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OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos aos processos de trabalho do Centro de

Estudos e Pesquisas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/CEP

ES).

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Centro de Estudos e Pesquisas da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/CEPES), passando a

vigorar a parti

3 DEFINICOES

r de 25/05/2018.

TERMO DEFINICAO
Eventos com atividades constantes (conferéncias, seminarios,
Férum encontros, debates em mesa redonda e palestras), abertas ao publico,
Permanente realizadas por grupos de exceléncia em diversos campos do saber

juridico e da atividade judicial.

Nucleo Basico

Composicdo dos membros do Férum Permanente, constituido por um
Presidente, um Vice-Presidente, mais dois a oito membros designados
pelo diretor-geral.

Indicacdo de parametros na qualidade do ensino oferecido pela
percepcao dos proprios alunos do Curso de Especializagdo em Direito

Pesquisa de Publico e Privado, apresentando informacdes necessarias para a

Satisfacao identificacédo de oportunidades de melhoria e a elaboragao de um plano
de acoes.

Revista Publicacdo com o intuito de construir uma relacdo de proximidade do

Direito em Direito com as demais ciéncias sociais, buscando demonstrar a

Movimento necessaria inter-relagdo que deve existir no plano de um Direito que
objetiva a Justica.

Revista da Publicacao periddica que tem como objetivo maior propiciar debates,

EMERJ visando ao enriquecimento da cultura juridica do Pais.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-010

Reviséo:
28

Pagina:
1lde 17




REALIZAR ESTUDOS E PESQUISAS

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

4 REFERENCIAS

e Ato Regimental 09/2017 da EMERJ:

e Ato Regimental 11/2017 da EMERJ;

¢ Resolucdo CM n° 07/2016.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor (a) do Centro de
Estudos e Pesquisas da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/CEPES)

Elaborar e operacionalizar a Pesquisa de Satisfacao
e encaminhar os resultados para a Administracao
Superior;

supervisionar a elaboragdo e guarda da Revista
Direito em Movimento e da Revista da EMERJ;
supervisionar, operacionalizar e validar a execucéo dos
féruns permanentes;

lancar a frequéncia da equipe e encaminhar para o
DEADM,;

lancar, no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM-
ACADEMICO), as horas de participacdo do Presidente
do Férum Permanente ou seu representante, para fins
de pagamento do JETON.

Assessor (a) de Gestao
Estratégica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ASGET)

Tomar ciéncia da proposta e do resultado da Pesquisa
de Satisfacao e divulgar aosfuncionarios.

Secretério(a)-Geral da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

(EMERJ/SECGE)

Tomar ciéncia da proposta e do resultado da Pesquisa
de Satisfacao;

Autorizar eventuais dispéndios para o processo de
elaboracdo das Revistas da EMERJ e Direito em
Movimento.

Equipe do Servico de Reviséo
de Textos da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

(EMERJ/SERET)

Realizar a revisdo de texto das Revistas Direito em
Movimento e da EMERJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario (a) da Revista
Direito em Movimento e
Revista da EMERJ

Prestar apoio e assessoria no cumprimento das
orientacdes dos coordenadores das revistas;

operacionalizar a confec¢ao das revistas.

Secretario (a) de Férum
Permanente

Prestar apoio e assessoria no cumprimento das
orientacdes especificas determinadas pelo Presidente do
forum.

operacionalizar as reunides dos féruns permanentes,
divulgando-as.

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

Tomar ciéncia da proposta e do resultado da Pesquisa
de Satisfacao;

disponibilizar os cartazes dos féruns permanentes na
midia indoor da EMERJ.

Departamento de
Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Providenciar os eventuais dispéndios advindos do
processo de elaboracdo das Revistas e/ou féruns
permanentes.

Departamento de Tecnologia
da Informacéo e
Comunicacéao da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

(EMERJ/DETEC)

Inserir, atualizar e retirar da pagina da EMERJ,
Facebook e Twitter, conteidos dos produtos do Centro
de Estudos e Pesquisas, bem como providenciar
instrumentos de controle de presenca, abertura e
encerramento de inscricbes em féruns permanentes;

disponibilizar a Pesquisa de Satisfacdo dos Alunos no
SIEM Internet.

