AVA ELABORAR PROVAS

=
PJER

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

&6
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA@

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERIJ), tem por objetivo definir o procedimento para a realizagdo das provas do Curso de
Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro, passando a vigorar a partir de 15/03/2024.

2 DEFINICOES 0%

TERMO DEFINIGAO

] Funciondrio que assistird professores e alunos durante a realizacdo
Assistente de Turma
das aulas.

E a proposicdo ou questdo de alta indagagdo, previamente formulada,
destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussdo em classe,
Caso Concreto L .
buscando nao sé a reflexdao, mas, sobretudo, o aprofundamento e a

assimilagcdao do tema versado, em cada modulo.

) ) Responder pelo bom andamento de todas as disciplinas na auséncia
Magistrado Supervisor de o ) ]
) ] dos professores responsaveis, seus substitutos ou adjuntos e
Pedagogia e Ensino ] o
acompanhar o desenvolvimento pedagégico do curso.

cp Um dos niveis que constituem o Curso de Especializacao.

O Curso de Especializagdao em Direito Publico e Privado, em nivel de
pods-graduacdo lato sensu, constituido por seis niveis, destina-se a
Curso de Especializacao selecdo, ao nivelamento e preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais, observacdo individual e verificagdo dos indices de

participacdo e de assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

Disciplina Matéria a ser ministrada no curso.

Documento que estabelece o conteldo programatico do Curso de
Plano de Curso L
Especializacao.

Professor Responsavel Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de

pela Area acompanhar o andamento académico da disciplina.
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TERMO

DEFINICAO

Professor Adjunto

Professor indicado pelo diretor-geral e/ou professor responsavel que
tem a incumbéncia de acompanhar o andamento académico da

disciplina de Direito Civil.

Professor Substituto

Professor indicado pelo professor responsdvel para responder pela

disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Programa de Curso

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,
hordrio e professor.

Sistema Integrado  da

EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas

atividades.

Tema

E 0 assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o

disposto no Plano de Curso.

3 RererénciA [LE]

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS >~

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente de Turma

e Administrar a aplicagdo da prova em sala de aula;

e conferir e organizar as provas em envelopes préprios com

base na lista de presenca;

e devolver provas de Técnica de Sentenca aos alunos apds a

correcdo e digitacdo das notas.

Diretor do Departamento de
da da
Magistratura do Estado do
Rio de

(EMERJ/DENSE)

Ensino Escola

Janeiro

e Acompanhar, com o Magistrado Supervisor de Pedagogia e

Ensino, o desenvolvimento pedagdgico do curso;

e receber os pedidos de revisdo e recurso de prova, e encaminhar

ao Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao
Académica da Escola da

Magistratura do Estado do

e Comandar o processamento de elaboracdo das questdes de prova
desde a andlise da jurisprudéncia até o arquivamento dos originais das

Rio de Janeiro |provas aplicadas.
(EMERJ/DIACD)

e Elaborar questdes de prova;
Equipe da Divisao

Académica da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de

(EMERJ/DIACD)

Janeiro

e encaminhar ao professor responsavel pela drea as questdes das

provas para selecdo;
e arquivar os originais das provas aplicadas.

e elaborar o cronograma de entrega de provas regulares, de segunda

chamada e finais;

Magistrado Supervisor de
Pedagogia e Ensino da
Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro

e Analisar os pedidos de revisao e recurso de prova, admitindo-os ou
nao;
e atuar, nos eventuais impedimentos dos professores responsaveis,

adjuntos e/ou substitutos, na aprovacdo das questGes de prova;

e acompanhar, com a direcdo do DENSE, o desenvolvimento

pedagdgico do curso.

Professor Responsavel pela
Area, seu

Substituto

adjunto e

e Escolher as questdes de prova;

e escolher, excepcionalmente, os responsaveis pela correcdo das

provas;

e analisar, excepcionalmente, os recursos de prova.

