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1
Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ), passando a vigorar a partir de 20/07/2026.
2  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - EU
2.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:
RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cggl)(io R:Z"’g?' ACESSO '\f:“'m:; R;:g;g— PROTECAO = CORRENTE — PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Solicitagdo e
Customizagdo de p
Atividade ou Cursono | 4-1-1a DIDIN Restrito asta uo BACKUP 2 anos SGCON/
Eletrénica DEGEA***
Moodle (FRM-EMERJ-
043-01)
Contelldo do Curso past SGCON/
. asta
Moodle (FRM-EMERJ- 4-1-1a DIDIN Restrito Eletronica uo BACKUP 2 anos DEGEA
043-02)
Solicitagdo de
Credenciamento de . Pasta SGCON/
Acdes Educativas 4-1-1a DIDIN Restrito Eletrénica uo BACKUP 2 anos DEGEA
(FRM-EMERJ-013-10)
Controle de Cursos . Pasta Eliminagdo
(FRM-EMERJ-043-03) 4-4 DIDIN Restrito Eletrdnica uo BACKUP 2 anos na UO

Legenda:

Notas:

Q@ M

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

a) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Proposto por: Diretor do Departamento de Tecnologia da Informag&do (DETEC)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CUSTOMIZAR AMBIENTES VIRTUAIS
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3.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISPONIBILIZAR MATERIAIS NA PLATAFORMA PARA ATIVIDADES EM ANDAMENTO
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3.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISPONIBILIZAR AULAS DE REPOSICAO
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3.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - LANGCAR QUESTOES DE PROVAS PARA SIMULADOS ONLINE
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