Assessoria de Publicacao
Académica da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/ASPUB)

Editorar, diagramar e entregar as revistas; Direito em
Movimento e da EMERJ ao CEPES nas versdes
impressas e eletrénica;

executar os servigcos de artes gréaficas solicitados pelo
CEPES

Servigco de Apoio Logistico da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SELOG)

Providenciar e gerenciar os servicos de logistica e
mensageria para a distribuicdo da Revista Direito em
Movimento e da Revista da EMERJ, para realizacao dos
féruns permanentes, bem como gerenciar 0 servico de
copa, quando a reuniao for realizada no prédio da
EMERJ.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Biblioteca (EMERJ/BIBLIO) e receber da ASAUD, para o seu acervo, copia do DVD

e Receber as revistas Direito em Movimento e da EMERJ
nas versodes apresentadas para catalogacao;

das reunides dos féruns permanentes para
disponibilizacéo ao publico.

6 CRITERIOS GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

Os requisitos estabelecidos nesta RAD tém a finalidade de viabilizar a elaboragéo da
Revista Direito em Movimento, da Revista da EMERJ, a realizacdo dos Foéruns

Permanentes e das pesquisas demandadas pela EMERJ.

A Reuvista Direito em Movimento € uma ferramenta institucional publicada pela Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, geralmente semestral, que objetiva construir
uma relagéo de proximidade do Direito com as demais Ciéncias Sociais, trazendo temas
gue aproximam o juridico da histéria, da filosofia, da antropologia, da sociologia juridica,
dentre outras disciplinas, buscando demonstrar a necessaria inter-relacdo que deve existir
no plano de um Direito que objetiva a Justica. A Revista também acompanha o cenario do
FONAJE - Férum Nacional de Juizados Especiais, objetivando intensificar o novo
paradigma de que o Direito s6 sera justo, na medida em que seus operadores consigam

multiplicar as lentes sob as quais o0 examinam.

A Revista da EMERJ é uma publicacdo periddica, geralmente quadrimestral,
especializada nas diversas areas do saber juridico em seu sentido mais amplo. Além dos
temas especificamente juridicos, abrange o Direito em suas relagbes com a Sociologia, a
Filosofia, a Economia, a Histéria, a Psicologia e a Politica. A Revista esta aberta a
ensaios inéditos sobre a dogmatica juridica e a artigos com abordagens tedricas,
aplicadas e metodolégicas. Pretende, desta forma, contribuir para o aprofundamento dos
conhecimentos interdisciplinares e dos debates e discussdes criticas, tdo necessarios e

enriquecedores para a comunidade juridica do Pais.

As revistas sdo veiculadas de forma digital pelo site da EMERJ e/ou mediante impresséo

gréfica pelo Servico de Programacdo e Producdo Grafica — SEGRA, com recursos do
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6.5

6.6

6.7

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro e/ou mediante midia de arquivo
eletrénico, CD-ROM, disponibilizados pela EMERJ.

A quantidade de exemplares para impressao grafica e/ou midia é definida pelo (a)
Coordenador(a) Editorial da Revista, que pode sugerir outros recursos a serem
despendidos na consecucao da Revista.

O(A) Coordenador(a) Editorial da Revista define o tema da edicdo, posteriormente,
seleciona todos artigos submetidos através do Sistema OJS (Open Journal Ssytems) que

contribuem para o tema escolhido.

A producdo da Revista que é acompanhada através do Cronograma de Elaboracdo de
Revista (FRM-EMERJ-010-08).

7 ELABORAR REVISTAS

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

O (a) Secretario (a) solicita a execucao da Revista, via e-mail, a Assessoria de Publicacdo
Académica (EMERJ/ASPUB), mediante formulario Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-
020-01).

A ASPUB relne todo o conteudo da Revista imprime e o encaminha ao SERET para

revisao.

A ASPUB encaminha o arquivo eletrénico da Revista a DETEC para disponibilizacao no
site da EMERJ e ao SEGRA, quanto impressa, que entrega ao CEPES os exemplares da
Revista, para guarda e distribuicdo conforme determinacdo do(a) coordenador(a) da

Revista.

O(A) secretério(a) da Revista encaminha um exemplar para aprovagdo final, que é
evidenciada com o “De Acordo” do(a) Coordenador(a) Editorial da Revista, compondo o

acervo da unidade organizacional.

