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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necesséarios a programacao e realizacdo do Curso Oficial

de Formacéao Inicial para os magistrados recém-empossados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa se aplica Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e passa a vigorar a partir de 27/09/2022.

3 DEFINICOES

Vitaliciamento (COVIT)

TERMO DEFINICAO
Orgéo integrado por desembargadores com a finalidade de
analisar e aconselhar a atuacdo dos juizes vitaliciandos,
Conselho de

procedendo a analise das sentencas proferidas por esses e
ministrando a orientacdo que for necessaria ao exercicio da
judicatura.

Curso Oficial de
Formacao Inicial para
Magistrados

E ministrado aos juizes recém-empossados durante seus quatro
primeiros meses de carreira e objetiva conscientiza-los quanto ao
seu papel de agentes politicos, comprometidos com as questbes
relacionadas ao Poder Judiciario e a sua missao transformadora
na concretizagdo dos direitos fundamentais, em busca da
construcdo de uma sociedade livre, justa, solidaria, isonémica e
inclusiva.

Desembargador
Conselheiro

Desembargador integrante do Conselho de Vitaliciamento,
responsavel por analisar mensalmente as sentencas
apresentadas pelos juizes vitaliciandos a ele designados. Atua na
orientacdo e no aconselhamento dos vitaliciandos, de forma a
contribuir para o aprimoramento do exercicio da atividade
judicante.

Escola Nacional de
Formacéao e
Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM)

Escola cuja funcdo é regulamentar, autorizar e fiscalizar os cursos
oficiais para o ingresso e promocéo na carreira da magistratura,
nos termos dos artigos 93, inciso Il, alinea c, IV e VIII-A, e 105,
paragrafo unico, inciso I, da Constituicdo Federal.
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TERMO

DEFINICAO

Grade Curricular

Programacdo do Curso de Formacao Inicial: contendo as
atividades académicas, datas, local de realizacdo e os nomes dos
professores. Publicada periodicamente.

Juiz Auxiliar do Curso
Oficial de Formacéo
Inicial para Magistrados

Magistrados com a funcdo de acompanhar as atividades
desenvolvidas pelos juizes vitaliciandos, orientando-os e
aconselhando-os.

Juiz Coordenador do
Curso de Formacao
Inicial

Magistrado responsavel por coordenar o trabalho dos juizes
auxiliares do Curso Oficial de Formacé&o Inicial para Magistrados e
por providenciar, perante a movimentacdo de magistrados, a
designacao mensal dos juizes vitaliciandos.

Juiz Orientador

Juiz titular da vara para a qual é designado o juiz vitaliciando, com
0 objetivo de desenvolver a parte pratica do curso; responsavel
pela orientagdo do vitaliciando neste primeiro contato com o
desempenho da carreira de magistrado, auxiliando os juizes na
conducéo de audiéncias e na prolacao das decisdes judiciais.

Juiz Vitaliciando

Juiz enquanto durar o processo de seu vitaliciamento, que ocorre
em dois anos, a contar da posse, ressalvados os casos de
prorrogacao.

Plataforma Moodle

Ambiente virtual de aprendizagem usada como ferramenta para o
ensino presencial e a distancia.

Plataforma ZOOM

Plataforma de videoconferéncia remota utilizada usada como
ferramenta de para o ensino presencial e a distancia

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

Sistema de Solicitacao
e Acompanhamento de
Credenciamento de
Cursos
(EDUCAENFAM)

Sistema informatizado da ENFAM utilizado para realizar o pedido
de credenciamento para os cursos oficiais de formagéo inicial de
magistrados.

