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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 APLICAGAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ). Visa Padronizar as atividades do Divisdao de Secretaria da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE), passando a vigorar a partir de 10/04/2026.

2.  REFERENCIAS
e Lein213.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

e Ato Regimental n2 07/2022 — Disp&e sobre Sistema de Cotas;

e Ato Regimental n? 14/2023 — Alterado Pelo Ato Regimental n2 04/2025 - Regulamento
do Trabalho Juridico-Cientifico de Conclusdo de Curso da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Regimental n? 03/2018 - Resolve que os requerimentos formulados a Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro — EMERJ — deverao ser apreciados nos prazos

gue menciona, contados da data em que foram protocolados;
e Regulamento dos Estagios da EMERJ.

e Ato Regimental n209/2025 - Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico

e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

~ ~ ‘|
3 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA - D_,,!.
As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdo documentada apresentada a seguir:

. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO ngllﬁo R:Z':I(:?- ACESSO r‘? :ms;:;) RRE : é’ ; g- PROTEGAO | CORRENTE — PRAZO [DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO*¥*)
Assentémepto : dos DGEMER)/ . Caixa Box/ Condl.goes SGCON/
alunos inativos até o 12 4-2-1a DIDSE Restrito Pasta Nome |apropriadas/| 3 anos
SEM. 2022 Eletrdnica backup DEGEA**¥
Listagem de Alunos DGEMERJ/ . Pasta Eliminagdo
Inativos 0-6-2-2¢ DIDSE Restrito Eletronica Nome backup 6 meses na UO
Livro de Protocolo de 0-6-2-2d DGEMERJ/ Restrito Caixa Box Ano Condu‘;oes 1ano Eliminagdo
Entrega DIDSE apropriadas na Uo
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=180494&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284707&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284707&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284707&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284707&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=141121
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=141121
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=141121
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=141121
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/direitopublicoeprivado/ato_regimental/2021/regulamento-do-estagio.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284708&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284708&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=284708&integra=1
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RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(g([;[l)io R:Is\r\,lgr- ACESSO : :m:;:;) R::éj;;— PROTECAO | CORRENTE — PRAZO |DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Livro _de registro de
Certificados dos
Concluintes dos Cursos DGEMERIJ/ . . Condigdes SGCON/
de Especializacdo em 4-5-1d DIDSE Restrito Caixa Box Ano apropriadas 25anos DEGEA***
Nivel de Pés-Graduacdo
Lato Sensu
E-mail DGEMERJ/ Pasta Eliminacio
emerjsecretaria@tjrj.ju 0-1-2-5a Restrito - Semestre backup 1ano ¢
R DIDSE eletrénica na UO
s.br (Recebidos)
E-mail DGEMERJ/ Pasta Eliminacio
emerj.protacademico@ | 0-1-2-5a Restrito - Semestre backup 1ano ¢
L R DIDSE eletrénica na UO
tjrj.jus.br (Recebidos)

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 — 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) 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 Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas
de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.

e . ;
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁ] Elaborado por: Diretora do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR DIVISAO DE SECRETARIA (1)

COORDENAR DIVISAO DE SECRETRIA

DIDSE

Protocolizar documentos

Cientificar o
interessado
para resolugdo

Processo com

. da demanda
. ] . |uir igénci :
Enviar o SEl aos rﬂf;”;; ile Enviar ao Enviar ao SEI Egl?ccit:I 6155 exigendias | Verificar
@ Autuar o SE| setores da pdadgs . requerente o aos setores da conforn?le - processos
Escola numero do SEI Escola o — sobrestados
Receb requerente competéncias Processo sem
eceber os

Devolggléc do exigéncias

Finalizar o
processo

requerimentos

Monitorar matriculas no Curso de Especializagio em Direito Piblico

e Privado
__________________ Dados fornecides Solicitar o
| N pela SECGE Termo de
: Documentacao * | Compromisso
incompleta do candidato
il Liberar no Analisar a P o 2
| resultado do » SIEM o FRM documentacio Solicitar Informar sobre Submeter &
coneurso e link d el da aprovafjo ocumentacio S Q entrega dos a dilacao de apreciagio da
‘ de matricula | o documentos prazo SECGE
completa Finalizar Exiagnci Exigéncia
i xigéncia ;
| procedimento cus'.prida cumprida fora do
! prazo

—_—

Analisar documentacio no SPGE

Comunicar ao Solicitar ]
interessado via cumprimento
SPGE da exigéncia J

. cancelamento

Ciéncia da data de cursos ﬂguarldar a
| de inicio do comunicagao
curso l do DENSE I

R r autuar umen lacion. a bolsa de Estu

Recusa de

Analisar documento

= Receber .
documentagdo ] ey Analisar a
| dos pelo SPGE documentagio Adiamento ou

pré-inscritos

| Receber a Remeter aos

Efetuar aceite

Enviar aos ]
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. . T
inscricao dos Autuar SE| setores O oS SIS »
it o TS W documentos relatorio dos
P - dos agraciados matriculados
| Conclusdo dos
tramites dos
pedidos de bolsa
| em todos os setores
Fornecer ifi nclusa r

Entregar
certificado

Elaborar Receber os Entregar
certificados de Registrar em Enviar 3 SECGE certificados Disponibilizar o certificado ante
conclusdo de livro proprio devidamente certificado recibo

curse assinados

ante
. procuragao
Se o inter do
nao comparecer
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4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - COORDENAR DIVISAO DE SECRETARIA (I1) - MONITORAR RENOVAGOES DE MATRICULAS DOS ALUNOS DO CURSO DE ESPECIALIZAGAO EM DIREITO PUBLICO E PRIVADO
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Lancar no SIEM Digitalizar ;
. s nio daos de tndaios
in renovacoes de formados e inativos
o matriculas inativos
Atraso de outra
instituicdo de ensino Orientar sobre
. w dilatagio de @
l prazu —"’J
Prazo Decorrido
Divulgar L’Lfr?;'é‘j ' d‘; Disponibilizar
- cronagrama renovagio de '“fﬂfmﬂﬁﬁﬁ‘s no Documentagdo
E das atl‘u'ldﬂdf.‘s matri-culas slte da E$¢ﬂ|ﬁ PEndEﬁtE
[T}
[Ty}

|

Auséncia de

Mao proceder a
renovacio da
matricula

documentacio do
semestre anterior
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