O backup de tal processo de trabalho € realizado semanalmente.
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8 REALIZAR PESQUISAS

8.1 A Pesquisa de Satisfacao dos Clientes é feita semestralmente pelo CEPES com os alunos
do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado. Geralmente, as pesquisas sao
realizadas nos meses de abril e outubro.

8.2 O CEPES solicita ao DETEC que disponibilize online pelo SIEM Internet, o questionario da
Pesquisa de Satisfacdo dos Alunos, conforme abaixo:

1. Material didatico (cadernos de exercicio e técnica de sentenc¢a) disponibilizado pela EMERJ.

2. Programa do curso quanto a compatibilidade com o exigido no concurso para ingresso na magistratura.

3. Ainfraestrutura da EMERJ.

4. A qualidade e a variedade do acervo disponibilizado pela biblioteca da EMERJ.

5. A qualidade dos equipamentos da EMERJ (microfone,audio, video e etc.).

6. Ao desempenho do corpo docente da Escola.

7. A pontualidade e assiduidade do corpo docente da Escola.

8. Ao estagio oferecido pela EMERJ.

9. A cortesia, educacio e atencdo dos funcionarios da EMERJ.

10. A comunicacédo da Direcdo da EMERJ (diretor-geral, secretaria-geral e dir. do Dept® de Ensino) com os
alunos.

11. A presteza da resposta dada as solicitacdes, reclamacdes e sugestbes pelo Fale Conosco (site) e do
Formulério de Comunicagdo (impresso).

12. Ao seu comprometimento, assiduidade e participagdo em relacdo ao curso.

8.3 CEPES solicita o periodo de aplicacao.

8.4 DETEC compila os dados e os encaminha ao CEPES.

8.5 CEPES, tabula os dados para elaboracdo do relatorio a ser encaminhado ao diretor-geral,
a secretaria-geral, ao diretor de Ensino e a Assessoria de Gestdo Estratégica.

8.6 O CEPES faz o tratamento dos dados da seguinte maneira: A amostra € considerada
representativa se for atingido o indice de 40% (quarenta por cento) do total dos
questionarios distribuidos. Caso tal indice ndo seja atingido, o CEPES solicita que a
DETEC aumente o prazo de aplicagao da Pesquisa e que o DENSE intensifique o incentivo
ao preenchimento do formulario. O questionario contém 12 (doze) perguntas que
abrangem algumas dimensfes da qualidade (disponibilidade, presteza, totalidade,
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cordialidade e satisfacdo geral com o apoio) e 05 (cinco) op¢des de resposta identificadas

por simbolos, interpretados conforme tabela abaixo:

SIMBOLO CONCEITO NOTA PERCEPCAO
e 4 Muito
- OTIMO > satisfeito
i) BOM 4 Satisfeito
L REGULAR 3 Regular
\": RUIM 2 insatisfeiro
."."‘. 4 MUItO
G PESSIMO 1 insatisfeito

8.7 As respostas sdo tabuladas inicialmente por assunto, apurando-se a ocorréncia

8.8

8.9

percentual dos conceitos de 6timo + bom relacionados a cada questdo (indice de
Satisfacdo por Assunto — ISA). Em complemento, é estabelecido o indice Geral da
Pesquisa de Satisfacdo — IGPS, representado pela média aritmética de todos os indices
de Satisfacao por Assunto.

O CEPES emite o Relatério da Pesquisa, acompanhado do indice Geral da Pesquisa de
Satisfacdo, dos indices de Satisfacdo por Assunto, e da demonstracdo grafica dos
dados compilados e encaminha ao diretor-geral da EMERJ para andlise, com copia para
a secretéria-geral, a assessora de gestdo estratégica e para o diretor de Ensino para
subsidiar possivel tomada de decis6es ou diretrizes estipuladas pela Administracao

Superior.

O CEPES arquiva na pasta da Pesquisa de Satisfacdo: a tabulacdo dos dados o
Indicador de Desempenho da Pesquisa e o Relatorio.

8.10 Outras pesquisas poderdo ser demandadas pela Administragcdo Superior, sendo

precedidas por proposta, para andlise e aprovacéo do diretor-geral da EMERJ.

