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1 OBJETIVO

Padronizar arrecadacdo referente ao Fundo Especial da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

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 28 de abril de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Sistema de
Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Administrativo expedientes e de processos administrativos do PJERJ.
(PROT)

Sistema de Gestao
EMERJ — Controle
de Pagamento
(CONPAG)

Sistema informatizado de envio de boletos e controle de pagamentos
dos alunos da EMERJ.

Sistema Integrado
da EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Curso de
Especializacdo

O Curso de Especializagdo em Direito para a Carreira da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, em nivel de Pos-
Graduacgéo Lato Sensu, constituido por seis niveis, visa a selecdo, ao
nivelamento e ao preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais, observacédo individual e verificagdo dos indices de
participacdo e de assimilagdo dos conhecimentos ministrados.

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializagéo.

4 REFERENCIAS

e Lein®1624, de 12/04/1990, criou o Fundo Especial da EMERJ;
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Regimento do Curso de Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro.

CONPAG — Manual do Usuério (SGEMERJ Mddulo 3).

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Servico de Secretaria e Protocolar os requerimentos;
Académica, da Escola da
Magistratura

(EMERJ/SEADE) e proceder ao arquivamento.

e disponibilizar o requerimento ao aluno para ciéncia;

Secretaria Geral de Ensino,
da Escola da Magistratura e Despachar os requerimentos.
(EMERJ/SECGE)

e Supervisionar e conferir relatorios;
Divisdo de Financas da
Escola da Magistratura
(EMERJ/ DIFIN) e verificar e controlar os recebimentos de pagamentos
referentes aos cursos.

e verificar os requerimentos quanto a adimpléncia,

6 CRITERIOS GERAIS DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA EMERJ
6.1 A DIFIN é responsavel pelo gerenciamento dos pagamentos e pela analise de

adimpléncia dos alunos dos cursos.

6.2 Todos os documentos processados no gerenciamento das arrecadagbes do FUNDO
ESPECIAL DA EMERJ tramitam via PROT.

6.3 A DIFIN confere diariamente o relatorio de liquidac&o diaria com extrato bancario.

6.4 Mensalmente, a DIFIN langa no Demonstrativo Mensal a arrecadagdo dos cursos
regulares listada no Relatério Historico Financeiro de Turma Sintético, extraido do
CONPAG.

6.5 Mensalmente, a DIFIN lanca no Demonstrativo Mensal as diversas arrecadacdes
listadas nos formularios: FRM-EMERJ-025-01 - Arrecadacdo; FRM-EMERJ-025-04 -
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Solicitacdo de Documentos; FRM-EMERJ-025-10 - Inscricdo(des) em Mddulo(s) e

FRM-EMERJ-025-12 — Baixa Manual dos Cursos Regulares.

6.6 Todos os trancamentos e cancelamentos efetuados pelos alunos no Curso de

Especializacdo serdo importados do Sistema SIEM.

7 ARRECADACAO DE TAXA DE INSCRICAO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO EM
DIREITO PARA A CARREIRA DA MAGISTRATURA (CP I):

7.1 Recolher do SEADE os comprovantes de pagamento da taxa de inscricao (CP 1).
7.2 Preencher o FRM-EMERJ-025-01 - Arrecadacéo.
7.3 Os comprovantes de pagamento sdo colados e arquivados, com o FRM-EMERJ-025-01

— Arrecadacéo, na pasta “Comprovantes de Pagamento: Taxa de Inscri¢cao (CP 1)".

8 ARRECADAGCAO DAS MATRICULAS E PARCELAS DO CPI:

8.1 Recolher do SEADE os comprovantes de pagamento da taxa de matricula.
8.2 Importar do SIEM o cadastro dos alunos matriculados no CP 1.

8.3 Conferir no CONPAG os valores lancados e os nomes dos alunos importados do

sistema SIEM, referentes as matriculas (12 parcela).