Diretora da Divisao de Apoio
Didatico da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de

(EMERJ/DIADI)

Janeiro

e Elaborar calenddrio de provas de segunda chamada e provas finais;

e comandar a preparacdo dos envelopes para aplicacdo das provas;

e organizar o envio das questdes discursivas aos professores para

correcdo e controlar o respectivo retorno;
e conferir a correcdo das provas objetivas;

e lancar notas no SIEM e posterior impressao da FRM-EMERJ-006-
06.

o fazer backup semanal do registro mantido em meio eletrénico por

meio do servidor de backup do TJRJ.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisao de Apoio
Didatico da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de
(EMERJ/DIADI)

Janeiro

e Preparar os envelopes com as folhas de respostas;
e enviar as provas aos professores para correc¢ao e revisdo de notas;

e Alterar as notas no SIEM, em caso de provimento recursal e realizar]

a posterior impressao do relatério FRM-EMERJ-006-06 atualizado:

e inserir no SIEM, o nome do professor para fins de correcdo da

prova;

e inserir no SIEM, para fins de pagamento, a devolugdo das provas

apods a correcao;

e corrigir as questdes objetivas das provas.

Diretora da Divisdao de Apoio

ao Ensino da Escola da

Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro

e Enviar recurso de prova para andlise do Diretor do DENSE e do

Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino, via SEI.

(EMERJ/DIENS)

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

e Manter sob guarda os registros da realizacdo e da devolucdo das

provas;

e informar nos requerimentos de casos de revisdo de notas

sobre a tempestividade do pedido;

o fazer backup semanal dos registros mantidos em meio

eletrdonico, por meio do servidor de backup do TJRJ.

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

e Aplicar as provas aos alunos da Escola.

Equipe do Servico de
Revisdo de Textos da Escola

da Magistratura do Estado

e Realizar a revisao do texto das provas.

do Rio de Janeiro
(EMERJ/SERET)

) ) e Entregar aos professores previamente consultados pela DIADI,
Equipe do Servico de

Logistica (SELOG)

mediante protocolo, os envelopes preparados com as provas

para correcdo e apos o recolhimento dos mesmos.
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5

5.1

5.2

CRITERIOS GERAIS q@

A DIENS encaminha, por e-mail, os Calenddarios anual e de aulas para as unidades organizacionais

do DENSE.

A DIADI elabora semestralmente o Calendario de Provas de Segunda Chamada e Finais (FRM-

EMERJ-006-16-Rev-00), apds a validacdo do calenddrio anual e de aulas pelas unidades

organizacionais do DENSE.

5.2.1 Apds a elaboracdo, o calenddrio de provas de Segunda Chamada e provas finais é submetido ao

5.3

5.4

5.5

6

6.1

6.2

6.3

6.4

DENSE para aprovacao.

No caso de ndo ser aprovado, o DENSE encaminha a DIADI para realizar os ajustes.

Caso seja aprovado, este é encaminhado as unidades organizacionais da Escola da Magistratura

do Estado do Rio de Janeiro: SECGE, DIENS, DENSE, DIACD, SEAPE, SEEST, SEMON, SECOS e

SEADE.

A DIACD, a partir do recebimento do Calendario Anual e de Aulas e do Calendario de Provas de

Segunda Chamada e Finais, elabora o Cronograma de Entrega das Provas Regulares, das Provas

de Segunda Chamada e das Provas Finais.

A=

ELABORAR PROVAS &= _

A DIACD elabora, em até 10 dias Uteis antes da data de realizacdo da prova, casos concretos que

poderdo vir a ser questdes de prova, caso sejam escolhidos pelo professor responsavel/professor
adjunto da area e, eventualmente, ser inseridos também no Caderno de Exercicios de acordo

com a necessidade dos temas.

Com relacdo as disciplinas de Direito Previdenciario, Direito Digital, Portugués Juridico e
disciplinas humanisticas, a DIACD solicita aos professores responsdveis o envio das questdes de

prova com os respectivos gabaritos.

