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GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Diretor do Departamento de Assessora da Assessoria de Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)
Ensino (DENSE) Gestéo Estratégica (ASGET)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para o atendimento aos alunos em periodo de cumprimento

de estagio no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

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 25/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Estagio Obrigatdrio

Estagio regulado pelos artigos 41 e 42 do Regimento do Curso de
Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro e, art. 16 ao 19 do
Regulamento dos Estagios, que garante ao aluno da Escola,
mediante concluséo dele, o certificado de conclusédo do Curso de
Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

Estagio Facultativo

Estagio regulado pelos artigos 41 e 42 do Regimento do Curso de
Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro e art. 11 ao 15 do
Regulamento do Estagio, que visa a conferir ao aluno, além do
certificado de conclusdo do Regimento do Curso de Especializagéo
em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro, pratica forense para o Concurso de Ingresso a
Magistratura Estadual.

Juiz Leigo

Funcao publica exercida nos juizados especiais, constituindo-se em
mais uma modalidade de estagio.

pela Area

Professor Responsavel

Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico da disciplina.
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GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

TERMO DEFINICAO

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

4 REFERENCIAS

e Ato Regimental n°® 11/2021 Dispde sobre a alteragdo do Regulamento do Estagio das
Disciplinas Praticas Processuais do Curso de Especializacdo em Direito Publico e
Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ, para
inclusdo da Justica Itinerante, e do Juizado Especial do Torcedor e dos Grandes
Eventos, como areas jurisdicionais nos quais os alunos do Curso de Especializacéo

em Direito Publico e Privado poderao fazer o estagio obrigatério;

e Ato Regimental n°® 16/2021 Dispde sobre a alteracdo do Regulamento do Estagio das
Disciplinas Praticas Processuais do Curso de Especializacdo em Direito Publico e
Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ, para
inclusdo dos Centros Judiciarios de Solucéo de Conflitos e Cidadania — CEJUSCs do
Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, como areas jurisdicionais nos quais

os alunos do Curso de Especializacdo em Direto Publico e Privado poderéo fazer o
Estagio;

e Regimento do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Regulamento do Estagio.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Apreciar todas as questdes complexas e excepcionais nao
Professor-Responsavel previstas no Regulamento de Estagio;
pelo Estagio o

determinar, quando necessaria, a convocacédo do aluno para
cumprir exigéncias.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Coordenar e supervisionar as funcdes da Secretaria de
Estagio.

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

Agir, por delegagdo, e cumprir as determinagbes do
professor responsavel pelo estagio e do diretor do
Departamento de Ensino;

lotar os estagiarios nos respectivos juizos;

apreciar os requerimentos formulados pelos alunos que
tenham por objetivo a reabertura, suspenséao, cancelamento,
mudanca de modalidade e encerramento do estagio;

atender e prestar esclarecimentos sobre os regimes de
estagio;
encaminhar ao professor responsavel e ao diretor do

Departamento de Ensino os respectivos requerimentos dos
alunos com relacéo ao estagio;

preparar memorandos, material de apoio ao estagio, pastas
dos estagiarios;
receber relatérios de estagio, analisar os relatorios, colocar

nas pastas e inserir os dados no Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM);

anotar periodo de conciliacdo, arquivando em pasta de
estagio, declaracdo do Departamento de Desenvolvimento
de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DEDEP);

receber e inserir no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM) os
atos de designacéao, remoc¢ao e dispensa dos juizes leigos
para efeito de contagem de tempo de estagio;

emitir declaracdes ou certidées de cumprimento de estagio;

elaborar, aprovar e publicar aviso de convocacdo de
estagiarios para cumprir exigéncias, pelo Diario da Justica
Eletrénico do PJERJ;

encaminhar ao Departamento de Tecnologia da Informacéo,
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC) formulario de solicitacdo de divulgacéo de
conteudo do estagio no site da Escola.

Realizar o backup mensal, por meio do servidor de backup
do TJRJ.
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GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e Protocolar e encaminhar os requerimentos referentes ao
estagio a unidade organizacional (UO) competente;

6 INICIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

6.1 O alunofaz o pedido de inscri¢do e lotacao através do portal do aluno tanto para o estagio
facultativo quanto para o obrigatorio, indicando o grupo e a area desejados para a

lotacao.

7 ASPECTOS GERAIS PARA REALIZAR LOTACAO DOS ESTAGIARIOS

7.1 SEEST realiza o levantamento com os magistrados sobre o nimero de vagas em juizo
a serem preenchidas pelos alunos, faz as devidas anota¢cdes no FRM-EMERJ-009-13 -
Formulario de Levantamento de Vagas para Lotacdo e o arquiva na Pasta de
Levantamento de Vagas para Lotacgéao.