8.4 Gerar arquivo remessa no CONPAG para envio dos boletos referentes as parcelas (22
a 59).

8.5 Acessar ON LINE o banco conveniado para efetuar remessa dos boletos, imprimir
comprovante de remessa e arquiva-lo na pasta “Protocolo de Transmissao: Arquivo-

Remessa”.

8.6 Acessar ON LINE o banco conveniado para efetuar a transferéncia do arquivo-retorno

dos boletos pagos e liquida-los no CONPAG.
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8.7 Os comprovantes de pagamento séo colados e arquivados, na pasta “Comprovantes de

Pagamento: Matriculas (CP 1)".

9 ARRECADACAO DAS MATRICULAS E PARCELAS DO CP Il AO CP VL.

9.1 Verificar a situacao financeira do aluno.

9.2 Enviar boleto bancéario com o valor da matricula se o aluno estiver adimplente com as

parcelas do semestre anterior.
9.3 Nao enviar boleto bancario para os inadimplentes.

9.4 Gerar arquivo remessa no CONPAG para envio dos boletos referentes as matriculas e

parcelas.

9.5 Acessar ON LINE o banco conveniado para efetuar remessa dos boletos, imprimir
comprovante de remessa e arquiva-lo na pasta “Protocolo de Transmissdo — Arquivo-

Remessa’.

9.6 Acessar ON LINE o banco conveniado para efetuar a transferéncia do arquivo-retorno

dos boletos pagos e liquida-los no CONPAG.

9.7 Imprimir a Confirmacédo de Matricula no CONPAG para 0s alunos gue ndo consequirem

efetuar a matricula on-line.

10 ARRECADACAO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS:

10.1 Recolher a Solicitagdo de Certificado de Participacdo em Eventos - EMERJ com o0s
devidos comprovantes de pagamento.

10.2 Preencher o FRM-EMERJ-025-04 - Solicitagdo de Documentos.

10.3 Encaminhar para o SEADE a Solicitacdo de Certificado de Participacdo em Eventos —
EMERJ.

10.4 Receber do SEADE o(s) requerimento(s) e verificar a situagéo financeira do aluno.
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10.5 Se for adimplente, encaminhar o requerimento para o respectivo setor para realizar o

atendimento da solicitacao.
10.6 Se for inadimplente, encaminhar o requerimento para a SECGE.

10.7 Os comprovantes de pagamento sao colados e arquivados, com o FRM-EMERJ-025-04
- Solicitagdo de Documentos, na pasta “Comprovantes de Pagamento: Solicitagcdo de

Documentos”.

11 ARRECADACAO DE REVISAO DE PROVA:

11.1 Recolher do SEADE os comprovantes de pagamento da taxa de Revisdo de Prova.

11.2 Preencher o FRM-EMERJ-025-01 — Arrecadacéao.

11.3 Os comprovantes de pagamento séo colados e arquivados, com o FRM-EMERJ-025-01

— Arrecadacéo, na pasta “Comprovantes de Pagamento: Revisdo de Prova”.

12 ARRECADACAO DE INSCRICAO(OES) EM MODULO(S):
12.1 Receber do SEADE o requerimento de pedido de Inscricdo(6es) em Madulo(s) com o

comprovante de pagamento ou com pedido de parcelamento do(s) médulo(s).

12.2 Encaminhar para a SECGE o requerimento com o pedido de parcelamento do médulo

ou a informacao se o aluno estiver inadimplente.

12.3 Encaminhar o requerimento, se o aluno estiver adimplente, para o Departamento de
Ensino da Escola da Magistratura (EMERJ/DENSE).

12.4 Preencher o FRM-EMERJ-025-10 - Inscri¢cdo(6es) em Modulo(s).

12.5 Os comprovantes de pagamento sdo colados e arquivados, com o FRM-EMERJ-025-
10-Inscricdo(6es) em Modulo(s), na pasta “Comprovantes de Pagamento:

Inscricao(6es) em Modulo(s)”.
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13 ARRECADACAO DE TRANCAMENTO DOS CURSOS:

13.1 Receber do SEADE o requerimento de trancamento com 0s comprovantes de

pagamento da taxa de trancamento e/ou dos dias cursados.

