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RENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO ; m

FUNDO ESPECIAL DA EMERJ (.I._.

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA O

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ) e tem como objetivo padronizar a arrecadacio referente ao Fundo Especial da EMERJ

passando a vigorar a partir de 26/05/2025.

=
2 DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJEJR e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

&

3 REFERENCIAS

e Lein21624/1990 — Criou o Fundo Especial da EMERJ;

e Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de

Secretaria da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDSE)

e Providenciar a abertura dos processos no SEl referentes as

solicitacdes de alunos;

e acompanhar o andamento e concluir o processo na unidade.

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

e Despachar os processos de trancamentos, renovacdo de
trancamento, cancelamentos de matricula, bolsas de estudos,

reabertura de matricula e devolugGes de valores.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Finangas da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

(EMERJ/DIFIN)

e Gerenciar as atividades de arrecadacdo de receitas e a andlise de
adimpléncia dos alunos dos cursos;

e realizar o calculo de todos os cursos de pds-graduacgao, extensdo e
livres apos demanda do Departamento de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE)

envolvido;

e confirmar a realizagdao dos cursos pelo DENSE;

eencaminhar, por e-mail, aos coordenadores de pds-graduacdo e

extensdo a forma de pagamentos referente a Coordenacao;

e importar (automaticamente) do SIEM o cadastro dos alunos

matriculados;

e realizar o controle da inadimpléncia nos cursos realizados pela
EMERJ;

e despachar com a SECGE os processos de bolsa de estudos;

e preencher o formulario Bolsa de Estudos e registrar no SGEMERJ o

percentual concedido ao aluno;
e realizar o backup, mensalmente, no disco rigido externo;

e elaboragao do Indicador de Desempenho.

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

e Ciéncia nos processos, apdés a conclusdo, de devolugdo de

pagamento.

Equipe da Divisdao de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Conferir diariamente o relatério de

liguidacdo didria e os

comprovantes de pagamento no extrato bancario;

e registrar as diversas arrecadagées no FRM-EMERJ-025-01-

Arrecadacdo;

e arrecadar taxa de inscricdo do concurso para o ingresso no curso de

especializacdo em Direito Publico e Privado (CP I);
e arrecadar taxa de matricula e parcelas do CPl ao CPVI;

e arrecadar taxa de emissdo de documentos, revisdo de prova,

inscricdes em maédulos, trancamento, renovacao de trancamento e
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

reabertura de matricula;
arrecadar taxa de inscrigdo dos cursos extensao;
arrecadar taxa de inscri¢ao dos cursos de pds-graduagao;

proceder a baixa manual dos cursos de Pds-graduacao,

Especializagdo em Direito Publico e Privado, PREMERJ e Extensao;

receber do DIDSE os processos de pedidos ou renovagao de bolsa de
estudos e encaminhar a SECGE;

encaminhar os processos de bolsa de estudos com o despacho da
SECGE ao DIDSE;

processar requerimentos de devolucao de taxas.

Chefe do Servico de
Liquidagao e Pagamento da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELIP)

Proceder a analise da instrucdo processual para a efetiva devolucdo
de taxas e valores autorizados pela SECGE.

5 CRITERIOS GERAIS

5.1 O diretor da DIFIN é responsavel pelo gerenciamento das atividades de arrecadacdo de receitas

e pela andlise de adimpléncia dos alunos dos cursos.

5.2 Todos os documentos processados no gerenciamento das arrecadacdes do Fundo Especial da

EMERJ tramitam pelo SElI.

5.3 A equipe da DIFIN confere diariamente o relatério de liquidacdo didria e os comprovantes de

pagamento no extrato bancario.

5.4 A equipe da DIFIN, diariamente, acessa o banco conveniado e baixa o arquivo-retorno dos

boletos pagos, importando para o SGEMERJ.

5.5 A equipe da DIFIN, diariamente, registra as diversas arrecadacdes no formuldrio Arrecadacao -

FRM-EMERJ-025-01.
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5.6 O diretor da DIFIN realiza o cdlculo de todos os cursos de Pds-Graduacdo e Extensdo apods

demanda do DENSE.

5.7 O diretor da DIFIN, apds a confirmacdo de realizagao dos cursos pelo DENSE, encaminha aos
coordenadores, por e-mail, de pds-graduacdo e extensdao a forma de pagamentos referente a
Coordenacdo.

5.8 O diretor da DIFIN importa, automaticamente, do SIEM o cadastro dos alunos matriculados no

curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado.

5.9 O diretor da DIFIN ou a equipe da DIFIN realiza, mensalmente, o backup no disco rigido

externo.

5.10 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

4

&
ol
6  INDICADOR DE DESEMPENHO &=

Controle de Total dos valores ndo recebidos x 100

a . MENSAL
Inadimpléncia Total da receita Bruta

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA g

7.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

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

Bolsa de Estudos —
Disco Rigido SGCON/
FRM-EMERJ-025- 4-6a DIFIN . Data Backup 2 anos
06 Restrito Externo. DEGEA***
Arrecadagdo — FRM . Disco Rigido Eliminagdo na
4-3-2 DIFIN Restrito Data Backup 6 anos
—-EMERJ-025-01 Externo. uo
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Arquivamento das

copias do extrato . L. .
L. . . Disco Rigido Eliminagdo na
bancario emitido 0-5-5-1a DIFIN Restrito Data Backup 2 anos
Externo. uo
pelo banco
conveniado.
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagcdo 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 - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c¢)  Osdados 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 Cdpias de Seguranca de Dados.
»
aTe . .
— Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
[
'_l_ @] Elaborado por: Diretor do Departamento de Administracdo (DEADM)
0 Aprovado por: Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)
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-
8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAMENTO DAS ARRECADAGOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ

RAD-EMERJ-025

Gerenciamento das Arrecadacées do Fundo Especial da EMER)

d
d
d
d

Arrecadar taxa

de inscricao do
CONCUrsSo para o
ingresso no CP |

d
d
&
4

Arrecadar taxa de
matriculas e
parcelas do CP |

d
d
d
d

Arrecadar
taxa de
emissao de
documentos

Arrecadar taxa
de revisao de
prova

Arrecadar taxas
de inscrighes
em madulos

Arrecadar taxa de
trancamentao,
renovacio de
trancamento e
reabertura de

matricula

Arrecadar taxa
de inscricdo dos
cursos de
extensdo e do
PREMER)

Arrecadar taxas

de incricdo dos

cursas de pas
graduagao

Proceder & baixa

manual do curso

de especializagao

em direito publico
e privado

Realizar o controle
da inadmpléncia
nos Cursos
oferecidos pela
EMER)J

Processar os
pedidos de
bolsas de
estudos

Processar os
pedidos de
devolugio de
taxas

Processar
pagamento de
inadimpléncia por
cartao de crédito
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