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Ensino (DENSE) Gestéo Estratégica (ASGET)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se aversdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Padronizar as atividades do Servico de Secretaria Académica da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ /SEADE).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ), e passa a vigorar a partir de 12/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Assentamento do Coletanea de documentos registrais e académicos dos alunos da
aluno EMERJ.

Conjunto de documentos composto por um informativo, o programa
do primeiro médulo a ser cursado, informacfes sobre o estagio,
cOpia do contrato de servico de prestacdo de servigcos educacionais
e a programacéo das atividades do semestre.

Kit de Ingresso

Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com

Médulo )

prova no final.
Maodulo de Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina,
reciclagem voltado para ex-alunos.

Sistema de Protocolo | Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ e a sua
Eletronico (E-PROT) | movimentag&o

Carteira de

identificagéo do Documento de identificagéo do aluno.

estudante

Sistema de Pés Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das
Graduacdo da atividades ligadas aos cursos de pos graduacdo, cursos de extensdo
EMERJ (SPGE) e PREMERJ.

Sistema Integrado da | Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
EMERJ (SIEM) atividades.
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TERMO DEFINICAO

Sistema Integrado da
EMERJ na Internet
(SIEM - Internet)

Moédulo de consulta ao SIEM disponivel na Internet, também utilizado
para a renovacao de matricula dos alunos.

Documento com o planejamento das aulas com tema, data, horario e

Programa de Curso
professor.

O Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado, em nivel de
pés-graduacdo lato sensu, constituido por seis niveis, destina-se a
selecéo, ao nivelamento e preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais, observacdo individual e verificacdo dos indices de
participacéo e de assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

Curso de
Especializacéo

Protocolizar Ato de atribuir numeracao de protocolo no requerimento.

4 REFERENCIAS

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;
e Regulamento do Trabalho Juridico-Cientifico de Concluséo de Curso da EMERJ;
¢ Regulamento dos Estagios da EMERJ;

e Ato Regimental n°® 02/2010 - Resolve que os requerimentos formulados a Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ deverdo ser apreciados nos

prazos que menciona, contados da data em que foram protocolados;

e Ato Regimental n°® 02/2014 — Disp0e sobre vagas para candidatos Afrodescendentes

e Indigenas.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado e Gerenciar arrecadacgao das taxas e parcelas.
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Secretaria de Estagio da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEEST)

Informar nos requerimentos a situacdo quanto ao estagio
dos alunos;

preparar o informativo sobre o Programa de Estégio.

Chefe do Servico de
Apoio Didatico da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEPDI)

Disponibilizar notas no cadastro discente, via Sistema
Integrado da EMERJ (SIEM).

Chefe do Servico de
Monografias da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEMON)

Prestar informacfes sobre conclusdo de trabalho juridico-
cientifico, para efeito de expedi¢do de documentos.

Secretaria da Secretaria-
Geral da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Divulgar semestralmente cronograma de atividades da
Escola;

assinar e chancelar os documentos solicitados pelos
alunos;

conceder dilatagcdo de prazo no cumprimento da exigéncia
de entrega de documentos para a renovacao de matricula;

analisar e decidir sobre solicitagdes do corpo discente.

Chefe do Servico de
Secretaria Académica da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEADE)

Coordenar todo o trabalho e a equipe da Secretaria
Académica;

Coordenar e monitorar as inscricbes online para a prova de
selecdo do curso de especializacdo, mobdulos de
reciclagem, PREMERJ e cursos diversos;

Encaminhar planilhas de controle de dados dos alunos dos
diversos cursos para DENSE/DINSE;

Controle e manutencédo dos arquivos Ativo e Inativo.

Equipe do Servico de
Secretaria Académica da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEADE)

Prestar atendimento ao publico;
expedir documentos de natureza académica;
realizar matriculas presenciais do corpo discente;

protocolar, cadastrar, encaminhar, arquivar e desarquivar
prontuarios, requerimentos e documentos, provendo as
informacgdes cabiveis;

alimentar planilhas de controle com dados dos alunos dos
cursos PREMERJ, Extenséo, Mediacao e Pés Graduacao;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

realizar inscricdo presencial dos candidatos pelo Sistema
de Cotas e lancar no sistema SCPE.

Diretor do Departamento
de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Comandar o processo de expedicdo de documentos de
identificacdo e concluséo de diversos cursos.

Equipe do Departamento
de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Imprimir as carteiras de identificacdo do estudante;

fornecer dados para a confeccdo de certificado de
conclusao de cursos diversos e PREMERJ;

fornecer dados para a confeccdo de certificado de
conclusao de cursos de extensao.

