AN GERENCIAMENTO DAS ARRECADACGOES DO "@
S

BJERJ FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA °

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

(EMERJ) e aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com

este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10/06/2026.

Al
2 REFERENCIAS

e Lein?1624/1990 — Criou o Fundo Especial da EMERJ;

e Regimento do Curso de Especializagdao em Direito Publico e Privado.
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3 INDICADOR DE DESEMPENHO G

Controle de Total dos valores ndo recebidos x 100

a . MENSAL
Inadimpléncia Total da receita Bruta

4 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA %

4.1 As informacOes 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:

Bolsade Estudos — Disco Riaid SGCON
FRM-EMERJ-025- 4-6a DIFIN , Isco Higido Data Backup 2 anos 2L
06 Restrito Externo. DEGEA***
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=103175&integra=1
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/curso_especializacao/ato_regulamento/regimentodocursodeespecializacao_2010.pdf
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A do—FRM Disco Rigi Eliminagd
rrecadacgo 4-3-2 DIFIN Restrito isco Rigido Data Backup 6 anos iminagao na
—EMERJ-025-01 Externo. uo

Arquivamento das
copias do extrato

. . . Disco Rigido Eliminagdo na
bancério emitido 0-5-5-1a DIFIN Restrito Data Backup 2 anos
Externo. uo
pelo banco
conveniado.
Legenda:

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

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

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA- procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c¢) Osdadoslangadosno Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo 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 Coépias de Seguranga de Dados.
)
sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
L)
r@] Elaborado por: Diretor do Departamento de Administracdo (DEADM)
0 Aprovado por: Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)
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-
5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

) ) ) (o] [al

RAD-EMERJ-025

Gerenciamento das Arrecadacdes do Fundo Especial da EMERJ

Arrecadar taxa

de inscrigao do
CONCUrso para o
ingresso na CP |

Arrecadar taxa de
matriculas e
parcelas do CP |

Arrecadar
taxa de
emissao de
documentos

Arrecadar taxa
de revisdo de
prova

Arrecadar taxas
de inscrigbes
em modulos

Arrecadar taxa de
trancamento,
renovagio de
trancamento e
reabertura de

matricula

Arrecadar taxa
de inscricao dos
cursos de
extensdo e do
PREMER)

Arrecadar taxas

de incricdo dos

cursos de pds
graduagio

Proceder & baixa
manual do curso
de especializacdo

em direito publico

e privado

Realizar o controle
da inadmpléncia
nos Cursos
oferecidos pela
EMER)

Processar os
pedidos de
bolsas de
estudos

Processar os
pedidos de
devolucio de
taxas

Processar
pagamento de
inadimpléncia por
cartao de crédito
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