A DIACD confere se as questdes de prova encaminhadas pelos professores responsaveis estao de

acordo com os temas ministrados e estabelecidos no Plano de Curso.

A DIACD seleciona questdes objetivas de provas de concurso anteriores ou elabora tais questdes.
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6.5 A DIACD seleciona uma questao discursiva constante do Caderno de Exercicios vigente para

compor a prova regular e a prova de segunda chamada.

6.6 A DIACD encaminha ao professor responsavel/professor adjunto por cada area, os casos
concretos elaborados, a questdo discursiva selecionada do caderno de exercicios e as questdes
objetivas para escolha daqueles que serdo utilizados e a atribui¢ao de pontos para cada um, e

registra no formuldrio Cronograma de Entrega de Provas (FRM-EMERJ-006-01) a data de envio e

recebimento.

6.6.1 As questdes objetivas, quando extraidas de provas de concurso publico e ndo anuladas pela
banca examinadora, bem como os casos concretos que integram o caderno de exercicios e que
figurardo nas provas dos CPs, dispensam a aprovagdo do professor responsavel/professor

adjunto.

6.6.2 A aprovacdo das questdes para as provas podera ser realizada por meio de e-mail.

6.6.2.1 No caso de provas finais, se as questdes utilizadas forem oriundas do banco de questdes,
anteriormente aprovadas pelo professor responsavel/professor adjunto, torna-se dispensavel o
envio para aprovagao, cabendo a DIACD o exame, tdo somente, da pertinéncia atual do gabarito

a questao.

6.6.3 A DIACD imprime o e-mail com a resposta do professor responsavel/professor adjunto, e o

anexa as questdes correspondentes.

6.6.4 A DIACD encaminha as questdes de provas ao SERET para a revisdo de texto, por e-mail, por

meio de documento do Word, com o registro no formulario Cronograma de Entrega de Provas

(FRM-EMERJ-006-01).

6.6.5 O SERET encaminha, por e-mail, a prova corrigida a DIACD para conferéncia.

6.6.6 A DIACD insere as questdes escolhidas pelos professores responsaveis/professores adjuntos

pelas areas no SIEM.

6.7 Na auséncia do professor responsavel/professor adjunto, o professor substituto, e, em ultima
instancia, o Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino da Escola da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro é acionado para atuar no processo de trabalho em questao.
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6.8 A DIACD promove as retificagdes cabiveis e, em até quatro dias Uteis anteriores a data da prova
regular, encaminha a DIADI, por e-mail, em PDF, os enunciados com os gabaritos respectivos das

questdes discursivas e objetivas, salvo das disciplinas de Portugués Juridico e Técnica de

Sentenca.

6.9 A DIADI encaminha os enunciados com os gabaritos correspondentes aos professores que
ministrardo as sessdes de analise de gabarito, no prazo de 48 horas anteriores a data das

referidas sessdes.

6.10 DIADI registra no Formulario de controle de prazos de recebimento e envio de gabarito

submetido as sessdes de analise (FRM-EMERJ-006-17) os prazos limitrofes estabelecidos nos

itens 7.8 e 7.9, bem como, os de efetivo recebimento e envio, especificando a disciplina, o

professor, a data da prova e a turma correspondente.

6.11 No mesmo prazo informado no item 7.8, a DIACD entrega as provas e respectivos gabaritos a

DIADI, mediante recebimento no formuldrio Cronograma de Entrega de Provas (FRM-EMERJ-006-

01).

6.12 A DIADI registra data e horario de recebimento do original da prova no formuldario Controle de
Recebimento de Provas para Impressdao (FRM-EMERJ-006-02) e, procede a montagem dos

envelopes de provas.

6.13 A DIADI verifica se os professores que ministraram o tema da questdo correspondente estao

disponiveis para correcao.