Sistema EMERJ de
Eventos (SIEM-
Eventos)

Sistema informatizado que permite acesso aos dados cadastrais
dos magistrados. Por esse sistema € possivel ter o controle de
frequéncia dos juizes.
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REFERENCIAS

Resolucdo ENFAM n° 2/2016 — Dispbe sobre os programas para a formacgéo e o
aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a

formacdo inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

Instrucdo Normativa ENFAM n° 1/2017 - Disciplina o credenciamento de cursos

oficiais;
Resolugdo ENFAM n° 2/2017 — Altera a Resolugao ENFAM 2/2016;

Resolucdo n® 174/2013 — CNJ — Dispde sobre a atividade de juiz leigo no Sistema

de Juizados Especiais dos Estados e do Distrito Federal;

Resolucdo ENFAM n° 2/2019 - Altera a Resolucdo ENFAM n° 2 de 8 de junho de
2016;

Ato Normativo TJ 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua

implantacéo e seu funcionamento;

Resolucdo CM 02/2022 - Requla os Processos de Vitaliciamento dos Magistrados do

Tribunal de Justica do Rio de Janeiro.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do

Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados, da

Escola da Magistratura
do Estado do Rio de

Janeiro

(EMERJ/DEAMA)

Tomar ciéncia das atividades académicas do Curso;

orientar e acompanhar 0s juizes durante as atividades
académicas do Curso Oficial de Formacao Inicial para
Magistrados;

instruir os processos individuais dos juizes vitaliciandos.
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http://bdjur.stj.jus.br/jspui/bitstream/2011/102269/Res_2_2016_enfam.pdf
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Apoio a Formacéo da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIFOR)

Encaminhar convites para os professores;

cadastrar os dados dos juizes vitaliciandos no SIEM Eventos;
controlar e emitir a listagem de frequéncia;

apoiar as atividades académicas realizadas em sala de aula;
acompanhar as atividades externas (visitas);

solicitar ao _Departamento _de Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM)
pagamento aos juizes auxiliares, coordenador e docentes
pelas atividades académicas exercidas durante o Curso
Oficial de Formacao Inicial para Magistrados;

revisar 0os lancamentos do curso no SIEM-EVENTOS;
instruir os processos individuais dos juizes vitaliciandos;
coordenar as atividades da equipe de apoio da DIFOR.

Equipe da Diviséo de
Apoio Pedagdgico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIAPE)

Orientar a elaboracdo do planejamento do curso para 0s
magistrados, definindo objetivos gerais, especificos e a
metodologia de acordo com a requlamentacdo de
credenciamento ENFAM:;

estabelecer a metodologia de avaliacao dos cursistas e apurar
o resultado dos indices de satisfacdo e dos registros
reflexivos;

adequar e revisar os pedidos de credenciamento do curso de
acordo as normas da ENFAM;

encaminhar a ENFAM o pedido de credenciamento do curso;

atender aos questionamentos da ENFAM nos casos em que a
aprovacao do pedido de credenciamento estiver condicionada
a alguma exigéncia;

acompanhar _as atividades docentes e discentes durante o
Curso;

coordenar as atividades da equipe de apoio da DIAPE.

Gabinete da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(GBEMERJ)

Aprovar o plano de curso de formacao inicial;

tomar ciéncia do relatério de avaliagdo do juiz vitaliciando e
encaminha-lo ao desembargador coordenador do Conselho
de Vitaliciamento.

Equipe do
Departamento de

Comunicacao
Institucional da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Realizar a cobertura de midia de aulas externas e demais
momentos marcantes do curso de formacao inicial como a
semana inaugural, e o encerramento;

coordenar as filmagens realizadas pelo DETEC no contexto
da Formacao Inicial;

roteirizar e coordenar a edicdo de video final de reqgistro afetivo
da Formacao Inicial.
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FUNC;AO RESPONSABILIDADE

e Dar Suporte técnico na gravacao de videoaulas em estudio
Equipe do (presenciais) ou em formato videoconferéncia (virtuais);
Departamento de e prover as salas de aula com a estrutura de tecnologia
Tecnhologia da Escola necessaria a realizacado dos encontros presenciais;
da Magistratura do ¢ realizar 0 backup das videoaulas por meio do storage;
Estado do Rio de e realizar _as filmagens de registro da Formac&o Inicial sob
Janeiro_(EMERJ/ coordenacdo do DECOM;
DETEC) e editar o video final de registro afetivo da Formac&o Inicial sob

roteirizacdo da DECOM.

