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Aprovado por:
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios ao controle de presenca dos juizes vitaliciandos

nas atividades académicas durante o periodo de vitaliciamento.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 05/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Conselho de Vitaliciamento
(COoVIT)

Orgéo integrado por desembargadores com a finalidade de
analisar e aconselhar a atuacdo de juizes vitaliciandos,
procedendo a andlise das sentencas proferidas por estes e
ministrando a orientacdo que for necesséaria ao exercicio da
judicatura.

Cursos Oficiais de
Aperfeicoamento para fins
de vitaliciamento

Cursos de aperfeicoamento de magistrados promovidos pela
EMERJ, nos quais os magistrados, durante o periodo de
vitaliciamento (2 anos), cumprem carga horaria minima de 120
(cento e vinte) horas-aula além das horas destinadas ao curso
oficial de formacéo inicial.

Escola Nacional de
Formacéao e
Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM)

Escola cuja fungdo é regulamentar, autorizar e fiscalizar os
cursos oficiais para 0 ingresso e promog¢ao na carreira da
magistratura, nos termos dos artigos 93, inciso I, alineac, IV e
VIII-A, e 105, paragrafo anico, inciso |, da Constituicdo Federal.

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 para o ensino presencial e a distancia.

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de produc¢do, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.
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TERMO DEFINICAO

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

Sistema informatizado da ENFAM utilizado para realizar o
pedido de credenciamento para os Cursos Oficiais de
Formacao Inicial de Magistrados.

Sistema informatizado que permite acesso a dados cadastrais

Sistema EMERJ de Eventos | dos magistrados. Por meio desse sistema € possivel ter o
(SIEM - Eventos) controle de frequéncia dos juizes e suas participacdes em

Cursos.

4 REFERENCIAS

e Resolu¢cdo ENFAM n° 2 de 8 de Junho de 2016 e suas alteragdes — Dispde sobre os

programas para a formacdo e o aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os
cursos oficiais para o ingresso, a formacdo inicial e o aperfeicoamento de magistrados

e de formadores;

Resolucdo ENFAM n. 1 de 13.3.2017 e suas alteracfes - disciplina a contratacido e a

retribuicao financeira pelo exercicio de atividade docente e pela participacdo em banca

examinadora de curso de pds-graduacao

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

Resolucdo CM N° 02/2022 — Regula os processos de vitaliciamento dos magistrados

do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

Ato Regimental N° 03/2017 da EMERJ- Estrutura a Comissdo de Formacgao e

Aperfeicoamento de Magistrados da EMERJ e define suas atribui¢cdes;

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.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Controlar a frequéncia dos juizes vitaliciandos nos cursos oficiais
de aperfeicoamento para fins de vitaliciamento;

divulgar os cursos oficiais de aperfeicoamento para fins de
vitaliciamento;

lancar no SIEM ACADEMICO as horas/aula dos professores nos
cursos de vitaliciamento para a realizagcado de pagamento;

encaminhar ao COVIT as programacdes dos cursos para que o
Conselho providencie a convocacao dos vitaliciandos.

Diretor do
Departamento de
Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEAMA)

Encaminhar ao COVIT as informacGes sobre o0s juizes
vitaliciandos que concluirem a carga horaria nos cursos oficiais de
aperfeicoamento para fins de vitaliciamento.

Divisdo de Apoio
Pedagogico da Escola
de Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIAPE)

Orientar a elaboracdo do planejamento dos cursos para 0s
magistrados, definindo objetivos gerais, especificos e a
metodologia utilizada nos pedidos de credenciamento dos cursos
de formacéo inicial,

estabelecer a metodologia de avaliacdo dos cursistas, apurar o
resultado dos indices de satisfacdo e analisar 0s 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,

fazer o acompanhamento do grau de satisfacdo dos juizes
vitaliciandos em cursos especificos do vitaliciamento.
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6 DISPOSICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

O magistrado, durante o periodo de vitaliciamento, deve cumprir carga horaria minima
de 120 (cento e vinte) horas-aula além das horas destinadas ao curso oficial de formagéo
inicial para magistrados.

