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CADASTRAR E DIVULGAR ACOES DE CAPACITACAO

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

1 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA

o R

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ), passando

a vigorar a partir de 05/05/2026.

2 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA =

J

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informag¢do documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CCC’CDI'JEO ACESSO R:Z'\’Ic;[‘" I\?:MM:I\f:(-) R::Ug ;’ PROTECAO | CORRENTE-PRAZODE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Copia do e-mail Chefe do . . . R BaCk.”e N Eliminag&o na
enviado aos 4-1a Irrestrito | Disco rigido Més Condigoes 1 ano
) SECAP ; uo
instrutores apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag&o.

Notas:
a)

b)

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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

SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Os dados langados no 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 Informacgdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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CADASTRAR E DIVULGAR AGOES DE CAPACITAGAO

3.1

3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO e I

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR TURMAS

2
E Pesquisar na 5CC os Selecionar o Cadastrar as Realizar os demais
E a instrutores instrutor de acorda Entrar em contata turmas pracedimentas
= ﬁ habilitados para a com os critérios com o instrutor programadas na descrites na
g - disciplina definidos SCC RAD-ESAJ-D0E
2 Se o curse for
2 ministrade par
o instrutor interno
Turmas de EAD ao
Viva
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CADASTRAR E DIVULGAR AGCOES DE CAPACITAGAO

3.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO DIVULGAR PROGRAMAGCAO DE TURMAS

=
E
w
o
o Gerar o relatério . Disponibilizar as
g : Divulgar a
(v do més da E turmas para
< w programagao na St =
s z programagao de L inscri¢des online na
§ = turmas pagina da ESAJ
g Apds liberagdo do
3 SECAP
a
5 No 3° dia atil do més
- anterior ao do inicio da
g programacio
o
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