6 DISPOSICOES GERAIS

6.1 O processo de avaliacao dos juizes vitaliciandos é baseado nos seguintes critérios:

e assiduidade e pontualidade, exigindo-se frequéncia integral, cujo controle é realizado

por meio de registro de presenca eletronico;

e conhecimento;
e postura;
e interesse;

e participacao; e

e além das atividades em sala a serem realizadas pelo cursista de acordo com a

programacao do curso.

6.2 O(s) coordenador(es) do curso se reune(m) mensalmente com o0s juizes auxiliares, o
diretor do DEAMA, o diretor da DIAPE e o diretor da DIFOR para avaliar a programacéo

ja realizada.

7 CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMACAQ INICIAL

PARA MAGISTRADOS

7.1 O Conselho de Vitaliciamento (COVIT) encaminha ao DEAMA a listagem com 0s homes
dos novos juizes e seus respectivos desembargadores conselheiros.
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7.2

7.3

7.4

7.5

A Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas( DGPES), alimenta o sistema do TJRJ com

os dados dos magistrados aprovados.

A DIFOR puxa os dados incluidos pela DGPES no SIEM-EVENTOS os dados
cadastrais, fotografias dos cursistas, nomes dos juizes auxiliares e desembargadores

conselheiros responsaveis e os cédigos dos novos juizes para gerar o nimero de

identificacdo do magistrado que constara no cartao de identificacao.

A DIFOR gera processo eletrénico no SEI referente ao curso, que sera instruido com

toda a documentacao a ele referente.

A DIFOR informa nos autos os nomes dos juizes e seus numeros de registro e 0s
encaminha ao Departamento de Administracdo, da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) solicitando, por e-mail, via SEI, a confeccdo dos
cartdes de identificacdo que serdo utilizados pelos juizes vitaliciandos para o controle
de sua frequéncia nas atividades académicas da EMERJ.

8 ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O coordenador do curso e os juizes auxiliares definem, na forma do subitem 7.2 da

RAD-EMERJ-013-Realizar Cursos Oficiais de Formacao Continuada para Magistrados,

as atividades académicas com o apoio do DEAMA, elaborando a programagéo e o
contetdo dos mdédulos em atendimento ao Conteudo Programatico Minimo do Curso

Oficial de Formacé&o Inicial estabelecido pela ENFAM.
A DIAPE junta a programacédo aos autos e encaminha ao GBEMERJ, para aprovacao.
O diretor-geral da EMERJ aprova a programacéo do curso ou devolve para adequacao.

A DIAPE encaminha para a ENFAM o pedido de credenciamento aprovado e
acompanha o seu andamento na plataforma EducaEnfam. Caso ocorra alguma

exigéncia, realiza a corregdo com o posterior cumprimento da(s) pendéncia(s).

Apos publicagdo da portaria de credenciamento, valida por dois anos, esta é juntada

aos autos do respectivo processo eletronico.
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9 EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAOQ INICIAL PARA MAGISTRADOS
9.1 O DEAMA informa ao Gabinete do Diretor-Geral da EMERJ (GBEMERJ) as datas de

inicio e término do Curso solicitando a estrutura necessaria a sua realiza¢do, na forma
prevista na RAD-EMERJ-013.

9.2 Antes do inicio do curso, 0 DEAMA encaminha aos juizes vitaliciandos, por e-mail, as

informacdes essenciais sobre o curso.

9.2.1 A DIFOR envia, por e-mail, via SEI, convite aos coordenador(es), tutor(es) e docentes

do curso, solicitando:

a) Preenchimento do FRM-EMERJ-013-17 - Autorizacdo de Uso de Imagem, Som

da Voz, Nome e Dados Conexos, para autorizacido do uso de imagem e

conteldos autorais;

b) Aos professores ndo cadastrados no SIEM-ACADEMICO, o preenchimento do

FRM-EMERJ-08-04

- Formulario de Dados Cadastrais e, para 0s ja

cadastrados, checa se houve atualizacdo quanto a titulacdo mais elevada.

9.2.2 Encaminha os formulérios preenchidos a DIENS, por e-mail, para inclusdo no cadastro

do docente no SIEM-Eventos e posterior pagamento das horas/aula devidas.