13.2 Informar no requerimento a situacdo do aluno: se esta adimplente ou ndo com as

parcelas.
13.3 Encaminhar o requerimento a SECGE.

13.4 Os comprovantes de pagamento dos dias cursados sdo langados no FRM-EMERJ-025-
12 — Baixa manual dos cursos regulares e colados e arquivados, na pasta

“Comprovantes de Pagamento: Baixa manual dos cursos regulares”.

13.5 Os comprovantes de pagamento da taxa de trancamento sdo lancados no FRM-
EMERJ-025-01 — Arrecadacgao e sdo colados e arquivados na pasta “Comprovantes de
Pagamento: Taxa de Trancamento”.

14 ARRECADACAO DE TAXA DE RENOVACAO DE TRANCAMENTO:

14.1 Receber do SEADE o requerimento de renovagdo de trancamento com o devido
comprovante de pagamento.

14.2 Informar no mesmo a situacéo do aluno: se esta adimplente ou ndo com as parcelas.
14.3 Encaminhar o requerimento a SECGE.

14.4 Os comprovantes de pagamento da taxa de renovacdo de trancamento s&o lancados
no FRM-EMERJ-025-01-Arrecadagédo, e s&o colados e arquivados na pasta
“Comprovantes de Pagamento: Taxa de Renovacdo de Trancamento”.

15 ARRECADACAO DE REABERTURA DE MATRICULA:

15.1 Receber do SEADE o requerimento de reabertura com o devido comprovante de

pagamento.
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15.2 Se o aluno for inadimplente, informé-lo de que s6 podera reabrir a matricula quando
quitar ou refinanciar seus débitos.
15.3 Encaminhar o requerimento de reabertura a SECGE para apreciacao.
15.4 Receber o requerimento da SECGE, com o parecer.

15.5 Preencher o FRM-EMERJ-025-01-Arrecadacao.

15.6 Os comprovantes de pagamento séo colados e arquivados, com o FRM-EMERJ-025-01

— Arrecadacéo, na pasta “Comprovantes de Pagamento: Reabertura”.

15.7 Encaminhar o requerimento para o SEADE.

16 ARRECADACAO DOS CURSOS DIVERSOS:

16.1 Receber do SEADE os comprovantes de pagamento referentes aos cursos diversos.
16.2 Preencher o FRM-EMERJ-025-01 - Arrecadacao.

16.3 Os comprovantes de pagamento séo colados e arquivados, com 0 FRM-EMERJ-025-01

— Arrecadacéo, na pasta “Comprovantes de Pagamento: Cursos Diversos”.

17 BAIXA MANUAL DOS CURSOS REGULARES:
17.1 Receber do aluno os comprovantes de pagamentos referentes as parcelas e/ou

refinanciamento.

17.2 Preencher o FRM-EMERJ-025-12 — Baixa Manual dos Cursos Regulares, apds lancar
no CONPAG.

17.3 Os comprovantes de pagamento sao colados e arquivados, na pasta “Comprovantes de
Pagamento: Baixa Manual dos Cursos Regulares”.
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18 PROCEDIMENTOS QUE NAO GERAM ARRECADACAO

Alguns procedimentos realizados pela DIFIN ndo geram arrecadacdo. Neste caso, o

processo se resume a analise da situacao de adimpléncia dos alunos.
18.1 REQUERIMENTO DE REFINANCIAMENTO:
18.1.1 Receber do SEADE o requerimento com o pedido de refinanciamento.
18.1.2 Acordar forma de pagamento do débito com o aluno e remeter a SECGE.