7.2 SEEST, ap0s analise da existéncia de vaga, lota o estagiario e efetua a insercao de

dados no SIEM, disponibilizando a informacé&o ao aluno por meio do Portal do Aluno via

internet e expede memorando de apresentacéo.

7.3 SEEST informa ao aluno como obter os formularios do estagio no Portal do Aluno via

internet e faz a entrega dos memorandos de apresentacdo ou o envia por e-mail.

Formularios:
a) FRM-EMERJ-009-03 - Ficha de Frequéncia;
b) FRM-EMERJ-009-04 - Tarefas Desenvolvidas;

c) FRM-EMERJ-009-10 - Sistema de Avaliacdo de Estagiario.
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GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

7.4 Caso o estagiario ndo tenha como permanecer na lotacao originéria, poderé solicitar a
relotac&o em outro juizo, através do Portal do Aluno, seguindo a rotina descrita nos itens
7.2e7.3.

7.5 Para os alunos inscritos antes do 1° periodo de 2022, as solicitacdes feitas pelo portal e
os relatorios de Estagio enviados pelo Portal do Aluno, serdo arquivados nas pastas de

Estagio existentes e disponibilizados no SIEM ACADEMICO. Ja os alunos inscritos a

partir do 1° semestre de 2022, toda solicitacdo de inscricao, relotacdo e documentacao
enviada ficara disponivel no SIEM ACADEMICO.

8 ATRIBUIR HORAS DE ESTAGIO

8.1 SEEST define a data para entrega dos documentos comprobatérios do cumprimento do
periodo de estagio, que sera feita pelo aluno através do Portal do Aluno. SEEST recebe
os documentos, confere, 0s aceita ou rejeita, caso estejam incompletos ou com

exigéncias a cumprir.

8.1.1 Na&o havendo exigéncia, o0 SEEST aceita a documentacdo enviada, atualiza a carga

horéria, insere e confere os dados lancados no SIEM.

8.1.2 Havendo pendéncia, os documentos comprobatérios do estagio seréo rejeitados.

8.1.2.1 Caso 0 aluno ndo apresente 0os documentos comprobatérios exigidos, o SEEST
convoca 0 aluno, pelo Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro

(DJERJ) para sanar suas pendéncias.

8.1.2.2 Caso as pendéncias no estagio ndo sejam sanadas no prazo de 30 dias apés a
publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), 0
periodo para o qual o aluno foi designado ndo sera computado.

8.2 Ao estagiario da EMERJ que for aprovado no concurso para juiz leigo e exercer suas
funcdes, sera computada a carga horaria para efeito de cumprimento de estagio e para
obtencéo da pratica forense relativo ao periodo exercido, mediante entrega ou envio por

e-mail dos atos de designacéo e dispensa da E. Presidéncia do Tribunal de Justica.
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9 ENCERRAR ESTAGIO

9.1 Atendidos os requisitos previstos no Regulamento do Estagio, o aluno pode requerer o
encerramento do estagio no SEADE ou, ao fim do semestre, o proprio SEEST o encerra
de oficio.

9.2 SEEST verifica no SIEM os periodos de estagio e carga horaria obtidos pelo estagiario,
estando concluido, encerra o estagio e insere os dados no SIEM, com as devidas

anotacoes.

10 SUSPENDER E REABRIR ESTAGIO

10.1 Aluno requer no SEADE a suspens&o ou reabertura no estagio.

10.2 SEEST recebe o requerimento, verifica o pedido, profere o despacho e faz as devidas
anotacgdes no SIEM, concluindo o processo.

10.2.1 Na hip6tese de reabertura no estagio, segue-se a rotina descrita no item 7.

11 CONVERTER ESTAGIO

11.1 Aluno requer ao SEADE a mudanca da modalidade de estagio.

11.1.1 SEEST recebe o requerimento do SEADE, analisa a solicitacdo, profere o despacho,
faz as devidas anotacdes, alterando a mudanca de modalidade de Estagio no SIEM e

encerra 0 Processo.