9.2.3 ADIFOR solicita ao GBEMERJ a compra de passagem aérea, traslado e hospedagem

de professores, guando necessario, utilizando o FRM EMERJ-026-08- Formulario de

Solicitacdo de Passagem/Hospedagem/Traslado. Em caso de alguma impossibilidade

de o professor ministrar a aula, informa imediatamente ao GBEMERJ, para as devidas

providéncias.

9.3 A DIFOR cria e informa a DIAPE para gerenciar o curso no ambiente Moodle, de onde

sdo enviados todos os alertas sobre a programacdo semanal aos cursistas,

coordenadores e tutores.

9.4 A DIAPE solicita aos professores, com antecedéncia necessaria, o envio, por e-mail,

dos casos concretos a serem encaminhados aos alunos-juizes, em conformidade com

as diretrizes estatuidas pela ENFAM.
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9.5

9.6.

9.7.

9.8.

9.9

A DIFOR informa aos juizes orientadores quando os juizes vitaliciandos participarao de
atividade extra e ndo comparecerdo para prestar auxilio nos juizos a que estdo

designados naquela data.

Nas atividades a distancia, o registro de aproveitamento € feito por meio da plataforma
Moodle.

A DIFOR recebe do juiz vitaliciando, por email emerj.difor@tjri.jus.br, as justificativas

das faltas, autua um processo SEI| e submete a apreciacdo do DEAMA para autorizacao

ou nao justificativa.

O DEAMA despacha no processo e devolve a DIFOR gue o anexa como link ao

processo “mae” de cada vitaliciando.

Nas atividades presenciais, a DIFOR controla a frequéncia dos juizes do curso pelo
registro no reldégio. Em sua impossibilidade, faz uso do FRM-EMERJ-011-10 -
Formulario de Lista de Presenca do Curso Oficial de Formacdao Inicial de Magistrados.

9.10 Na elaboracao das atividades externas:

a) A DIAPE elabora o conteudo programético e encaminha a DIFOR;

b) A DIFOR realiza o estudo prévio de viabilidade e encaminha ao DEAMA a

programacao, atores e contatos;

c) O DEAMA elabora memorando a ser assinado pelo GBMERJ a fim de informar

a Presidéncia, Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), Diretoria-Geral de

Seqguranca Institucional (DGSEI), Servico de Alimentacao, da Diretoria-Geral

de Loqgistica (DGLOG/SEALI) e Departamento de Comunicacdo da Escola de
Maugistratura do Estado do Rio de Janeiro(EMERJ/DECOM) sobre a agenda de

atividades externas com as respectivas solicitacdes cabiveis com detalhes.

Apoés, devolve a responsabilidade a DIFOR de garantir gue a logistica seja

operada conforme prevista em programacao e Memorando.

9.10 A DIAPE monitora o prazo final do curso que, em gualguer modalidade, é considerado

concluido com o lancamento, na Plataforma Moodle, dos conceitos das atividades

avaliativas, conforme previstas em Plano de Curso, indicando o status final “aprovado”

ou “reprovado” e a nota, quando for 0 caso.
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9.11

9.12

A DIAPE informa a DIFOR quando o curso estad encerrado, certificando o

encerramento nos autos.

A DIAPE envia, por meio de HD externo, o contetido das videoaulas para o DETEC

realizar o backup por meio do storage.

10 TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

A partir da segunda semana do Curso, e durante os quatro meses de sua duracéo, os
juizes sdo designados pela Presidéncia a realizar estagio supervisionado. Este

estagio constitui a parte pratica do curso.

O controle das designacbes é feito pelo FRM-EMERJ-011-12 - Formulario de

Designacgfes dos Juizes Vitaliciandos do Curso Oficial de Formacao Inicial para
Magistrados.

A cada més, o juiz vitaliciando é redesignado, a fim de que possa ter contato com as

diversas areas de Direito para o desenvolvimento da pratica judicante.

O DEAMA, com o GBEMERJ e a COVIT definem o0s juizes orientadores que

participardo da formacéo inicial com base nos seguintes critérios: preferencialmente

mais de 10 anos de judicatura; localizacdo no foro do Centro da Cidade e adjacéncias,

ndo estar recebendo ajuda do GEAP, e ndo estar respondendo Processo

Administrativo Disciplinar (PAD) na Corregedoria. Esta listagem é encaminhada para
a DIFOR.