6.14 Havendo dificuldades para selecionar os professores encarregados da correcao das questdes, o
professor responsavel é consultado e indica o professor para exercer essa func¢ado ou, entao, as

corrige.

7 REALIZAR PROVAS

7.1 A DIADI disponibiliza ao SECOS os envelopes lacrados contendo as provas acompanhadas de duas

vias da Lista de Presenca (FRM-EMERJ-006-03).

7.2 O assistente de turma distribui as provas aos alunos, primeiro as questdes objetivas e, uma vez

respondidas, as questdes discursivas.
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7.3

7.4

7.5

7.6

A fiscalizagdo da prova é realizada pelo assistente de turma, auxiliado pelo SECOS.

Ao término, os alunos entregam as provas e assinam as Listas de Presenga (FRM- EMERJ-006-03).

O assistente de turma aguarda o término da prova, confere o quantitativo de provas com a Lista

de Presenca (FRM-EMERJ-006-03) e coloca o material em envelopes apropriados.

Na entrega fisica, reunidas as provas, o assistente de turma restitui os envelopes ao SECOS.

7.6.1 O SECOS encaminha a DIADI, mediante protocolo, todo o material da prova realizada.

7.7

7.8

7.9

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

A DIADI prepara o envelope com as questdes de prova, encaminha para o professor previamente

consultado, registrando no SIEM, em seu nome, o nimero de provas enviadas.

A DIADI encaminha ao Servico de Logistica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELOG), para entrega ao destinatario mediante protocolo, os envelopes preparados com

as provas para corregao.

ApOds a realizagdo da correcdo, a DIADI solicita ao SELOG o recolhimento das provas, ou o

professor as entrega pessoalmente na DIADI.

[
b
CORRIGIR PROVAS E LANCAR NOTAS : 7

A DIADI corrige as questdes objetivas, e as retém até o retorno dos envelopes de provas

discursivas devidamente corrigidas.

Em prazo maximo de 15 dias corridos, a DIADI recebe dos responsdveis as provas corrigidas,

efetuando o registro da data de devolucdo no SIEM.

A DIADI reline as questdes de prova de cada aluno e lanca as notas no SIEM, emitindo duas vias

do respectivo Relatdrio de Notas por Médulo (FRM-EMERJ-006-06).

Apds, as notas sdo conferidas e uma das vias é arquivada na Pasta de Controle de Lancamento

de Notas para registro do controle de conferéncia e de possiveis ajustes de nota.

A DIADI encaminha ao SECOS, mediante protocolo, o envelope de provas, com a outra via do
Relatodrio de Notas por Mdodulo (FRM-EMERJ-006-06), Listas de Presenca (FRM-EMERJ-006-03) e

gabarito das questodes.
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8.6

8.7

A partir do recebimento das provas, a DIADI registra no SIEM a devolucao do envelope contendo

as provas enviadas, para fins de pagamento.

SECOS faz o registro da data de divulga¢ao das notas na Planilha de Controle de Tempestividade
(FRM-EMERJ-006-15), que é protegido mediante backup semanal, e entrega as provas corrigidas
aos assistentes de turma, que ficam encarregados da distribuicdo aos alunos dentro da sala de

aula, mediante recibo no Relatério de Notas por Mddulo (FRM- EMERJ-006-06).

8.7.1 O gabarito é disponibilizado aos alunos na Biblioteca da Escola da Magistratura do Estado do

8.8

8.9

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Rio de Janeiro (EMERJ/BIBLIO).

As provas nado recebidas pelos alunos sdo arquivadas na Pasta de Provas Disponiveis para Entrega

aos Alunos.

O SECOS arquiva na Pasta de Controle de Realizacdo de Provas o Relatério de Notas por Mddulo
(FRM-EMERJ-006-06), as Listas de Presenca (FRM-EMERJ-006-03), e cdpia da prova aplicada com

seu respectivo gabarito.