O Conselho _de Vitaliciamento definirh a forma como os juizes vitaliciandos podem

cumprir a carga horaria exigida pela ENFAM, com participacdo em: ) cursos exclusivos
para os juizes vitaliciandos — cuja convocacao é realizada pelo COVIT; II) cursos de
aperfeicoamento credenciados também como vitaliciamento na ENFAM.

Ao fim do periodo de vitaliciamento, os juizes que ndo cumprirem as 120 h/aula de
participacdo em cursos sdo considerados em situacdo de pendéncia e terdo seu

vitaliciamento prorrogado.

7 CREDENCIAR CURSOS OFICIAIS DE APERFEICOAMENTO PARA FINS DE

7.1

7.2

7.3

VITALICIAMENTO

A DIAPE, observando as recomendac¢des do COVIT, do Magistrado Supervisor de
Formacédo e Aperfeicoamento de Magistrados e o resultado de pesquisa anual com
magistrados, elabora a minuta do portfélio de cursos a ser validada pela direcdo do
DEAMA.

A direcdo do DEAMA procede a validagcédo do portifélio e o0 encaminha ao Magistrado
Supervisor de Formacéao e Aperfeicoamento de Magistrados e a COVIT, para aprovacao

final que acontece em forma de deliberagdo em reuniéo.

A direcdo do DEAMA elabora as atas das reunides do Magistrado Supervisor de
Formacgao e Aperfeicoamento de Magistrados e da COVIT, armazenando na pasta
eletrbnica, e envia a cada membro integrante da comisséo copia do referido documento,

bem como a Diretoria-Geral da Escola da Magistratura (DGEMERJ).
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7.4 A direcdo do DEAMA inicia, por ordem cronoldgica, rodada de confirmacdes com

coordenadores e tutores para toda a agenda anual prevista, aprovada e publicada em

website.

7.4.1 Apos confirmagfes de coordenadores, a DIAPE inicia, por ordem cronoldgica, rodada

de solicitacdo de Projeto de Ensino com coordenadores e tutores para toda a agenda
anual prevista, aprovada e publicada em website e solicita publicacdo da programacéo

em website oficial da EMERJ.

8 ELABORAR E EXECUTAR PROJETOS DE ENSINO DE CURSOS DE

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

APERFEICOAMENTO PARA VITALICIAMENTO

O DEAMA, a DIAPE e a DIFOR elaboram e executam o projeto de curso na forma dos
itens 7.1 e 7.2 e 7.3 da RAD-EMERJ-013 — Realizar Cursos Oficiais de Formacé&o
Continuada para Magistrados.

Apos credenciado o curso, nos casos de cursos obrigatérios para 0s juizes em
vitaliciamento, o DEAMA entra em contato com o COVIT, envia a programacao para que
o Presidente da COVIT convoque os juizes vitaliciandos por meio do Diario da Justica

Eletrbnico e ou e-mail.

A DIFOR autua processos individualizados para cada juiz vitaliciando, no SEI, que seréo
instruidos pelos préprios vitaliciandos com todos os certificados de curso de

vitaliciamento realizados no periodo.

DIFOR controla e atualiza a participacdo dos juizes vitaliciandos por meio do FRM-

EMERJ-012-04 — Controle de Participacdo de Juizes Vitaliciandos em cursos e fica

arquivado em processo SEI aberto exclusivamente para reqistro e rastreio do resumo de

horas de vitaliciamento por ano.

Ao fim, a DIFOR certifica nos autos a carga horéria total realizada.

O DEAMA anexa os processos individuais da fase de vitaliciamento como link em

processo Mée de Vitaliciamento e envia ao coordenador do COVIT.
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8.7 Quando consultado pelo COVIT ou pelo Conselho da Magistratura, o DEAMA presta as

informacdes necessarias.