11.1.2 SEEST realiza o backup mensal, por meio do servidor de backup do TJRJ.

12 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de Estagiarios Total de estagiarios ativos X 100 Mensal
Ativos Total de alunos matriculados na EMERJ
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13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 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 CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO L Ve IECESSOI A EN TS CAO PROTECAO = DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Pasta de estagios 4-2-1g SEEST Restrito Arquivo Nome ;;J?Sg:i(iaode;s 2 anos gsg&l\ﬂ*
Pasta de
publicacao no . Lo
DJERJ das 0-6-5-1-1b | SEEST | Irrestrito Pasta Data fcr)gd:gaeass 1 ano EI|m|nLj;\gao na
pendéncias dos prop
estagiarios
Pasta de
levantamento de ) . Condicdes Eliminacéo na
vagas para 4-l1a SEEST Irrestrito Pasta Data apropriadas 6 meses Uuo
lotagdo
Pasta de 0-6-2-2j SEEST | Irrestrito Pa§ ta Data Backup 1 ano Eliminacdo na
Memorandos eletronica uo
Legenda:

*CCD = Cddigo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Os dados langcados no Sistema Corporativo sdo 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

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

14 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do processo de trabalho Aspectos Gerais para Realizar Lotacdo dos

Estagiarios;

e Anexo 2 — Fluxo do processo de trabalho Atribuir Horas de Estagio;

e Anexo 3 — Fluxo do processo de trabalho Encerrar Estagio;
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GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

e Anexo 4 — Fluxo do processo de trabalho Suspender e Reabrir Estagio;

e Anexo 5 — Fluxo do processo de trabalho Converter Estagio.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ASPECTOS GERAIS PARA REALIZAR LOTACAO DOS ESTAGIARIOS

Alunos inscritos antes
do 17 semestre de
20224 Fica disponilizado no
w . Fazer as Arquivar na Lotar o Dispomibilizar a Informar ao Fazer a entrega ponriea
a Realizar o ; 3 i ) - SIEM Académica a
= devidas Pasta ce Analisar estagiario e informagao ao aluno como do memoranda N
o levantamento - M " - salicitagao de
< com ot anatagdes no Levantamento existéncia de efetuar & aluno e expedir abter os de apresentacac Tt (e heentt
] - FRM-EMERJ-00 de Viagas para vaga insercao de memorando de farmularios do o enviar por i Oy
q = magistrados _ - . ] e documentagdo
= 4] 813 Latagao dadas no SIEM apresentagao estagio e-mail N
] ] enviada
w w
o h
n N
Q Arquivar nas pastas
bl de estagio e fica
=2 disponibilizada no
] SIEM Académico
8
=
<
o
5 Estagidric tem como
g permanecer na
& in origindria?
" lotagdo erigindria? <IN
5| NkO
v 2
S |® Y
rd o . .
& Solicitar a relotagdo
l"'«q." &m outre juize
através de Portal do
Alune
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ATRIBUIR HORAS DE ESTAGIO

l

O aluno apresentou os

documentos
8 h ) R i N | comprobatdrios f
Ha pendencia? exigidas?
Definir a data Receber.con- Aceitar a Inserir & 9 ’ _ N -
ara entrega ferir, aceitar MAG dacumnentacio canferir as MAD Convocar o 5IM NAD i F:;‘Pu :
p - &g au rejeitar enviada e dados aluno pelo a P-EFII Dlpara
documentos o atualizar a langados no DIERJ P
- documentos carga horaria SIEM a1 designado
(5] - .
w Az pendéncias
% " . 3 g . d d S————"  foram sanadas no o
= prazo de 30 dias?
ry
[T}
(Y9
[=] L
W Rejeitar os i
2 SIM documentas
E comprobatarios
- do estagio
5
]
&
r
—
[=] Entregar
E através do
= Partal do
Aluno
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ENCERRAR ESTAGIO

o Reguerer no SEADE o Aa final do semestre o
E encerramento do -| SEEST pode encerrar o
-, estagio estagio de oficio.
=
=
|
s
& h 4
v
=z = . E 13
i ] Verificar mo SIEM o feemar o esiagio
] ‘ - & inserr os dadaos
v periodos de estagio e o SIEM. com as
carga horaria devidas EII'Iﬂ‘tE 3
coes
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO SUSPENDER E REABRIR ESTAGIO

SUSPENDER E REABRIR ESTAGIO

ALUND

Requerer na SEADE a
SUspensdo ou
reabertura no estagio

SEEST

h 4

Receber o . ] Fazer as devidas
requenmenta Apreciar o padido e anotagdes no
verificar o pedido s ST SIEM

Base Normativa

Cédigo: Revisédo:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-009 31

Péagina:

12 de 13




GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONVERTER ESTAGIO

o Requerer ac SEADE a
§ mudanca da
o = maodalidade de estagio
2
i
(]
[+
]
&
7] Alternar a mudanca de
< - RM.EbN “ Analisar a Apreciar e proferir Fazer as devidas modalidade de estagio
E 4 requerimentc do solicitacio o despacho anotacoes no SEM e encerrar o
i SEADE P &
i processo
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