18.1.3 Receber o requerimento com o parecer da SECGE, lanca-lo no CONPAG, imprimir
o(s) boleto(s), e comunicar ao aluno para que faca a retirada do mesmo, na DIFIN.

18.1.4 Encaminhar o requerimento ao SEADE.

18.2 REQUERIMENTO DAS BOLSAS DE ESTUDOS:

18.2.1 Receber do SEADE os requerimentos de pedidos ou renovacao de bolsa.
18.2.2 Preencher o FRM-EMERJ-025-06 - Bolsa de Estudos.

18.2.3 Despachar com a SECGE os requerimentos de bolsa.

18.2.4 Lancar o parecer com o percentual no FRM-EMERJ-025-06 - Bolsa de Estudos e no
CONPAG.

18.2.5 Encaminhar os requerimentos com o despacho da SECGE ao SEADE.

18.2.6 Imprimir o FRM-EMERJ-025-06-Bolsa de Estudos e encaminha-lo para a SECGE.
18.3 REQUERIMENTO DE DEVOLUCAO DE TAXAS:

18.3.1 Receber do SEADE os requerimentos com a solicitacdo de devolucao de taxas.
18.3.2 \Verificar se o valor requerido corresponde ao valor pago.

18.3.3 Encaminhar o requerimento a SECGE.
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18.3.4 Receber o requerimento com o parecer da SECGE.

18.3.5

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

Encaminhar para o Departamento de Administracdo, da Escola da Magistratura

(EMERJ/DEADM) para autuacao, caso seja deferida a devolucao.

18.3.6

Encaminhar ao SEADE a copia do requerimento em caso de deferimento do pedido

ou, em caso de indeferimento o original do requerimento.

19 GESTAO DE REGISTROS

19.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a

apresentada a segquir:

tabela de gestdo de registros

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENAMEN- RECUPERA- ~ CORRENTE — P
IDENTIFICACAO CCD* VEL TO CAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Comprovantes de e .

. Pasta Classificacdo Condicdes DGCON/
Pagamento: o 4-3-2 DIFIN A7 Nome Apropriadas 1 ano DEGEA***
Taxa de Inscrigao
(CPI)

Comprovantes de e a .
Pagamento: 4.3 DIFIN Pasta Classificacdo Nome Condlgoes 1 ano DGCON/

e AZ Apropriadas DEGEA
Revis&o de Prova
Comprovantes de e a .
Pagamento: 4.3 DIFIN Pasta Classificacdo Nome Condlgoes 2 anos DGCON/

) AZ Apropriadas DEGEA
Cursos Diversos
Comprovantes
de Pagamento: A Pasta Classificagao Condigbdes DGCON/
Solicitagéo de 4-3-2 DIFIN AZ Nome Apropriadas 2 anos DEGEA
Documentos
Comprovantes de
Pagamento: Pasta Classificagao Condigoes DGCON/
Baixa Manual dos 4-3-2 DIFIN AZ Nome Apropriadas 2 anos DEGEA
Cursos Regulares
Comprovantes de
Pagamento: A Pasta Classificacdo Condigdes DGCON/
Reabertura de 4-3-2 DIFIN AZ Nome Apropriadas Lano DEGEA
Matricula
Comprovantes de
Pagamento: A Pasta Classificacao Condigbes DGCON/
Inscricdo(des) em 4-3-2 DIFIN AZ Nome Apropriadas 2 anos DEGEA
Maédulo(s)
Comprovantes de e .
Pagamento: 4-3-2 DIFIN Pasta CIZSZS|f|cagao Nome AC?Qd:‘i;;;ass 2 anos IIDDGE%OE'X/
Matriculas (CP 1) prop
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RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPONSA- | ARMAZENAMEN- RECUPERA- x CORRENTE — X
IDENTIFICACAO CCD* VEL TO cko PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Comprovantes de o ~ .
Pagamento: Taxa 4-3-2 DIFIN Pasta Classifi-cagao Nome Condlt_;oes 2 anos DGCON/
AZ Apropriadas DEGEA
de Trancamento
Comprovantes de
Pagamento: Taxa Pasta Classificacdo Condicdes DGCON/
de Renovagéo de 4-3-2 DIFIN AZ Nome Apropriadas 2 anos DEGEA
Trancamento
Protocolo de e a . S
Transmiss3o - 0-6-2-2 g DIFIN Pasta Classificacdo Data Condlgoes 6 meses Eliminacéo
: AZ Apropriadas na UO
Arquivo Remessa

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.

