&a ELABORAR CADERNO DE EXERCICIOS !‘
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e tem como objetivo definir e padronizar a elaboragao dos Cadernos de Exercicios do
Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da EMERJ, passando a vigorar a partir de

25/06/2026.

2 Rereréncia [LED

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.
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3  INDICADOR ol][]l

NOME FORMULA PERIODICIDADE

(NUumero total de casos concretos - nimero
de casos concretos corrigidos) / niUmero Mensal
total de casos concretos x 100

indice de adequagdo dos casos
concretos

]I
4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_-:'-

4.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdao geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informagcao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
~ céDIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- - CORRENTE — PRAZO DE ~
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO T RACAO PROTECAO GUARDA DA DISPOSICAO
UO**)
Controle de Elaboragdo
DGEMERI iminac3
de Casos Concretos 4-2-4d Irrestrito Pafta. Disciplina Backup 6 meses Eliminacdo na
(FRM- EMERJ-004-01) /DIACD eletrénica uo
Controle de Relatérios
DGEMERJ iminac3
Diarios de Aulas (FRM- 4-1d Irrestrito elez:arzt:ica Ndmero Backup 6 meses Ehmlr:féao na
EMERJ- 004-03). /DIACD
Elaboragdo de Caso R
DGEMERJ
Concreto (FRM- 4-2-4d Irrestrito Elei?cﬁ)'c:ica Disciplina Backup 6 meses E“m":féao na
EMERJ-004-02) /DIACD
Memorandos
. . DGEMERI . Pasta Lo Eliminagdo na
assinados pelos | 0-6-2-2j /DIACD Irrestrito eletrdnica Disciplina Backup 1ano uo
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Professores
Responsdveis

Memorandos de

encam|~nhamento das . DGEMER) . )
alteragdes ao plano de = 0-6-2-2j Irrestrito Pasta Numero
curso e caderno de /DENSE

exercicios

Relatério Didrio de DGEMERI . Pasta )
Aula (FRM-EMERIJ- 4-1d Irrestrito Eletrénica Numero
005-02) /DIACD

Condigdes
apropriadas

Backup

Eliminagdo na

1ano Uo

Eliminagdo na

6 meses Uo

Legenda:

*CCD = Cddigo 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, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegéo 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 Cdpias de Seguranga de Dados.
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ane
5  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s &

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR CASOS CONCRETOS

DIACD

]
Encaminhar o caso A\ = Arguivar o
A O D Atribuir nimero Sel_ecmnar ) COnCreto ao (@ Encaminhar ao ([ED\. Langar a questio DT e
ao caso formulado material de apoio professor W SERET S em FRM POF
responsavel Caso Texto revisado

cancreta
aprovada

ELABORAR CAS0S CONCRETOS

Revisar o texto

SERET
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5.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RELATORIO DIARIO DE AULA

DENSE

Encaminhar

manifestagdes dos
professores

Analisar copias do
Relatérios Didrios
de Aula

Realizar triagem

Manifestar sobre
eventual alteragio

Encaminhar as
copias dos
relatdrios ao
professor

Realizar as
alteragdes no SIEM

Erviar
agradecimenta ao
docente

Arquivar os
relatérios didrias
de aulas

RELATORIO DIARIO DE AULAS
DIACD

PROFESSOR
RESPONSAVEL/ADJUNTO

Mwvaliar
reclamagio,
sugestao

Manifestagao
do docente
acolhida
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5.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ALTERAR CADERNOS DE EXERCICIOS

Infarmar a DIACD
data para alteracoes
da caderna

Arguivar os

DENSE

documentos

. Inserir as M nC_ior:vi;ter d
Sugenr a3 atualizages no SIEM EmBrancas oe
atualizagies Revisao em PDF

ALTERAR CADERNO DE EXERCICIOS
DlACD

i

3

8

o Realizar as Assinar memorando
= atualizagfes com as atualizages
E necessarias realizaclas

o

:E‘

[- ™
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