Com a listagem supra definida, a DIFOR organiza a distribuicdo mensal dos

vitaliciandos por designacdo, utilizando o FRM-EMERJ-011-12 para verificar se 0 juiz

vitaliciando, de fato, ndo esta repetindo designacdo em juizo por onde ja tenha

passado anteriormente, e submete a aprovacdo do DEAMA.

Apbs aprovado, o DEAMA elabora memorando a ser assinado pelo GBMERJ com a

listagem dos juizes vitaliciandos e seus respectivos juizos de designacdo e envia,

mensalmente, ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da
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10.7

10.8

10.9

Presidéncia (GABPRES/DEMOQOV), para que providencie a publicacdo das

designacdes no Diario da Justica Eletrbnico do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro (DJERJ).

A DIFOR atualiza a &rea da formacdo inicial no website da EMERJ com as

informacdes de cada designacao.

Os processos de estaqgio supervisionados sao abertos pela DIFOR para cada cursista

por designacao e serdo instruidos pelo juiz orientador com o FRM-EMERJ-011-05-

Ficha-Relatério de Fatos Observados e pelo cursista com no minimo 5 decisdes

interlocutdrias ou sentencas realizadas ao longo da designacdo correspondente.

Cabe ao DEAMA acompanhar a instrucdo dos processos de estagios supervisionado

e envia-los 2 COVIT para avaliacdo do desembargador conselheiro por meio do FRM-

EMERJ-011-02 - Ficha Exame de Sentencas Prolatadas- Decisdes.

10.10 Apos retornar do COVIT com a avaliacdo do desembargador conselheiro realizada,

a DIFOR anexa os processos de designacdo concluidos nos autos dos processos

“‘mae” individuais de vitaliciamento.

11 CONCLUIR OS CURSOS

111

11.2

11.3

114

Ao fim de cada médulo, a DIAPE extrai o relatério de notas e avaliacdo de reacao e

arquiva no SharePoint e processo SEI da formacéao inicial.

A DIFOR garante o espelhamento das avaliacdes Moodle no SIEM-EVENTQOS, bem

como anexa os relatérios de nota nos processos individuais dos cursistas destacando

0 nome do cursista correspondente ao processo.

Os cursistas anexam nos seus processos individuais os certificados de conclusdo de

modulo extraidos no Moodle.

A DIFOR e a DIAPE procedem ao encerramento da parte teérica do curso, na forma
dos itens 7.4 da RAD-EMERJ-013- Realizar Cursos Oficiais de Formacdo Continuada

para Magistrados, e notificam o DEAMA.
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11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

A DIFOR lanca mensalmente no SIEM-ACADEMICO as horas/aula para pagamento
dos coordenadores, tutores, conteudistas e videoconferencistas dos cursos e junta o

relatério nos autos do processo.

O DEAMA envia aos juizes auxiliares do Curso os processos individuais dos juizes

vitaliciandos.

O juiz auxiliar responsavel pela supervisdo do juiz vitaliciando preenche o FRM-

EMERJ-011-16 Relatério Final de Desempenho do respectivo cursista.

Com o relatério nos autos, o DEAMA os encaminha ao GBEMERJ para ciéncia e
encaminhamento ao desembargador coordenador do Conselho de Vitaliciamento, o

gue da como concluida a etapa de Formacao Inicial na EMERJ.

A DIFOR encaminha para o DEADM a planilha de pagamento do més, alimentada

com as informacdes da programacao de ensing, juntando a respectiva programacao
e o relatério extraido do SIEM- ACADEMICO.

11.10 A DIFOR envia e-mail de agradecimento aos coordenadores, tutores e docentes,

com o certificado de participacéo.

12 TRATAR DA SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO OFICIAL DE
FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12.1

12.2

12.3

A DIFOR solicita a Divisdo de Design Grafico da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIDEG) por meio do FRM-EMERJ-020-01 - Solicitagdo de
Servico a confeccdo dos certificados de conclusdo do Curso, encaminhando a

listagem com 0s homes dos juizes vitaliciandos.