Diretora da Divisao de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DINSE)

Fornecer dados para a confeccdo de certificado de
concluséo de cursos de especializacao.

Chefe de Servico de
Cursos da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Distribuir as carteiras de identificacdo do estudante aos
alunos apds conferéncia.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1 SEADE funciona no horario das 8 as 20h, atendendo ao publico, protocolizando

requerimentos, expedindo diplomas, certificados e declaracbes, além de realizar

matriculas e inscricoes para cursos diversos.

7 PROTOCOLIZAR REQUERIMENTOS

7.1 SEADE fornece o formulario de Requerimento (FRM-EMERJ-007-01) aos interessados.

7.2 SEADE solicita comprovante de pagamento da taxa correspondente.

7.2.1 No caso de requerimento de 22 chamada de prova ou de revisao de prova, SEADE

recomenda a observancia do prazo estabelecido no Regimento do Curso de

Especializacdo para a protocolizagéo do requerimento.
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7.3 SEADE registra no requerimento e no cartdo de recibo, o numero do protocolo, a data

e a hora da protocolizacéo, utilizando a impressora autenticadora.
7.4 SEADE entrega o cartdo de recibo protocolizado ao requerente.

7.5 SEADE acessa o E-PROT e busca o numero do requerimento que foi reservado
anteriormente para insercdo das informacdes do requerente e a caracteristica do

pedido.

7.6 SEADE imprime a guia de remessa e encaminha o requerimento as diversas unidades

organizacionais de acordo com a tabela do Anexo 5.

7.7 Ao receber o requerimento de volta das unidades com o resultado final, SEADE arquiva

o requerimento, conforme o caso:

No caso de requerimentos de alunos, arquiva no assentamento do aluno;

e Nos demais casos, 0s requerimentos serdao arquivados na Pasta de Requerimentos

Diversos;

e No caso de requerimento de documentos, armazena-se temporariamente no

Arquivo de Documentos Prontos, organizados por letras, com o documento

solicitado, até a sua retirada pelo requerente, dentro do prazo previsto no protocolo;

e No caso de requerimentos em exigéncia (taxas, atestados, justificativas, etc.),
SEADE cientifica o requerente, por telefone ou e-mail, e armazena-os na Pasta de

Requerimentos Pendentes até o cumprimento da exigéncia.

8 REALIZAR MATRICULAS

8.1 Matricular Candidatos Aprovados no Concurso Publico para Ingresso no Curso
de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro

8.1.1 SEADE confere a aprovacao do candidato na listagem dos aprovados.
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8.1.2 SEADE analisa a documentacdo apresentada, conforme o Edital do Resultado do

Concurso.

8.1.2.1 No caso de auséncia de documentos, solicita preenchimento do Termo de
Compromisso - EMERJ (FRM-EMERJ-007-02) com data pré-fixada para entrega
dos documentos ausentes. Caso nao apresente motivos de forca maior para o ndo

cumprimento da exigéncia, estara sujeito ao cancelamento de matricula.

8.1.3 SEADE fornece o formulario de Matricula (FRM-EMERJ-007-03) e o Contrato de
Prestacao de Servigos Educacionais (FRM-EMERJ-007-04) para preenchimento.

8.1.4 SEADE entrega aos alunos o kit de ingresso na Escola, composto por:
a) Programa de curso do primeiro médulo a ser ministrado;
b) programacao das atividades;

c) informativo onde constam esclarecimentos quanto as principais atividades da

Escola;

d) uma via do Contrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais (FRM-EMERJ-007-
04);

e) informativo onde constam esclarecimentos quanto ao Programa de Estagio da
Escola.

8.1.5 SEADE cadastra as matriculas no SIEM.

8.1.6 DENSE imprime as carteiras de identificagdo do estudante e, posteriormente, as

encaminha ao SECOS para conferéncia e entrega aos respectivos alunos.
8.1.7 SEADE encaminha a taxa de pagamento a DIFIN.

8.1.8 SEADE abre a pasta de assentamento do aluno onde serdo arquivados o formuléario
de Matricula (FRM-EMERJ-007-03), Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais
(FRM-EMERJ-007-04), documentos anexados aos mesmos e dados do concurso.
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8.2 Renovar Matriculas

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

SECGE divulga o cronograma de atividades informando aos alunos, dentre outras
acOes, o periodo de renovagdo de matriculas, por meio de cartazes afixados nas

salas de aula, na pagina da EMERJ na intranet, na internet, no Diario Oficial.