Q
REVISAR E RECORRER DE PROVAS ‘g

O aluno interessado na revisao de sua prova, em 3 dias Uteis apds a divulgacdo dos resultados,
envia o requerimento para o e-mail do Servico de Secretaria Académica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEADE) (emerj.protacademico@tjrj.jus.br),
solicitando, justificadamente, a abertura de processo no ambiente on-line (Processo

Administrativo Eletrénico - SEI).

O SEADE encaminha o processo para a Divisdao de Financas da Escola da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) verificar se a taxa foi recolhida.
N3o realizado o pagamento da taxa, a DIFIN devolve o processo para o SEADE.

Constatado o recolhimento da taxa ou tratando-se de aluno cotista, a DIFIN encaminha o
requerimento ao SECOS para verificar a tempestividade do pedido na Planilha de Controle de

Tempestividade (FRM-EMERJ-006-15).

Uma vez informado, e se o requerimento for tempestivo, o SECOS encaminha o processo a

Divisdo de Apoio ao Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIENS)

RAD-EMERJ-006 Rev. 036 Pégina 9 de 20


mailto:emerj.protacademico@tjrj.jus.br

ELABORAR PROVAS

para analise da diregdao do DENSE. Apds, a diregdo do DENSE encaminha o requerimento ao
Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro.

9.5.1 Se orequerimento for intempestivo, SECOS finaliza o processo no SEI.

9.6 Na hipotese de a revisdao nao ser admitida, a DIENS encaminha o requerimento ao SEADE que

informa ao aluno o resultado do pedido e finaliza o processo.

9.7 Em caso de admissao da revisao, a DIENS encaminha o pedido a DIADI para envio por e-mail ao

professor.

9.8 A DIADI sobresta o processo no SEl e informa no sistema a data de envio do requerimento ao

professor, registrando também, o requerimento no SIEM.

9.9 Deferido o pedido pelo professor, a DIADI adiciona a informagdo com a alteracdo da nota no SEI

e realiza a posterior impressdo do relatério FRM-EMERJ-006-06 atualizado para arguivamento na

Pasta de Controle de Lancamento de Notas.

9.10 Tanto no caso de deferimento quanto de indeferimento do pedido, a DIADI anexa a resposta
do professor ao processo eletronico do aluno finalizando o requerimento na unidade,

informando a decisao do professor e encerrando o registro realizado no SIEM.

10 REALIZAR 22 CHAMADA DE PROVAS r ]

10.1 O aluno que nao realizar a prova regular na data marcada pode requerer, por intermédio do
SEADE, a realizacdo de 22 chamada no prazo de 48 horas a contar do dia util seguinte ao término
do periodo de afastamento, enviando e-mail para: emerj.protacademico@tjrj.jus.br, desde que
justifique o pedido para protocolar e consoante estabelecido no Regimento do Curso de

Especializacao.
10.1.1 Nao ha 22 chamada de prova de avaliagao substitutiva.

10.2 SEADE encaminha os requerimentos, conforme descrito na RAD-EMERJ-007- Coordenar
Secretaria Académica, ao SECOS para informar sobre a tempestividade do pedido, baseado na

data da prova regular e nos documentos comprobatdrios.

10.3 Tempestivo ou intempestivo, SECOS envia o requerimento ao DENSE para analise.
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10.4 Apods a anadlise da justificativa, deferido ou nao o pedido, DENSE devolve o requerimento ao

SECOS para ciéncia e registro no formuldrio Controle de Requerimento de 22 Chamada (FRM-

EMERJ-006-09).

10.4.1 Aceita a justificativa, o SECQOS, apds registro no formuldrio Controle de Requerimento de 22

Chamada (FRM-EMERJ-006-09), notifica a DIADI por e-mail com a finalidade de alterar o

guantitativo de provas a serem impressas para a montagem do envelope de provas.