20 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do processo de trabalho de Gerenciamento dos Pagamentos dos

Cursos Regulares.

Base Normativa: Cddigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-025 10 10 de 15




GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA
EMERJ

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE GERENCIAMENTO DOS
PAGAMENTOS DOS CURSOS REGULARES

Recolher do
SEADE
comprovantes de
pagamento

Sim Recolher do Preencher o formulario Comprovarltes de
SEADE os pagamento sdo com o

> de arrecadagéo —— L. ~
comprovantes de (FRM-EMERJ-025-01) formulério de arrecadagéao

E taxa de
inscricdo CPI?

pagamento (FRM-EMERJ-025-01)
Et de matricul Recolher do SEADE Importar do Siem o ESOC;Tereg;O;\l dZéGe
axa ge matricula os comprovantes de —» cadastro dos alunos ——» ang
parcelas do CPI? ) os alunos importados
pagamentos matriculados no CPI do SIEM

i Acessar o0 banco
DIFIN gera arquivo o X
Parcelas de 22 a remessa no conveniado para efetuar
532 CONPAG das » remessa dos boletos e
- arcelas imprimir comprovante de
P remessa
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE GERENCJAMENTO DOS
PAGAMENTOS DOS CURSOS REGULARES (CONTINUACAO)

Inicio

Arrecadagéo das
matriculas e parcelas
do CPIl até CPVI

l

DIFIN verifica a
situacao financeira do
aluno

. Sim Gera arquivo de remessa no Envia boleto Acessar o banco conveniado
E aluno CONPAG para envio dos bancari | para efetuar remessa dos
adimplente? boletos referentes as P bancario com valor boletos e imprimir
matriculas e parcelas da matricula comprovante de remessa

A
Acessar novamente o banco
conveniado para transferir o
arquivo “retorno” dos boletos
pagos e liquida-los no
CONPAG

v

Imprimir confirmacao de
matricula no CONPAG para
Fim < os alunos que nédo
conseguirem efetuar a

matricula on-line

N&o envia boleto
bancario para os
inadimplentes
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE GERENCJAMENTO DOS
PAGAMENTOS DOS CURSOS REGULARES (CONTINUACAO)

Arrecadacao

Recoher do SEADE a solicilagao de Encaminhar para o SEADE - B }
£ solictagio certficado de participagao em evento- Preencher o formulério d8 solicitagao pagamento
[ solictacao de documentos [Pt a F—{  como formuiario solicitagao
de documento? EMERJ (FRM EMER-025-04) participagao em evento- (FRM-EMERJ-025-04)
com os comprovantes de pagamento EMERJ
Recebe 0o SEADE 0
Encaminha o requerimento para ¢ respectivo
requerimentos com os E adimplente? setor realizar o atendimento da solicitacao
comprovantes de pagamento
E de revisio Encaminha o requerimento do
de prova? aluno paraa
SECGE
Recolher do SEADE os Gomprovante de pegamento s&o arquivados
comprovantes de pagamento |— | PrEENCHEr ;ERMfaMiR"'OQS'O‘ | com 6 formulario
da taxa de Revisao de Prova - Artecadack (FRM-EMER..025-01)
. , Receber do SEADE o requerimento de
E Inserigao em médulos? pedido de inscrigso em modulos com o Preenche o formulario Comprovantes de pagamento s

comprovantes de pagamento, Ou com o

Encaminha o requerimento »
pedido de parcelamento do(s)

