R COORDENAR MONITORIA ACADEMICA sk

PJERJ

HDe

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

1 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA e

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

passando a vigorar a partir de 15/07/2025.

2 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA -DJ

2.1 Asinformacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo corrente,

de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

" RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPERA- = ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO cAo PROTECAO |CORRENTE -PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Sistema de Avaliagio de Condigdes Eliminagdo na
Aulas (FRM-EMERJ-036-  4-1d DIDAC Restrito Caixa arquivo Nome 9 1 més ¢
apropriadas uo

08)
Relatério Diario de Aula . Condigdes Eliminagdo na
(FRM-EMERJ-036-01) 4-1d DIDAC Restrito Pasta Nome apropriadas 3 meses uo
Programa de  Curso|
Aprovado (12 parte do| . Condigdes SGCON/
FRM-EMERJ-036-02 | 4-1-1a DENSE Restrito Pasta Assunto apropriadas 1ano DEGEA***
assinado)
Pasta Processo de Selegdo CondicBes Eliminacio na
e Capacitagdo de| 4-2-1e DENSE Restrito Pasta Turma g 3 anos ¢

. - apropriadas uo
Monitores Académicos
Casos concretos - . Lo Condigdes Eliminagdo na
Monitor Académico 4-2-4d DENSE Restrito Pasta Disciplina apropriadas 1lano uo
Controle de Material de Pasta Eliminacio na
Apoio (22 parte do FRM- 4-2-4d DENSE Restrito cletrdnica Més Backup 1lano Ué
EMERJ-036-02)
Relatdério de Avaliagdo
dos Monitores| Pasta Nome do Eliminagdo na
Académicos (FRM- 4-1-0-2a DENSE Restrito eletrénica Modnalizr e Backup 2 anos Uo
EMERJ-036-03)
Programacdo do Processo
Seletivo de  Monitoria| . Pasta Eliminagdo na
Académica (FRM-EMERJ 4-2-1e DENSE Restrito cletrénica data Backup 3 anos uo
036-04)
Formulario de controle de Pasta Nome do Eliminacio na
monitores por disciplina| 4-2-1e DENSE Restrito eletrdnica monitor Backup 3 anos Ué
(FRM-EMERJ-036-05)
Lista de presenga (FRM- . Pasta Nome do Eliminagdo na
EMERJ-036-06) 4-2-1e DENSE Restrito | eletrénica | monitor Backup 3 anos uo
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Legenda:

*CCD = Cadigo 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 — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

c) Osdados 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 Informagdo - SGTEC, conforme RAD- SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas
de Armazenamento de Copias de Seguranga de Dados.

sTe . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'_l_ Elaborado por: Equipe do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-DGTEC-021-REV-16.pdf
https://www.tjrj.jus.br/documents/10136/310842/RAD-DGTEC-021-REV-16.pdf
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — COORDENAR MONITORIA ACADEMICA
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