A DIFOR solicita ao DECOM que roteirize e coordene a edicao de video final de

reqistro afetivo da Formacdo Inicial, dando ciéncia 8 DETEC da necessidade de

edicdo de video que sera apresentado no dia da solenidade de encerramento.

O DEAMA informa ao GBMERJ a data da solenidade de encerramento para as

devidas providéncias.
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Média Aritmética das avaliacées dos
Avaliacdo do Médulo Maodulos do Curso Oficial de Formacgao Mensal

Inicial para Magistrados

indice da avaliacéo do
Curso Oficial de
Formacao Inicial para
Magistrados

ISaz +.. Isaio /10 x 100

Ao final de cada
Curso de
Formacéo Inicial

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e

recuperados na UO. O armazenamento, a protecao 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.

15 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do processo de trabalho Cadastrar os Participantes do Curso Oficial

de Formacéao Inicial Para Magistrados;

e Anexo 2 — Fluxo do processo de trabalho Encaminhar Pedido de Credenciamento;

e Anexo 3 — Fluxo do processo de trabalho Executar Curso Oficial de Formacéo Inicial

para Magistrados;

e Anexo 4 — Fluxo do processo de trabalho Tratar do Estégio Supervisionado dos Juizes

Vitaliciandos;

e Anexo 5 — Fluxo do processo de Trabalho Concluir Cursos;

¢ Anexo 6 — Fluxo do processo de Trabalho Tratar da Solenidade de Encerramento do

Curso Oficial de Formacéo Inicial para Magistrados.
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO
INICIAL PARA MAGISTRADOS

E Os dados dos
= Receber do COVIT a magistrados aprovados
] listagem com os nomes sao alimentados no
2 g dos novos juizes a sisterna pela DGPES
o < desembargadores
T =] conselheiras
=
=
o
2
w
o
=
o
o o W
58 Solicitando, por e-mail, via SEI, a
o - - -
o § confeccao dos cartdes de |denl|h-:al_:ac
] -
= & que serdo utilizados pelos juizes
E E vitaliciandos para o conircle de sua
- frequéncia nas atividades académicas
i
E = da EMER.
g |
i L
a Langar no SIEM-Eventos OF Infarmar nas autos os ]
w L Gerar processo eletrdnico . Encaminhar o processo
o dadas e cadigos dos novos nomes dos juizes e seus
: ne SEI referente ag curse - ae DEADM
E Juizes numeros de registro
2
3
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

2 Devolver para
Z R adequagaa
w
= Pragramagao
< aprovada?
-
[¥] wh
Z E Analisar a ‘
w @ programacio
fa] g
L
4
V)
Ll
o SIM
[e] Devolver a DIAPE
o
[a]
w
[N
(-4
<
I
<
E w NG O A s Encam'g';:;::;emmm Realizar correcio Juntar aos autos
I ; L .
v a elaborada pelo Eg;i‘nz'::w;?: credenciamento aprovado caso:?{lar:::ig[encm dopr;s{iescsg\ro .
E coordenador e juizes P e acompanhar na endincias eletrinico
auniliares aprovagac plataforma Educatnfam P
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO IN
MAGISTRADOS

ICIAL PARA

v
0 |« Soliciar 30
=] = GBEMER) a estrura.
2|3 pars reslagao do
g & curso conforme
5 RAD-EMERJ-013
]
]
<
o
o
2 e
o |z
s |3
Z
[=]
<
>3
<
=
<
o
4
a‘ Enviar por e-mail via SEI Juntar aos autos e TOELENETD ELioelc Infermar aos juizes
a | e o convites a0s encaminhar 4 DIENS por gem LN orientadares quais juizes
I | & coordenadores,tutores e email para incluséo no ;”J'Z:Zi’,??‘fi.&':‘;&i l::mhu:mdus [ Anc(:ad s o)
o | docentes do curso cadastro do docents A f participar naguela data )
Y |8 Moodie vitaliciando =
e
o 1
Q
a
=
2
[v]
z |8
z
E |z
a 3 Enviar por
o | g e-mail a5
x |5 justificativas as
Wy faltas
3
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA

