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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento estd atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

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

(EMERJ) e tem como objetivo padronizar os procedimentos referentes a programacdo do Curso

de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 30/03/2026.

REFERENCIA [LE]]

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

=l
INDICADORES ililll
NOME METODO PERIODICIDADE
indice de alunos aprovados | n2de alunose ex-alunosdaEMERJ aprovados
no Concurso da Magistratura | no concurso da Magistratura / total de mensal

Estadual

candidatos aprovados X 100

GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D

1

As informacdes deste processo de trabalho s3do geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdao documentada apresentada a seguir:
. RETENCAO(ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg:ﬁo R:;f,g? ACESSO ;\ :hl\:llEAl\f1E'O RRE :g;g PROTECAO (CORRENTE-PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Caderno de 4-1-0-1a SEORG Irrestrito Pasta Disciplina Condlg.oes 6 meses Eliminag¢do naUO
agendamento de aulas apropriadas
Calendario de Aulas e . Pasta o
(FRM-EMERJ-003-05) 4-1-0-1 DIDSO Irrestrito Eletrénica Semestre Backup lano SGCON/DEGEA
Calendario Anual . Pasta
(FRM-EMERJ-003-04) 4-1-0-1 DIDSO Irrestrito eletrénica Ano Backup 1ano SGCON/DEGEA
Carga horaria do Plano Pasta
de cursos (FRM- | 4-1-la DIDSO Irrestrito Eletrénica Semestre| Backup lano SGCON/DEGEA
EMERJ-003-03)
Calendario de provas
de segunda chamada e . Pasta
finais  (FRM-EMER- 4-1-0-1 DIDSO Irrestrito Eletrénica Semestre Bacukp 1lano SGCON/DEGEA
003-06)
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7 RETENCAO(ARQUIVO
~ DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ ~
IDENTIFICACAO CgCD(iO S;V(:L ACESSO NAMENTO R :\:g A0 PROTECAO |CORRENTE-PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
E-mails de validagdo Past S tre/
do calenddrio anual | 0-1-2-5a DIDSO Irrestrito af Ef emestre Bacukp lano Eliminag¢do na UO
. Eletronica Data
pelo DENSE recebidos
E-mails de aprovagdo Past S tre/
do calenddrio anual | 0-1-2-5a DIDSO Irrestrito af a. emestre Bacukp lano Eliminag¢do na UO
. Eletrénica Data
pela SECGE recebidos
E-mails de aprovagdo
do calenddriode aulas Past S tre/
e provas de segunda | 0-1-2-5a DIDSO Irrestrito af é emestre Bacukp lano Eliminag¢do na UO
L Eletrénica Data
chamada e finais pelo
DENSE recebidos
Comunicagdo de Past
alteragdo do programa 4-1a SEORG Irrestrito af a.1 Data Backup lano Eliminag¢do naUO
Eletronica
de curso
Controle de
Fe'chamento de 4-1-0-3b DENSE Irrestrito Pasta Data Condlc.oes 6 meses Eliminag¢do na UO
Médulos (FRM-EMERJ- apropriadas
003-02)
Planos de curso Pasta
Y 4-1-1a DIACD Irrestrito . Disciplina Backup lano SGCON/DEGEA
aprovados Eletronica
Programa de Cuso |, 4, SEORG | Irrestrito | Pasta Turma | CondicGes 1ano SGCON/DEGEA
aprovados apropriadas
Legenda:
*CCD =Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO =Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA =Departamento de Gestdode Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO—procedimentos —Organizaros Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA-procedimentos —Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados noSistema Corporativo sdorealizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegioe o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
e
= Base Normativa: Ato Executivo n22.950/2003
'ﬁj Proposto por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Assessorade Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I—ﬁ

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR CURSO DE ESPECIALIZAGAO
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