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ELABORAR PROVAS

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta 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 aos servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

RerereNciA [LE]

e Regimento do Curso de Especializagdao em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura

do Estado do Rio de Janeiro.
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GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D: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 informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO SiGE
IDENTIFICACAO | CODIGO | RESPON- | ACESSO | ARMAZENA- | RECUPE- | PROTECAO | CORRENTE/PRAZO | ' 5o
CCD* SAVEL MENTO RACAO DE GUARDA NA UO** CA
Controle de
Recebimento de - Lo
DGEMERJ/ . Condigdes Eliminacdo na
Provas para 0-6-2-2g Irrestrito Pasta Data . 6 meses
~ DIDSO apropriadas uo
Impressdo (FRM-
EMERJ-006-02)
Controle de prazos de
recebimento e envio
de gabarito DGEMERJ/ . . Eliminagdo na
submetidos as 0-6-2-2g DIDSO Irrestrito |Pasta eletronica Data Backup 1 ano Uo
sessoes de andlise
(FRM- EMERJ-006-17)
E-mails relativos ao
i ta d DGEMERJ /DI Ti Elimi a
envio ? resposta da 0-6-2-2j / Irrestrito [Pasta eletrénica .ur.ma. N Backup 1 ano iminagdo na
correcdo de provas DSO disciplina uo
de segunda chamada
Cronograma de DGEMERJ/ . o Condigdes Eliminacdo na
Entrega de Provas 0-6-2-2g DIACD Irrestrito Pasta Disciplina aprooriadas 6 meses uo
(FRM-EMERJ-006-01) prop
Past‘a de~controle de 4-1.0-1a DGEMERIJ/SH Irrestrito Pasta Turma Condu:;oes 1 ano Eliminagdo na
realizagdo de provas ATU apropriadas uo
Pastade controle de 429b DGEMERIJ/ | ) b T Condig@es 5 SGCON/
langamentode notas|  * DIDSO rrestrito asta urma apropriadas anos DEGEA***
Planilha de controle
de tempestividade DGEMERJ/ . . Eliminagdo na
(FRM-EMERJ - 006- 0-6-2-2g SEATU Irrestrito |Pasta eletrénical] Turma Backup 6 meses uo
15)
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http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/curso_especializacao/ato_regulamento/regimentodocursodeespecializacao_2010.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/curso_especializacao/ato_regulamento/regimentodocursodeespecializacao_2010.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/curso_especializacao/ato_regulamento/regimentodocursodeespecializacao_2010.pdf
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RETENGAO (ARQUIVO DISPO-
IDENTIFICACRO | CODIGO | RESPON- | ACESSO | ARMAZENA- | RECUPE- | PROTECAO | CORRENTE / PRAZO ICA
cco* | SAVEL MENTO | RACAO DE GUARDA NAUQ*¥  S'¢A0
. DGEMERI/ ) Pasta _ Eliminagdo na
Prova original 4-1f Irrestrito Disciplina Back u 1 ano
& DIACD Eletrénica P P uo
Lista de presencga . Condig¢des SGCON
(FRV-EMERJ-006-03) 4-2-2¢ SEATU Irrestrito Pasta Turma apropriadas 1 ano DEGEA/
Pasta de Provas Condices
Disponiveis para 4-2-1c Irrestrito Pasta cpP ¢ 6 meses Eliminacdo na
SEATU apropriadas
Entrega aos Alunos uo
Planilha de 22 R
Chamada (FRM- 0-6-2-2g DGSE'\:_:ESJ/ Irrestrito |Pasta Eletrénica Data Backup 6 meses Ellmlrljaéao na
EMERJ — 006-09)

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.

¢)Os dados langados no Sistema Corporativo so realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protego 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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Elaborado por:

® @

Aprovado por:

RAD-EMERJ-006

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR PROVAS
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