Iniciado o prazo, SECGE disponibiliza aos alunos do CP Il ao CP VI a funcionalidade

de renovacao de matriculas por meio do site da EMERJ — Sistema SIEM Internet.

Com excecao dos alunos que apresentam pendéncia financeira ou de documentos,
estes obrigados a comparecer a DIFIN e a SEADE, respectivamente, a renovagao de
matricula devera ser efetuada pela Internet, por meio do site da EMERJ, Home-page:

http://www.emerj.tjrj.jus.br.

Os alunos que ndo entregaram os documentos pendentes no semestre anterior,
descumprindo, portanto o Termo de Compromisso - EMERJ assinado, ndo tém a

matricula renovada até o cumprimento da exigéncia.

Na hipotese de o aluno ndo cumprir a exigéncia em razdo de comprovado atraso na
entrega do documento por outra instituicdo de ensino, o aluno sera encaminhado a

SECGE para andlise da possibilidade de dilatacdo do prazo.
N&o havendo dilatacao de prazo, SECGE cancela a matricula do aluno ex-officio.

Para o caso de alunos com pendéncia financeira, SEADE os encaminha a DIFIN para
negociacdo do débito. Apds o acordo, DIFIN libera a renovacdo de matricula dos

alunos junto a SEADE.

SEADE entrega a copia do Contrato de Prestacdo de Servigcos Educacionais — Curso
de Especializacdo — Pessoa Fisica (FRM-EMERJ-007-04).

Nao havendo acordo, SECGE cancela a matricula do aluno ex-officio.

8.2.10 SEADE cadastra no SIEM as renovac¢des de matriculas feitas no setor.
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8.2.11 SEADE arquiva a confirmacédo de matricula dos alunos que renovam o vinculo no
balcdo da Secretaria em seus assentamentos, ao final do periodo estipulado para

este fim.

8.2.12 Decorridos trinta dias apos o inicio do periodo letivo, SEADE lan¢ca no SIEM o

cancelamento da matricula dos alunos que néo a renovaram.

8.2.13 Os assentamentos dos alunos que nao realizaram matriculas ou que ja estédo
formados sédo transferidos para o arquivo inativo, armazenados em caixas box, e

podem ser recuperados consultando-se a Listagem de Alunos Inativos ou SIEM.

8.3 Matricular em cursos de Extensao, Especializacdo, PREMERJ e outros

8.3.1 SEADE fornece os FRM-EMERJ-007-03 (Formulario de Matricula) e, conforme o
caso, o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais — Curso de Especializacao —
Pessoa Fisica (FRM-EMERJ-007-07), o Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais — Cursos de Extensdo (FRM-EMERJ-007-09), o Contrato de Prestacao
de Servicos Educacionais — Curso de Especializacdo — Pessoa Juridica (FRM-
EMERJ-007-10) e o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais — Curso
PREMERJ (FRM-EMERJ-007-08), para preenchimento.

8.3.2 Entregar ficha de confirmacéo de inscricdo e o Contrato de Prestacdo de Servigos

Educacionais correspondente.
8.3.3 SEADE encaminha a taxa de pagamento a DIFIN.
8.3.4 SEADE lanca os inscritos no SPGE.

8.3.5 SEADE arquiva o formulario de Matricula (FRM-EMERJ-007-03), o Contrato de
Prestacédo de Servicos Educacionais — Cursos de Extensao (FRM-EMERJ-007-09), o
Contrato de Prestacdo de Servigos Educacionais — Curso de Especializagdo — Pessoa
Fisica (FRM-EMERJ-007-07), o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais —
Curso de Especializacdo — Pessoa Juridica (FRM-EMERJ-007-10) e o Contrato de

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-007 27 8 de 16




COORDENAR SECRETARIA ACADEMICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

Prestacdo de Servicos Educacionais — Curso PREMERJ (FRM-EMERJ-007-08), e

documentos anexados aos mesmos nos assentamentos dos alunos.

9 FORNECER CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO EM EVENTOS E CURSOS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

SEADE recebe pedido de certificados de participacdo em cursos ou eventos por meio
de Requerimento (FRM-EMERJ-007-01) ou solicitacao de certificado de participacao de

evento, constante do comprovante de inscricdo, mediante pagamento da taxa

correspondente. Neste momento, informa o prazo limite para retirada do documento.