10.5 As provas de 22 chamada sdo realizadas de acordo com o calendario escolar.

B |I
11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA U'

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 informagao documentada apresentada a seguir:

’ RETENCAO (ARQUIVO SEEE
IDENTIFICACAO | CODIGO |RESPON- | ACESSO | ARMAZENA- |RECUPE- | PROTECAO (CORRENTE / PRAZO DE | ( xo
ccD* | SAVEL MENTO | RACAO GUARDA NA UO** ¢
Calendario de
provas de segundas DGEMERJ/ Eliminaca
. cdo
chamadas e finais|4-1-0-1a [ pap| | Irrestrito I@ Semestre Backup lano ha UO
FRM-EMERJ-006- = gletronica E—
16 Rev.00)
Controle de
Recebimento  de - S
Provas para | 0-6-2-2g PGEMER)/ | jrrestrito |  Pasta Data Condicdes 6 meses Eliminagdo
Impresso  (FRM- DIADI apropriadas na UO
EMERJ-006-02)
Controle de prazos
de recebimento e
envio de gabarito| . ., |DGEMERJ/ . Pasta_ Eliminacdo
cubmetido  sessio 0-6-2-2g DIADI Irrestrito eletronica Data Backup 1lano na UO
de andlise (FRM-
EMERJ-006-17)
Cronograma de
Entrega de Provas 0-6-2-2g DGEMERJ/ | |rrestrito | Pasta Disciplina | Condigdes 6 meses Eliminacdo
(FRM-EMERJ-006- DIACD apropriadas na UO
01)
Pasta de controle L
de lancamento de| 4-2-2b DGEMERJ/ | . Pasta Turma Condi¢des 2 anos SGADM/
notas DIADI rrestrito apropriadas DEGEA***
Pasta de controle L o
de realizagio de| 4-1-0-1a DGEMERJ/ | |rrestrito Pasta Turma | CondicGes 1lano Eliminagdo
provas SECOS apropriadas na UO
Planilha de
controle de Pasta Backup U
tempestividade 0-6-2-2g PGEMERJ/ | |rrestrito | eletrdnica Turma 6 meses Eliminagdo
(FRM-EMERJ - 006- SECOS na uo
15)
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ELABORAR PROVAS

Prova original 4-1f  PGEMERJ/ | |rrestrito Pasta Disciplina | Condi¢Bes 1ano Eliminacgo
DIACD apropriadas na UO

Lista de presenca

(FRM-EMERJ-006- | 4-2-2¢ | gpcog | Irrestrito Pasta Condicdes 1ano SGADM/

03) Turma | 3propriadas DEGEA

Pasta de Provas

Disponiveis ~ para| 4-2-1c | ggcos | Irrestrito Pasta cp Condigdes 1ano Eliminagdo

Entrega aos Alunos apropriadas na UO

Planilha de 22 Dot

chamada  (FRM-| 0-6-2-2g |DGEMERJ/| Irrestrito | . ‘oo, Data Backup 6 meses Eliminacdo

EMERJ — 006-09) SECOS na uo

Legenda:

a)

b)

o)

RAD-EMERJ-006

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragso.
Notas:
Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga dos Bancos de Dados e
Servidores de Aplicagdo.

= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Elaborado por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Aprovado por: Secretario da Secretaria-Geral da EMERIJ (SECGE)
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ELABORAR PROVAS

12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

12.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: ELABORAR PROVAS

RAD-EMERJ-006

Elaborar casos Solicitar aos Conferir se as Selecionar Selecionar a Encaminhar
concretos para professores questdes estdo questbes de questdo aos
@ servir de envio das de acordo com provas de discursiva do professores as
questdes de questdes e s temas CONCUrsos caderno de questdes
Em até 10 provas gabaritos ministrados anteriores Exercicios selecionadas
o dias uteis Em caso de : Direito
g previdenciario, Digital,
e Portugés Juridico ou As questdes encaminhadas , casos concretos ,
disciplina humaniisticas questdo discursiva e as questoes objetivas sdo selecionadas
pelos professores responsaveis e /ou adjuntos atribuinde a
9 pontuagio para cada uma.
3
&
o
3
o
@0
a
-l .
w Enviar por =
Sim e-mail /ou Devolver para
assinar a o DIACD
H Questdes FRM-EMERJ-0
; aprovadas? 06-01 1
3
L
Nio
a
REV-36 Pagina 13 de 20