MAGISTRADOS (CONTINUACAO)

DIFOR

- ®

Receber da DIAPE
as informaches
sobre o
encerramento do
curso

Realizar o estudo prévio
de viabilidade &
encaminhar a DEAMA a
programacio,atores e
contatos

Controlar a
frequéncia dos
juizes pelo registro
de relégio efou
lista de presenga

Receber contetdo
pragramatico
elaborado pela

DIARE

Receber a
programagaa &
memaoranda

O DETEC realiza o backup
par meio do storage
enviado por meio de HD
axterno pela DIAPE

EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL
PARA MAGISTRADOS
DEAMA

Informar a
Presidéncia, DGLOG,
DGSELSEALl & DECON
sobre a agenda

Elaborar MEMO
a ser assinada
pelo GBEMER)

Devaolver a DIFOR
para garantir 2

logistica
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS

8 e
>
E 8 Elaborar a MEMO a Acompanhar a instrugio Anexar o5
o = Definir os juizes arientadores ser assinada pelo dos proc. de estagio P proc.concluidos
2 | g que participario da formacio N GABMER) eDEMOV supenisionados & (©) nos autos mae
£ H inicial paraa para publicar no enviar 4 COVIT por = individuais apés
& 8 4 partir da segund CUER) FRM-EMERJ-011-02 P avallacia do
partir da segunda pos retarnar do
=+
S sernana do Curso e covir
@ H durante os 4 méses
2 a de sua duragéio
o
a
<
z
o
n .
E Receber listagem & Atualizar a drea de AD";DS p.r‘ncessos
& & arganizar a distribuicao Submeter a DEAMA formagdo inicial no e es! Eg'ﬂd
= g mensal dos vitaliciandos para aprovagao website da EMER) EUPE“":'“”E s
3 o no FRM-EMERJ-011-12 para cada cursista
5]
=
&
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONCLUIR CURSOS

- Extrair os relatorios

& de notas e avaliacio

5 de reacin e arquivar

na shareponit &
processo SEl
Apés encerramenta
do curso
Os cursistas anexam nos seus
processos Individuais os
certificados de eonclusdo de Juntando a . i
Encaminhar a Enviar e-mail de
médula pmg::?:i;:o?:::umns planilha de agradecimento aos

P Y s S ) By pagamento do més Coordenadores, Tut

g SIEM-I:Cr‘o‘El;rE:oﬁCO G‘rml" o espelhamento Proceder junto com a SIEM/ACADEMICO para DEAMA ores e docentes
w B8 'i'//l et as das avaligdes Maodel no DIAPE o encerramento
2 \&-;j S SIEM-EVENTOS e anexar da parte tedrica da
g Pc:gr;e:;oﬂz::ﬁ.:: e P e cursa e nn(mcal a
v Mensalmente
w
o
e
=]
=
(¥
=
g |2

= Fazer relatéria

< final da

o avaliagia

ES

Receber a notificagho
do encerramento e Encaminhar ao GBEMERJ

< enviar aos juizes para ciéncia e a0

= auxiliares os Desembargacar

vl Processos Coordenador para dar

a coma concluida a etapa
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR DA SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO OFICIAL DE
FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

w
(=] icitar & L
- SDI'CII?_;;ELTG por Solicitar ac DECOM Dvar cigéncia a Notificar o
< gue roteirize e DETEC da
O FRM-EMERJ-020-01 a - : encerraments do
2w confecgdo dos certificados coordene a edicéo de SRS S curso 8 DEARMA
e g e t;-mlusaﬂ il video final edicio de video
o ﬁ «
2rF |
own | =
(W] a
Q % Encaminhando a
Q listagem com os
E § nomaes dos juizes
= < vitaliciandos
[Ty -™
-
ek
W
=z
)
[T
o< Infarmar ao Gabinete
w = 4 a data da solenidade
(a4 =
a0 -] de encerramento
E L H para as devidas
d providéncias
o
o
i
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