SEADE encaminha o pedido, juntamente com a taxa paga, a DIFIN para controle do

pagamento.

SEADE, com base nas informacdes prestadas pelo DENSE ou DINSE, confecciona o

certificado e o encaminha a SECGE para assinatura e chancela.

Na hip6tese de certificado de participacdo em eventos, SEADE imprime o documento

assinado eletronicamente e disponibiliza ao participante.

SEADE guarda o certificado até sua entrega ao participante mediante recibo que é

arquivado no setor.

SEADE elimina a solicitacdo dos certificados entregues e certificados n&o retirados

dentro do prazo estabelecido.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE ~
IDENTIFICACAO ceD SAVEL | ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | _“ppasope | DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Assentamento 4-2-1a DGEMERJ/ Irrestrito Arquivo e Nome Condicbes DGCOM/
dos alunos SEADE E— Caixa Box apropriadas DEGEA***
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RETENCAO
(ARQUIVO
% CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- % CORRENTE %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO _PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Recibo de DGEMERJ/ Pasta/Caixa Condi¢bes Eliminac&o na
certificados 0-6-2-2g Irrestrito | — 4~ Data ¢ 2 anos &
. SEADE Box apropriadas uo
expedidos
Pasta de DGEMERJ/ Condigbes Eliminacédo na
Requerimentos 0-6-9-1 SEADE Irrestrito Pasta N° E-Prot . 2 anos uo
Diversos apropriadas
Guia de . P Lo
Condigbes

Remessa 0-6-2-2c D%E'\A/IEEJ/ Irrestrito Pastgjm Data g 1 ano EllmlnL?gao na
expedida BOX apropriadas
Listagem de ey DGEMERJ/ . . . Eliminacéo na
Alunos Inativos 0-6-2-2g SEADE Irrestrito | Disco Rigido Nome Backup 6 meses uo

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Protocolizar Requerimentos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Matriculas (Matricular

Candidatos Aprovados no Concurso Publico para Ingresso no Curso de

Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da EMERJ);

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Matriculas (Renovar

Matriculas);

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Matriculas (Matricular

em Cursos de Extensao, Especializacdo, PREMERJ e Outros);

Revisao:

27

Pagina:

10 de 16

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cabdigo:
RAD-EMERJ-007




COORDENAR SECRETARIA ACADEMICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Fornecer Certificados de

Participacdo em Eventos e Cursos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROTOCOLIZAR
REQUERIMENTOS

Farnecer o
FRM-EMER]-
007-01

Solicitar
comprovante de
pagamento da taa
correspondente

Recomendar a
observancia do pram

estabelecido no
SIM Regimento do Cusode
Especializacdo

Requerimento de
2% chamada de
prova ou de
revisdo de prova?

Registrar no
requerimento 2
no cartdo de
reciba

Entregar o cartdo
de recibo
protocolizado ao
requerente

Argquivar o
requerimenta,
confarme o caso

PROTOCOLIZAR REQUERIMENTOS
SEADE

i 4
Aceszsaro E-PROT e
busca o nimero do

requerimento que foi
reservado
anteriormente

v

il — . N
Imprimir a guia de
remessa e
encaminhar o
requerimento as
diversas UOs

Receber o

requerimento
das unidades
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COORDENAR SECRETARIA ACADEMICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR

MATRICULAS (MATRICULAR CANDIDATOS APROVADOS NO CONCURSO PUBLICO

PARA INGRESSO NO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM DIREITO PUBLICO E

PRIVADO DA ESCOLA DA EMERJ)

o
[=]
=
-
o
o
v
[T}
g Caonferir a aprovacio
o do candidato na
g listagem dos
E aprovados Encaminhar a
[
= taxa de .
[=] pagamento a
g DIFIN
B Analisar a
2 documentagio
[=] apresentada
E Abrira pasta de
B Solicitar assentamento
= Auséncia de preenchimento do aluno
o documentos? I do FRM-EMERJ-
‘5 007-02
E NAO ,
Arguivar o FRM-EMER]-
E 007-03, FRM-EMERJ-007
o = Apresentou -04, documentos
tivos de farca -

] = mot i Sujeitar ao anexados 305 mesmose
] w mEIDF_DErﬂ'ntU FZU - cancelamenta dados do concurso
o cumprimento da NAO de matricula
o exigéncia?
=
=}
o
=
o Fornecer o FRIV-
8 EMERJ-007-03 € 0
=U= FRM-EMERJ-007-
-4 04