8.11 O backup de tal processo de trabalho é realizado semestralmente.

9 REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES

9.1 Os Féruns Permanentes tém como objetivo a formacdo e manutencdo de grupos de
exceléncia em diversos campos do saber juridico:
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dos Juizos Civeis;

de Direito Tributario;
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de Direito de Familia e Sucessoes;
dos Juizados Especiais Civeis e Criminais;
de Direito do Consumidor;
de Direito do Ambiente;

de Direito Empresarial,

de Estudos Interdisciplinares;

. de Direito Civil e Processo Civil;

. de Direito Penal e Processual Penal;

. de Praticas Restaurativas e Mediacao;

. de Direitos Humanos;

. de Biodireito, Bioética e Gerontologia;

da Crianca do Adolescente e da Justica Terapéutica;

. de Violéncia Doméstica, Familiar e de Género;

. de Midia e Novas Tecnologias da Informacéao;
. de Direito da Cidade;
. de Seguranca Publica e Execucédo Penal;

. de Estudos Constitucionais, Administrativos e de Politicas Publicas;

. de Direito Eleitoral e atendendo aos interesses gerais da EMERJ e do Tribunal de

Justica do Estado do Rio de Janeiro, para troca de conhecimentos e experiéncias.

9.2 Os(As) secretarios(as) dos foruns informam as datas disponiveis dos auditorios aos

respectivos presidentes e membros, e estes elaboram a programacao (datas, temas,

palestrantes e debatedores) das reunibes dos féruns permanentes apresentando-a,

aos(as) secretarios(as) para as providéncias cabiveis.

9.3 O(A) secretario(a) do forum realiza pesquisas na internet

para direcionamento do

publico especifico de cada reunido, atualizando frequentemente sua mala direta.

9.4 O(A) diretor(a) do CEPES elabora a Agenda Anual de Féruns Permanentes (FRM-

EMERJ-010-02) e atualiza as informacdes periodicamente. No fim do ano, uma via

impressa e atualizada € arquivada em pasta apropriada.
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9.5

9.6

9.6.1

9.7

9.8

9.8.1

9.8.2

9.9

O(A) secretario(a) do forum solicita, via Formulario de Reserva dos Auditérios da
EMERJ (FRM-EMERJ-026-06), ao Gabinete do diretor-geral (EMERJ/GBEMERJ) a
reserva do(s) auditério(s) para a realizacdo do evento, recursos de audio e video e

informa a necessidade de utilizacdo de material e servigcos especificos.

O(A) secretario(a) do férum faz contato com palestrantes e debatedores, verificando a
necessidade de material especifico para a reunido e indaga se havera despesa com

transporte e/ou estadia, para aprovacao superior.

Caso o palestrante e/ou debatedor resida fora do Municipio do Rio de Janeiro, o(a)
secretario(a) do féorum permanente solicita ao diretor-geral, via Formulario de
Solicitagdo de Passagem/Hospedagem/Traslado (FRM-EMERJ-026-08), autorizacéo

e providéncias para transporte e estadia do palestrante e/ou debatedor.

O(A) secretéario(a) do forum, conforme determinacdo de seu presidente, formaliza o

convite ao palestrante.

O(A) secretario(a) do férum solicita a ASPUB, via e-mail, a confec¢cdo e impressao de
cartazes, certificados, prismas e capas de DVD, por meio do Formulario de Solicitacédo

de Servicos (FRM- EMERJ-020-01) e envia os dados de confecc¢éo do cartaz, em Word.

O(A) secretario(a) do férum recebe a prova do cartaz e das capas dos DVD, via e-
mail, para aprovacdo do presidente. Caso positivo, solicita a ASPUB a devida
reproducao. Caso o presidente do forum ndo aprove o layout do cartaz e/ou as capas
dos DVD, o(a) secretario(a) encaminha e-mail a ASPUB informando os ajustes

necessarios.

Apos aprovacao final, solicita-se a ASPUB a devida reproducéo do cartaz, dos prismas,
certificados e capas dos DVD e o envio do cartaz em jpg para inser¢cao no site da
EMERJ.