8.8 A DIFOR e a DIAPE procedem ao encerramento do curso, na forma dos itens 7.4 da
RAD-EMERJ-013.

9 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice da avaliacéo dos Cursos Oficiais de Isar +...1sas /6 x mensal
Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento 100

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 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:

RETENCAOQ
(ARQUIVO
" CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- . CORRENTE - _
IDENTIFICACAQO ) ~ PROTECAQO DISPOSICAO
CCD* SAVEL | ACESSO [ NAMENTO | RACAO PRAZO DE
GUARDA NA
UO**).
Atas das reunides do
Magistrado
Supervisor de
Pasta
Formacéo e 0-1-1a DIFOR . . Backup 1 ano SGADM/ DEGEA***
) Irrestrito eletrbnica Nome
Aperfeicoamento de
Magistrados da
CovIT
Cursos Oficiais de
Aperfeicoamento . .
. 4-1-1a DIVIT Irrestrito | Eletrénico Curso 2 anos SGADM/ DEGEA
para fins de Backup
Vitaliciamento
Pesquisa de . . o
0-0-3b DIVIT Irrestrito | Eletrénico Data 1 ano Elimina¢éo na UO
Demanda Backup
Controle de
Participacdo de ) Pasta
) . 4-1-la DIFOR Irrestrito . Nome 2 anos SGADM/ DEGEA
Juizes Vitaliciandos eletrbnica Backup
FRM-EMERJ-012-04
Legenda:
Base Normativa: Cébdigo: Revisao: Pagina:
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*CCD = Cédigo de Classificacdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arguivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arguivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar 0s
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
11 ANEXO

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Credenciar Cursos Oficiais de

Aperfeicoamento para Fins de Vitaliciamento;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Elaborar e Executar Projetos de Ensino

de Cursos de Aperfeicoamento para Vitaliciamento.
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ANEXO 1 -FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CREDENCIAR CURSOS OFICIAIS DE APERFEICOAMENTO PARA FINS DE
VITALICIAMENTO

Apos
confirmactes de

Elabarar a minuta Iniciar por ardem outdenadunes Iniciar a rodada de Solicitar publicacéio
do portifdlio de cranaldgica rodada de )\ salicitagio de Projeto da bro raprna '::F:m
CUFsOS a sar confirmagdes com \@_]__}' de Ensine aprovada e wgbﬁgiile l:aﬂa?gl da
validada pela coordenadoras a = publicada com coord.e EMER.

diregio do DEAMA Iutores tutores

DIAPE

Elaborar as atas das
reunides & enviar a
cada membro &
Diretoria Geral da
EMER.J

Proceder a validagao do

portifolio & encaminhar

para apravacao final na
reunias

VITALICIAMENTO

CREDENCIAR CURSOS OFICIAIS DE
APERFEICOAMENTO PARA FINS DE

DIRECAO DEAMA
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ELABORAR E EXECUTAR PROJETOS DE ENSINO DE CURSOS DE

APERFEICOAMENTO PARA VITALICIAMENTO

Serdo instruidos pelos
proprios vitaliciandas com
todos os certificados de curso
de vitaliciamento

vitaliciamento vitaliciandos pelo DJERJ FRM-EMER)-012-04 realizada

Apds

credenciamento

ou pelo Conselho da

Enlrar em Enviar a programagio o R Controlar e autualizar Certificar ao final, i:;::::;:iz pdr:::ss:?e Prestar as informagdes
Elaborar & executar .rfr contato com o para o Presidente da in:livi:lualrz':dcs o a participagio dos nos autos a carga vitaliciamento coma necessanas quando
a prujetn do cursg =/ conselho de COVIT convecar os juizes - pa juizes por meio do haoréria total " consultado pelo COVIT
cada juiz no SEI 5 link & enviar ao
Coordenador do COVIT Magistratura

Proceder o
encerramento

0

DEAMA/DIFOR/DIAPE

DEAMA : ‘ : : X
DEAMA Eu:on DIFOR En:on DEAMA [
DEAMA

ELABORAR E EXECUTAR PROJETOS DE ENSINO DE CURSOS DE
APERFEICOAMENTO PARA VITALICIAMENTO

DIFOR/DIAPE
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