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COORDENAR CURSOS LIVRES

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1  CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA @ E

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Ensino da Escola da Magistratura

do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE), passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

2 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * ] 8

2.1

As informacBes 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
= coDIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = -
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO*¥)

Matriz de Controle dos Pasta Eliminacio
Cursos Livres (FRM- 4-4 DENSE Restrito cletranica Ano Backup 2 anos na Ué
EMERJ-042-02
Termo de Cessdo de Uso
de Imagem, Voz e

. Pasta Ano/ SGCON/
Conteddo—-C 4-1-0-2 DENSE Restrit — .

.on eudo — Cursos e estrito cletronica Curso Backup 2 anos DEGEA***
Livres - -
FRM — EMERJ- 042-08
Relatério Didrio de Aula - T

X . Pasta Ano/ Eliminagdo
Curso Livre (FRM- 4-1d DENSE Restrito . Backup 2 anos
eletrénica Curso na UO
EMERIJ-042-05)
Relatdrio de Pasta Eliminagdo na
programagdo de curso 4-4 DENSE Restrito . Ano/Curso Backup 2 anos ¢
eletrénica uo
(FRM-EMERJ-042-07)

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.

a) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do 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 Seguranca de Dados.

3

Base Normativa:

'_l_ @] Elaborado por:
Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — COORDENAR CURSOS LIVRES

Diretor do DEMNSE

Propar a SECGE a
criacao de curso
livre

Analisar proposta de
CUrso

Coordenar Cursos Livres
SECGE

DEMSE

[+]

[+]

[+]

Criar cursos livras

Programar cursos
livres

Realizar aulas
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