O(a) secretario(a) do férum solicita ao DETEC, via e-mail: o cadastro das reunides
dos Foruns Permanentes no SIEM e seu respectivo codigo, a disponibilizacdo da

imagem do cartaz na pagina da EMERJ, no Twitter e no Facebook bem como as
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informacgdes do evento, para a abertura e o encerramento das inscri¢coes, via online, por
meio do Formulario de Solicitacdo de Conteldo para Site (FRM-EMERJ-034-01).

9.9.1 O DETEC confecciona o convite que serda encaminhado, por e-mail, ao publico

participante.

9.10 Of(a) secretario(a) do férum, solicita, via e-mail, a Ordem dos Advogados do Brasil

(OAB), atribuicdo de horas de estégio para os estudantes de Direito.

9.10.1 A resposta da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) é encaminhada ao SEADE,
para emissdo do certificado e comprovacdo de horas de capacitacdo dos

estagiarios.

9.11 (A) secretario(a) do férum encaminha memorando assinado pelo presidente do forum,
via e-mail, a ESAJ, solicitando atribuicdo de horas aos serventuarios participantes.

9.11.1 Aresposta da ESAJ é arquivada na pasta do forum correspondente.

9.12 O(A) secretério(a) do férum programa, através do Sistema Corporativo SPEDONET, as
datas para a publicacdo do convite da reunido no Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ.

9.12.1 O(A) secretario(a) do férum solicita & SELOG, o envio de oficios e cartazes e emite
uma cépia com a relagdo dos enderecos de divulgacdo e entrega a SELOG,

objetivando o controle de entrega das correspondéncias.

9.12.2 Divulga-se o evento, por oficio, memorando ou e-mail, conforme entendimento do

presidente do forum.

9.12.3 Acompanha-se o numero de inscritos e, no dia do evento, imprime a lista dos

inscritos.

9.13 No dia do férum, o(a) secretario(a) organiza a reunido, recepciona os membros,
palestrantes e publico em geral e distribui, quando houver, material de apoio (leis,
roteiros, artigos, revistas, etc.), além de direcionar as perguntas do publico participante

aos componentes da mesa.
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9.14

9.15

9.16

9.17

Caso haja necessidade, o CEPES solicita ao TJERJ, por intermédio do gabinete do
diretor-geral, recepcionistas, servico de alimentacdo e transporte. Havendo alguma
intercorréncia, informa ao gabinete do diretor-geral e lanca no Quadro de Controle de
Produtos ndo Conformes (FRM-EMERJ-031-02).

O Presidente do Férum coordena o tempo restante de fala dos convidados, utilizando
cartdbes assim descriminados: cor verde: 10 minutos, cor amarela: 05 minutos e cor

vermelha: tempo esgotado.

O(A) secretéario(a) do férum solicita ao DETEC a apuracdo da frequéncia e
encaminha e-mail para a ESAJ informando que o controle eletrbnico de presenca
dos participantes esta liberado para consulta, arquivando o e-mail na pasta do
férum, juntamente com o cartaz, o convite do DJERJ, os oficios da ESAJ e OAB, a
listagem das correspondéncias entregues a SELOG e os e-mails correspondentes aos

eventos.

Finalizado a reunidao do Forum Permanente, o (a) secretario (a) preenche o Formulério
de Lancamento para Pagamento de Jeton (FRM-EMERJ-010-06), encaminha a
SELOG, o formulario Avaliacdo dos Servicos de Copa e Apoio a Eventos (FRM-
EMERJ-018-11) e solicita a DETEC a disponibilizacdo do evento na pagina da EMERJ,

no link de Eventos Gravados, conforme entendimento do Presidente do férum.

9.17.1 No ultimo dia de cada més, o(a) diretor(a) do CEPES lanca, no Sistema Integrado da

9.18

EMERJ (SIEM-ACADEMICO), as horas de participacdo do presidente do férum
permanente, ou seu substituto em exercicio, e encaminha ao DEADM o relatério

impresso para fins de pagamento do JETON.