ELABORAR PROVAS

12.2

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: ELABORAR PROVAS — CONTINUAGAO

v
< . — :
) B4 Dispensar a Imprimir a Anexar o Encaminhar as
& a Receber o Registrar com aprovagio do Dispensar o resposta do e-mail as questdes ao
o g @ FRM-EMERJ-0 data de envio professor envio para a professor questdes SERET para @
§ a 06-01 e recebimento responsavel / aprovagao responsavel/ corresponden- revisdo de
adjunto adjunto texto
2 1 Caso as quest ) No caso de prova J tes 2
< sejam extrraidas final , se as
u de concursos questdes forem
anteriores e oriundas do banco
estejam validas de questdes
Inserir as Acionar o ErEmii s
Enviar a DIACD questoes magistrado Pramuvef as e Enviar a DIACD
. ara escolhidas supervisor retificacdes et oo
g conferéncia pelos para atuar no cabiveis el
H professores | incia o trabalho correcoes
“professor
responsavel , do
5 idiln:ov ou do
substituto
]
E
z
Z |5 Receber as
S |& questdes e
= corrigi-las
< 2
g
E Consultar os
i
] Enviar os Registrar dota Proceder & Naa pomeers
é enunciados e recebimento montagem dos para exercer
gabaritos aos el envelopes das essa fungao
g quatro dias antes professores Apés  No prazo de 48 turma (IS
= as analise do horas anterior T
provas gabarito & sessdes Eﬂ_wm o ::m:iaslsi:-::
6-02 podem realizar
a correcao das
provas?
RAD-EMERJ-006 REV-36 Pagina 14 de 20



ELABORAR PROVAS

12.3

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: REALIZAR PROVAS

Disponibilizar Encaminhar . Registrar no Encaminhar os
- Pr Ei hi
a0 SECOS as mediante en;jg;':r(gm nfar::r; ar SIEM o envelopes ao
provas e lista protocolo o as questdes professor nimero de SELOG para
& de presenca material da das provas Gl ek provas entrega ao
2 prova realizada enviadas destinatario
g
S | =
] ] () Conferir
a 2 Fiscalizar a u:‘:t?rrat\'SD Guardar o
e o prova 9 material em
3 |e auxiliado pel GEBRIE I
= E pelo com a lista de enveopes
=1 z 4pri
z E SECOS presenga préprios
=g
<
P—
Distribuir as Entregar prova
2 provas aos e assinar a
2 alunos lista de
b presenga
A/ Finalizada a
prova
@ Restituir os
§ envelopes ao
“w SECOS
RAD-EMERJ-006 REV-36 Pagina 15 de 20



ELABORAR PROVAS

12.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: CORRIGIR PROVAS E LANCAR NOTAS

%)
E Encaminhar ao
5 SECOS com
o - - - protocolo o
: . e | [ g | [ e | [ L e e
g ues?ﬁes envelopes das s thiliee Sl emitindo cuntprule ara “
3 g %b'EtiVaS discu?swas a provas eioklsachi proialdeja relatorio em conferénll:Jia e
: E ) ] corrigidas SIEM aluno . -
; 5 corrigidas No prazo de 15 uas vias ajustes
0 dias ‘°""d°5 conferéncia das Encaminhar 1
E (no méximo) notas junto a outra
3 via com as
) notas
g
(=]
"]

RAD-EMERJ-006 REV-36
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ELABORAR PROVAS

12.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: CORRIGIR PROVAS E LANGAR NOTAS (CONTINUAGAO)

