4a DETEC Disco Rigido Data Condicbes 2 anos Eliminagao na
site — (FRM- apropriadas u.o
EMERJ-034-07) prop
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON-DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao de Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.
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b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-

DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguran¢a dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicag&o.

13 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Manter Site EMERJ;

* Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Prestar suporte aos usuarios nos sistemas;

* Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Prestar suporte aos USUarios nos

equipamentos de informatica;

» Anexo 4 — Fluxograma do_ Procedimento Manter Controle de equipamentos de
informatica da EMERJ;

* Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Especificar e acompanhar aquisicdo de

equipamentos e software;

« Anexo 6 — Instrucado para Preenchimento do FRM-EMERJ-034-01.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MANTER SITE EMERJ

Inicio

Usuario envia por
e-mail a Solicitagdo
de Conteudo para o
Site (FRM-EMERJ-

034-01)

onteudo precisa de
autorizagéo do
GBEMERJ?

DETEC registra o conteudo
no Controle de conteudo

GBEMERJ
autoriza e envia a
Solicitagdo de
Conteudo para o
Site (FRM-
EMERJ-034-01)

A

para o site (FRM-EMERJ-
034-07)

l

Desenvolve o

conteudo

A

Conteudo é
disponibilizado na
internet

Conteudo aprovado pelo
usuario solicitante?

DETEC atualiza o Controle
de Conteudo para site (FRM-
EMERJ-034-07)

Fim
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PRESTAR SUPORTE AOS USUARIOS

Inicio

Usuério envia e-
mail solicitando
suporte ao
sistema

l

DETEC avalia
solicitagdo

NOS SISTEMAS

Solicitagao & A NAO
modificagéo no Falha no sistema
sistema?

Solicitagéo & erro?

DETEC

encaminha e-mail |
para DGTEC/

DERUS

DGTEC/DERUS
encaminha n° da
solicitagéo de
servigo para
DETEC

DETEC registra n® da
solicitagdo de servigo no
Controle de Solicitagdes de
Servigos para os Sistemas
(FRM-EMERJ-034-02)

DGTEC/DERUS
encaminha
solicitagéo para
DGTEC/DESIS DETEC explica ao

i usuério o
funcionamento
correto do sistema

DGTEC/DESIS
executa
solicitagéo e
comunica &
DGTEC/DERUS

I

DGTEC/DERUS
comunica &
DETEC que DETEC comunica

solicitagao foi a DGTEC/DERUS
atendida que solicitagdo néo
foi atendida

i N
DETEC
comunica ao
usuario
que solicitagdo
foi atendida

Solicitagéo foi
atendida
corretamente?

DETEC informa a DGTEC/DERUS que a y
solicitagéo foi satisfeita e finaliza a
solicitagédo de servigo no Controle de Fim
Solicitagdes de Servigos para os Sistemas
(FRM-EMERJ-034-02)
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u.o.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PRESTAR SUPORTE AOS USUARIOS

Usuario comunica a
DETEC que
problema no

equipamento n&o

NOS EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Gabinete DILOG

Gabinete informa a
DETEC através do
formulério de
evento se utilizara

foi resolvido e ponto de rede no

solicitagéo de servico
no Controle de
Solicitagdo de Servico
(FRM-EMERJ-034-
03)

informa o n° da E auditério E
solicitagao de ' '
servigo : :
, ' DETEC verifica '
DETEC registra : sergdpeog;?éde :
a solicitagao de : habilitado :
SEervico no E E
Controle de : :
Solicitacao de : :
Servigo (FRM- E E
EMERJ-034-03) : : DETEC
: onto de rede : comunica a
] ili 2 ]
y E habilitado” E DILOG
DETEC entra em : :
contato com : : \
DGTEC para |« : :
reabrir : : DILOG abre
solicitag&o i i solicitaggo de
¢ : DETEC : servico para rede
: comunica ao '« : l6gica
: gabinete :
NAO : :
DGTEC resolveu o : : Rede Logica
problema? ' : habilita ponto de
: : rede
DETEC comunica ao E E "
usuario e finaliza a : v ; SIM NAO
! ! Problema solucionado?
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIME,NTO MANTER CONTROLE DE
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA DA EMERJ

Inicio

DETEC faz
levantamento dos
equipamentos

Séao
computadores?

impressoras?

SIM
DETEC atualiza DETEC atualiza DETEC atualiza
a Relagao de a Relacdo de a Relagao de
computadores impressoras outros
instalados na instaladas na equipamentos
EMERJ (FRM- EMERJ (FRM- instalados na
EMERJ-034-04) EMERJ-034-05) EMERJ (FRM-
EMERJ-034-06)
<
<
Fim
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA: DO PROCEDIMENTO ESPECIFICAR E ACOMPANHAR
AQUISICAO DE EQUIPAMENTOS E SOFTWARE

Inicio

i

DEADM envia
solicitacido de
especificacdo de
equipamento e
software

i

DETEC
elabora
especificacao
técnica

l

DETEC envia
especificacdo para
DEADM

l

Fim
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ANEXO 6 — INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO DO FRM-EMERJ -034-01
Identificagdo do Contelido
(r Descrever o contetdo que sera disponibilizado no site.

Descrigdo do conteudo:

Escolha uma das opgoes:
Data do envio:  de de . P
u.0: ) Setor do usudrio [Jinserir ] Atualizar [] Retirar
Usuario Solicitante: ) Usuério Responsavel pelo contetido.

Formato do conteudo a ser disponibilizado

[ ] Texto/HTML Uso Exclusivo do Gabinete da EMERJ
[ 1 Imagem (jpg, gif, bmp) Autorizacao para:

[ ] PDF [ ] Video

[] Audio (mp3) Responsavel:

[ ] Outros. Qual? Data da autorizagdo:  de de

Local onde o conteudo devera ser disponibilizado < ﬁ ]
Selecionar um ou mais locais para disponibilizar o conteudo.

[ ] Noticias [ ] Avisos [ ] Destaques

[ ] Transparéncia Institucional  [_] Portal Académico [ ] SIEM Internet

[ ] Calendério [ ] Mural de Informagdes [ ] Twitter / Facebook

[ ]Aescola [ ] Concursos [ ] Atualizagéo Legislativa

[ ] Nucleos [ ] Apresentagéo de Monografia  [_] Monografia dos alunos

[ ] Secretaria de Estagio [ ] Monitor Académico [ ] Féruns permanentes

[ ] Série Aperfeicoamento [ ] Revista EMERJ [ ] Revista de Artigos Cientificos
[ ] Curso de Especializacgdo [ | PREMERJ [ ] Direito em Movimento

[ ] Biblioteca e Videoteca [_] Cursos para Magistrados [ ] Curso de Formagao para Magistrados
[ ] Licitacbes [ ] Eventos Gravados [ ] PodCast

[ ] Eventos EMERJ [ ] Eventos Externos [ ] Langamento de Livro

[ ] Curso de Extens&o

[] Outros. Qual? |:>Informar a pagina existente ou a criagdo de uma nova pagina.
Observagoes:

Prazos

Data para ser disponibilizado*:  de de :

* DETEC tem até 2 dias Uteis para disponibilizar o contetdo, a contar da data de envio, de acordo com RAD-
EMERJ-034 item 6.1.3.

Data para ser retirado:  de de :> Informar a data para retirar o contetdo, de acordo com a

temporalidade.
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