Quando solicitada a videoconferéncia por um dos nucleos da EMERJ, o (a) secretéario
(a)do Forum envia e-mail para o nucleo solicitante, com coOpia para o Gabinete da
EMERJ, para o DETEC, ASAUD e para o(a) diretor(a) do CEPES, informando o
procedimento a ser adotado para a realizacdo da mesma e solicita que seja enviada,
via malote ou correio, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a Lista de Presenca (FRM-

EMERJ-010-09) original para apuracédo de frequéncia dos participantes.
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9.18.1 Recebendo o FRM-EMERJ-010-09 original, o (a) secretario (a) encaminha a cépia
do FRM-EMERJ-010-09 para a DETEC, e, a fim de providenciar a apuracdo da
frequéncia dos servidores, remete a listagem original ao Servico de Registro e
Autuacdo da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SERAU), que a autua e envia
para a ESAJ, para analise quanto a atribuicdo das horas de capacitacao.

10 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice Geral da Quantidade de Respostas O + B x 100 M

. . o _ ensal
Pesquisa de Satisfagao Quantidade Total de Respostas
Forum Permanente N° Total de Foruns Permanentes realizados Mensal
Realizado por area do Direito
indice de 0 Doartin:
Comparecimento no N Pgrt|0|pantes X 100 Mensal
Forum Permanente Capacidade do Auditério

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 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:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIG RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO O CCD* SAVEL ACESSO MENTO RA(;AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Pesquisa de 0-0-3b | DGEMERJY | Irrestrito Assunto Condicoes Eliminagéo na
Satisfagdo CEPES Pasta Apropriadas 1 ano Uo
Forum 0-2-2- | DGEMERJ/ Irrestrito Condiges 2 DGCOM/
Permanente 3a CEPES Pasta Assunto | apropriadas anos DEGEA
Agenda Anual dos
Foruns 0-2-2 5
Permanentes ~°| DGEMERJ | [rrestrito Pasta Assunto Condicoes
3a CEPES Apropriadas anos DGCOM
(FRM EMERJ- /DEGEA
010-02)
Langamento para L
Pagamento de 0-5-1-2- | poemery | Irrestrito Condigdes 2 Eliminagao na
Jeton (FRM- 2h CEPES Pasta Assunto Apropriadas anos uo
EMERJ- 010-06)
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RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIG RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- ~ CORRENTE - P
IDENTIFICACAO O CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Memorandos _6-2- s imi 3
Expedidos 0 2_2 ID/%?SEFSU Irrestrito Pasta Assunto Condl_goes aﬁo EI|m|r:j;18ao na
|
(copias) Apropriadas
. 0-6-5-1- | DGEMERJ/ . ind 2 DGCOM
Revistas Irrestrito Pasta Assunto Condices
2a CEPES Apropriadas anos DEGEA
Oficios expedidos 0-6-2- | DGEMERJ Irrestrito Condicdes 1 Eliminacgéo na
(copias) 2 / CEPES Pasta Assunto Apropriadas ano uo
. 0-1-0- DGEMERJ/ " CondicOes 2
Atos Normativos 1a CEPES Irrestrito Pasta Assunto Apropriadas anos DD(é(é(éXI

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento. Notas:
a) Eliminacdo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c)  Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
d)  Semanalmente é realizado “backup” em HD externo de todas as Informagdes Documentadas.

12 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Elaborar as Revistas Direito em
Movimento e da EMERJ;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Realizar Pesquisas;

e Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Realizar Reunides dos Foruns

Permanentes;
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR AS REVISTAS
DIREITO EM MOVIMENTO E DA EMERJ

3 i 5 Que € evidenciada com o ey Encaminhar um
2 S:“C."tara.e"““@.‘:".a ‘De Acordo”do@) . ... : exemplar para
b e a,;_\‘g':ueéma' a5 Coordenador(a) Editorial aprovacdo final
g da Revista
w
Mediante
@ formulario
=~/ Solicitagio de
Servigas FRRA-
FMFR LLO20ON0TY
2 @ : .
2 2 Reunir todo o Imprimir e encaminhar Ema"f",‘ha' DT
E 2 conteGdo da Revista a0 SERET pararevisio eleutnico dolevela +
o e DETEC e a0 SEGRA
3
<
e
o
-]
=
-
-
g Disponibilizar no
g site da EMER)
Entregarao CEPESos v
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR PESQUISAS

Q

Solcitar ao DETEC gque
disponibilize on lire
atraves do SIEM Internet, o
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>

-
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS

PERMANENTES
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR REUNIOES DOS FORUNS PERMANENTES -
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