SECOS

Registrar data
de divulgagdo
das notas no
FRM-EMERJ-
006-15

Entregar
provas
corrigidas aos
assistentes de
turma

Disponibilizar

o gabarito na

biblioteca da
EMER)

Arquivar as
pravas nao
entregues aos
alunos em
asta
) p

i

Disponibilizar
para a entrega
aos alunos

Arquivar na
pasta de
controle de
realizacao das
provas

Registrar no
SIEM a
devolugio do
envelope das
provas

DIADI

1 a partir do
recebimento das
provas

CORRIGIR PROVAS E LANCAR NOTAS

provas

por médulo )

Pasta de controle de realizagio das
FRM-EMER)-006-06 ( Relatorio de notas

FRM-EMERJ-006-03 (Lista de presenca )

ASISTENTE DE
TURMA

Distribuir aos
alunos em sala
de aula

mediante
recibo

RAD-EMERJ-006

REV-36
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ELABORAR PROVAS

12.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: REVISAR E RECORRER DE PROVAS

Encaminhar Solicitar
requerimento justificadamen O requerimento & encaminhado através do
para a EMERJ e -te a abertura e-mail
2 email ao do processo emerj.protoacademico@tjrj.jus.br
2 3 dias dteis SEADCE ROl
apbs a
divulgacao
dos
resultados
2
¥

s Encaminhar o Verificar o
x —»{ M processo ao recolhimento
" DIFIN da taxa
(=] ™ A
Pl o
ri] ]
-4 [
e
o
v
= Taxa
: recolhida ? Aluno cotista ?
<<
i
&
= Sim

% Nio sim

o

Nio
Verificar a
tempestivida-
8 de do pedido
o FRM-EMERJ-
006-15

RAD-EMERJ-006 REV-36 Pagina 18 de 20



ELABORAR PROVAS

12.7

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: REVISAR E RECORRER DE PROVAS (CONTINUAGAO)

DIADI

Informar a

o
deferiu?

Anexar a
resposta ao

pedida

arquivamento

Sim Enviar por Sobrestar o data de envio Registrar o Finalizar o Informar a Encerrar
e-mail ao Processo no do requerimento e deciséo do registro no
professor SEl requerimento no SIEM e na unidade professor SIEM

ao professor h
e
Requerimento Finalizar o
tempestivo ? processo no —DO

§ Nso SEI
g |8
: ®
3
a
B 1
& S—
i}
E Encaminhar ao
] F DIENS para
] H Sim andlise da
w direcio
5 \
>
&

L Encaminhar o
requerimento
ﬁ ao magistrado x
H supervisor
Apés analise do
DENSE Revisao
admitida ?
B Imprimir o
Adicionar a e

g Encaminhar o Informar ao i informacso relatério

< : aluno Finalizar no I atualizado

w requerimento ralimd SEI s ‘com alteragao para

Nio 20 SEADE esultado do '™ | da nota no SEI

RAD-EMERJ-006

REV-36
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ELABORAR PROVAS

12.8

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO: REALIZAR SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS

Requerer ao

SEADE a 2°

A requisigdo é feita através do e-

mail:

007

] chamada emerj.protacademico@tjrj.jus.br
2 Em até 48 horas
apbs o periodo
de afastamento
Encaminhar os
requerimentos
H conforme
§ RAD-EMERJ-

Para analise da
tempestividade

prova regular e
nos documentos
comprobatérios .

o SECOS baseia-se na Data da

Verificar Enviar o

quanto a requerimento
tempestivida- ao DENSE para
de do pedido analise

Justificativa
aceita ?

Receber o
requerimento
@ registrar
FRM-EMERJ-
006-09

Sim

-]

Notificar a
DIADI

REALIZAR A SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS
SECOS

Analisar o
pedido e

w devolver ao
4 SECOS
a
EdAlterar o
quantitative
B das provas a
Z serem

impressas

RAD-EMERJ-006

REV-36
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