arquivados com ¢ formulario
para o DENSE >

.
E aluno adimplente’ inscricao(des) em modulo(s)

inserigao(es) em moduto(s)
(FRM-EMERJ-025-10)

méaulos(s) (FRM-EMERJ-025-10}
Encaminha 0 requerimento do aluno
inadimplente para  SECGE com o
E trancamento pedido de ou se tiver
dos cursos?
, Sim
Recsbe do SEADE o requarinanto ce Iiormar a sibesgo do cocamnan - 3 Lancar 1o FRA EMERJ-025.01 @
> » provante de colar na pasta de
pagarmento da taxa de trancamento elou dias inadimplente) no requerimento a SECGE pagamento dos dias peliut st ckidliaiot
cursados requerimento cursados? pag
Comprovantes de
pagamento arquivados com
- © formulario arrecadacao
E reabertura de matricula? FRM-EMERJ-025-01
Receber do SEADE. o © Atuno inadimplente & informado Comprovantes de pagamento
f ; Encaminhar o
reabertura com do seu desito, podendo reabrir Ré?iiL&'S“s“SS@E”S’Qf Reosber o Preencher o formulario arquivados com o formulario requermento para | ——
o devido comprovante de P matricula quando quitar ou > e ments P ersuerment Smacer R EMER) 89501 arecadacao > SEADE
pagamento refinanciar seus deébitos FRM-EMERJ-025-01
A
2
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£ de cursos diversos?

Comprovante de pagamento séo arquivados

()
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10

Recebe do SEADE os ) Preencher o formulrio com o formudo amecadagdo
comprovantes de pagamento (FRM-EMERJ-025-01} (FRMEMERJ-025.01)
" Comprovantes de pagamento
£ taxa de renovagdo de Recebe qc SEADE o requerimento Infomar 2 sfuzchodo aluno Encaminhar o arquivados com o formulario
renovacdo de como no "
trancamento? compiovartes de pagamento requerimento requerimento a SECGE armecadagdo
g g o FRILEMER 102501
£ S Recebe dos alunos os Preencher o FRM-EMERJ- Cthprovantes de pa gamento
. im . 80 colados ¢ arquivados na
baixa manual comprovantes de 025-05 - Baixa Manual asta de
de cursos pagamento das parcelas dos Cursos Regulares, P o
R pagamento; baixa manual
regulares? ou refinanciamentos apos langar no CONPAG
dos cursos regulares
Base Normativa: Cddigo: Revis&o: Pagina:

14 de 15




GERENCIAMENTO DAS ARRECADACOES DO FUNDO ESPECIAL DA

EMERJ

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE GERENCJAMENTO DOS
PAGAMENTOS DOS CURSOS REGULARES (CONTINUACAO)

requerimento de
refinanciamento?

Acordar forma de
do débito com

Receber requerimento com o
parecer da SECGE langar no

0 aluno e remeter a
SECGE

CONPAG e comunicar o
aluno para retirar a 2° via

Encaminhar o

requerimento ao SEADE

Langar o parecer com o

Encaminhar os

Preenche o Formularic Despachar com a SECGE percentual no formulario de ment Imprimir o FRM-025-06,
bolsas de estudos 0s requeri de Bolsa de Estudos B SEOE 20 B bolsa de estudos e
(FRM-EMERJ-025-06) bolsas (FRM-EMERJ-025-06) P SEADE encaminhar a SECGE
eno CONPAG
Encaminhar a SEADE
y Encaminhar para uma copia do
" Verificar se o valor . . Receber o n
requerimente de Receber do SEADE os . ) Encaminhar o requerimento N ) DEADM para ) requerimento no caso de
devolugao requerimentos requend\;)alzz:rr:szonde a0 a SECGE reg:ig:"s;‘géggé autuagdio, caso seja deferimento ou original
de taxas? pag P deferido a devolugéo no case de
indeferimento
( FiM Al
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