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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1. CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina

(EMERJ) e a

administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

os servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 30/04/2026.

2. Rereréncia [LE]

Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.
Regulamento do EMERJ Pontua.

Manual do Aluno (MAN -EMERJ-005-01).
Manual do Professor (MAN -EMERJ-005 -02).

Normativa para Selecdao de Docentes do Curso de Especializacdo da EMERJ.

P
3. INDICADOR il

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de avali
modulos

acdo dos [Médiaaritméticadas avaliagdes dos professores que

atuaram nos médulos encerrados no periodo Mensal

|
4. GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA -D:J-

As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

5 RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO RE§PON- ACESSO | ARMAZE- RECUPE- PROTECAO | CORRENTE-PRAZO DE DISPOSICAO
CCD* SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO*¥)
Pasta d liacdes d Past Eliminacdo
as1d de avalaches dos 4-1-0-2a DIDAC Restrito af a. Ano/Més Backup lano
docentes eletrdnica na UO
Controle de envio das Past Fliminac
avaliacdes 6-2- ; Fasia Eliminacdo
avaliacoes 0-6-2-2¢g DIDAC Restrito cletronica Ano Backup lano na UO
(FRM-EMERJ-005-14)
Formuldrio de Registro .
5 SGCON
Auxiliar de Frequéncia 4-2-2c SEATU Irrestrito Pasta Tqula € Condlgodes lano *:*
(FRM-EMERJ-005-08) ata apropriadas DEGEA
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https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/direitopublicoeprivado/ato_regimental/regimento-do-curso-de-especializacao.pdf
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/direitopublicoeprivado/ato_regimental/regimento-do-curso-de-especializacao.pdf
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Formuldrio de Termo de
Cessdo Onerosa de . Turma e CondicgBes SGCON/
Direitos Autorais 4-1-0-2e SEATU Restrito Pasta Data apropriadas 3anos DEGEA
(FRM-EMERJ-005-09)
Relagdo de Assistentes Pasta Eliminacdo na
0-6-2-2g SEATU Irrestrito . Data Backup 6 meses iminag
(FRM-EMERJ-005-11) eletrénica uo
Relagdo de Ocorréncias Pasta Eliminacdo na
0-0-3a SEATU Irrestrito o Data Backup lano iminas
(FRM-EMERJ-005-12) eletrdnica uo
Pasta EMER) PONTUA 4-2-1f SEATU | Irrestrito |  F25t2 Data Backup 6 meses Eliminagdo na
eletrénica uo
Legenda:

*CCD =Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO =Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdodo Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo naUO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA- procedimentos—Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentosdo
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo so realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o
descartedesses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

c

Base Normativa: Ato Executivo n22.950/2003

@i Elaborado por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

]

Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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5. FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO
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5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — Realizar aulas e avaliar professores

Realizar aulas e avaliar professores
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