=
g
==
e [T}
8 Entregar aos
E alunos o kitde
=1 ingresso na
[
o Escola
v
e
=
=
=
8 Cadastrar as
o matriculas no
Z SIEM
W
(=]
[=]
=
=
[=]
a2
[
=
3 Imprimir as
= carteiras de
=] identificacio do
=]
Z w estudante
S |2
e
= (=]
5
=] Encaminhar ao
E SECOS
=
=3
v
=
-
=
é h
= “ Conferir e
b 8 entregar aos
§ o respectivas
E aluras
=
[
&

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cabdigo:
RAD-EMERJ-007

Revisao:

27

Péagina:

13 de 16




COORDENAR SECRETARIA ACADEMICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR
MATRICULAS (RENOVAR MATRICULAS)

Divulgar o

cronograma de Com excegdo dosalunos que
atividades aos apresentam pendéncia financeira
alunas, dentre outras oude documentos,estes
HIEE obrigados a comparecera DM e
a SEADE, respectivaments a
renovacdo de matricula devera ser
Disponibilizar aos . efetuada pela Internet, por meio
alunos do CPTao CP | -« do site daEMER], Home-page:
Vafuncionalidadede § « hittpy/fevew.emerjtirjus.br
renovacio de _
matriculas

Aluno entregou Cadastrar no SIEM

Entregar a =
documenta 3 conia dgo FRIM as renovagdes de
pendente no <1 [l ENI'IJERJ P 04' matriculas feitas
semestre artenior? . fige> no setor
Megar renovagdo ¥
de matricula até o AI'EIUI\-'EE a
w cumprimento da confirmacdo de
8 exigéncia matricula dos
= alunos
@
3 Comprovado atraso )
8 na entrega por 30 dias
E autra instituicio de teis
= ensino?
2
™
§ Lancar no SIEM o
=] Discutir cancelamento da ,
E possibilidade de matricula dos alunos -
- dilatacio de que ndo a renavaram
3 prazo Aluno com
8 pendéncia
E financeira? Os assentamentos dos
E ) HDU:"E alunos que ndo
= dilatacio de, > - _>® realizaram matriculas ou
E prazo? s NAC que ja estdo formados
i sdo transferidos para o
g NAOC g~
3 guivo inativo,
armazenados em caixas
Cancelar a box, e podem ser
matricula do recuperados
aluno sx-officio SIM consultando-se a
Listagem de Alunas
Inativos ou SIEM
- Encaminhar a
3 DIFIM para
u negociacdo do
débito
Y
Houve
MNAD acordo?
:
Liberar a renovacio
de matricula dos

alunos junto &
SEADE
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COORDENAR SECRETARIA ACADEMICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR

MATRICULAS (MATRICULAR EM CURSOS DE EXTENSAO, ESPECIALIZACAO,

PREMERJ E OUTROS)

REALIZAR MATRICULAS (MATRICULAR EM CURSOS DE EXTEMSAQ, ESPECIALIZACAQ, PREMERJ E OUTROS)

SEADE

¢

Formecer os
FRM-EMERJ-007-03 e,
conforme o €aso,
FRM-EMERI-Q07-07,
FRM-EMERJ-007-09,
FRM-EMERJ-007-10 e
FRM-EMERJ-007-08 para
preenchimento

¥

Entregar ficha de
canfirmacda de
inscricdo e o Contrato
de Prestacdo de
Servicos Educacionais

Encaminhar a
taxa de
pagamento a
DIFIM

Lancar os
inscritos no
LSPGE

Arquivar o
FRM-EMERI-007-03,
RM-EMERI-00T -0,
FRM-EMERJ-007-07,
FRM-EMERJ-007-10 &
FRM-EMERJ-007-08
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COORDENAR SECRETARIA ACADEMICA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FORNECER
CERTIFICADOS DE PARTICIPACAO EM EVENTOS E CURSOS

Receber pedido de
certificados de
participacdo em

cursos ou eventos

Infoarmar o
prazo limite

para retirada do
documento

Encaminhar o
pedido a DIFIM
para controle do

pagamento

FORMECER CERTIFICADOS DE PARTICIPACAOQ EM EVENTOS E CURSOS
SEADE

Confeccionar o
certificado e ©

encaminhar a
SECGE

Imprimir o
Certificado de documento assinado
participagao eletronicamente e
em eventos? I disponibilizar ao
participante

Guardar o
certificado até sua
entrega ao
participante

Eliminar a solicitacdo
dos certificados

entregues e certificados
ndo retirados dentro do

prazo estabelecido
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