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1 OBJETIVO

Promover cursos de formacao continuada de magistrados, aprofundando e atualizando

seus conhecimentos para uma prestacao jurisdicional eficiente e humanizada, bem como

para promocao e remogao na carreira.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEAMA),
passando a vigorar a partir de 22/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Escola Nacional de
Formacéao e
Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM)

E o 6rgéo oficial de regulamentacéo e treinamento de juizes de
direito e juizes federais brasileiros, bem como formadores e
gestores de Escolas Judiciais. A ela cabe regulamentar,
autorizar e fiscalizar atividades formativas oficiais para o
ingresso, vitaliciamento e promogéao na carreira da magistratura,
nos termos dos artigos 93, inciso Il, alinea c, IV e VIII-A, e 105,
paragrafo Unico, inciso |, da Constituicdo Federal.

Plataforma Moodle

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

Plataforma ZOOM

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

Processo Administrativo
Eletronico (SEI)

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Saldo de Horas no Curso
ENFAM

Ficha impressa diretamente do SIEM - Eventos, na qual consta
0 nome do juiz, seu codigo, os cursos e demais atividades
formativas das quais participou, as respectivas datas e as horas
atribuidas.

SharePoint

O Microsoft SharePoint € uma plataforma de aplicagbes Web da
Microsoft, com utilizacdo na criagdo de portais e intranets
empresariais, gestao de contetdos, gestdo documental, criacéo
de portais colaborativos, e publicacéo de aplicacdes web.
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TERMO DEFINICAO

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

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

Sistema EMERJ de Sistema informatizado que permite acesso a dados cadastrais
Eventos (SIEM - dos magistrados. Por esse sistema € possivel ter o controle de
Eventos) frequéncia dos juizes.

4 REFERENCIAS

Resolucdo CNJ n° 106/2010 — DispBe sobre os critérios objetivos para afericdo do
merecimento para promocao de magistrados e acesso aos Tribunais de 2° grau;

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

formacao inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

Resolugdo ENFAM n° 2/2017 — Altera a Resolugdo ENFAM n° 2 de 8 de junho de 2016,
gue disple sobre os programas para a formacédo e o aperfeicoamento de magistrados
e regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a formacéo inicial e o aperfeicoamento

de magistrados e de formadores;

Resolucdo ENFAM n° 4/2017 — Altera a Resolugdo ENFAM n° 2 de 8 de junho de 2016;
gue disple sobre os programas para a formacao e o aperfeicoamento de magistrados
e regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a formacao inicial e o aperfeicoamento

de magistrados e de formadores;

Resolucdo ENFAM n° 2/2019 - Altera a Resolucdo ENFAM n° 2/2016, que disciplina os
programas para a formacdo e o aperfeicoamento de magistrados e regulamenta as
acOes formativas oficiais para o ingresso, a formacéo inicial e o aperfeicoamento de

magistrados e de formadores;

Resolucdo ENFAM n° 11/2020 — Disciplina o Reconhecimento de outras acdes
educativas, exceto cursos oficiais para fins de promocéo na carreira da magistratura e

da outras providéncias;
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e Resolucdo ENFAM n° 08/2021 - Estabelece os critérios de pontuacdo ou valoracdo de

aperfeicoamento técnico para promocdo dos(as) magistrados(as) estaduais e federais;

e Instrugcdo Normativa ENFAM n° 1/2017 — Disciplina o credenciamento de cursos oficiais

da Escola Nacional de Formacgéao e Aperfeicoamento de Magistrados;

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

e seu funcionamento;

e Ato Regimental n°® 03/2017 — Estrutura a Comissédo de Formacgéo e Aperfeicoamento
de Magistrados - COMAM da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -

EMERJ e define suas atribuicées.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Coordenar os processos de trabalho no nivel da validagéo
. de produtos e etapas de producdo de cursos de formacéo
Diretor do Departamento | continuada de magistrados;

de Aperfeicoamento de | , coordenar direta ou indiretamente, mediante validacao, toda

Magistrados da Escola a interlocucdo do DEAMA com as unidades organizacionais

‘éa Mgggtfaéwz do (UOs), coordenadores, tutores e docentes;

Jas:]aéir% o Riode e validar programas de ensino Qe pé§ graduacédo lato,

(EMERJ/DEAMA) mestrado, doutorado e pesquisa pés doutoral para
desobrigacédo e inclusdo em registros académicos no SIEM
— EVENTOS.

e Elaborar planilhas de previsdo de remuneracdo de
coordenadores, tutores e docentes com base nas minutas
de projetos de ensino a serem credenciados na ENFAM,;

e convidar os coordenadores, tutores e docentes dos cursos

Diretor da Divisio de de formacgéo continuada por meio de oficios (externos) e
Apoio & Formagcao da memorandos (internos);

Escola da Magistratura e alimentar a planilha de divulgacdo anual de formacao
do Estado do Rio de continuada com base nos projetos de ensino aprovados;

Janeiro (EMERJ/DIFOR) | e realizar o cadastro de atividade formagao continuada no
SIEM — EVENTOS;

e garantir o processo de montagem, na plataforma MOODLE,
das atividades de formacado continuada presenciais e na
modalidade a distancia e gerenciar o acesso;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

lancar a frequéncia dos magistrados aprovados em cursos
nos seus registros académicos no SIEM — EVENTOS
conforme definicao;

monitorar evasdo em cursos com estratégia de
contingéncia;

prestar as informacdes necessérias para instrucdo dos
procedimentos de promocao/remocdo de magistrados por
merecimento;

lancar registros académicos de magistrados aprovados em
cursos externos credenciados a ENFAM e/ou programas de
pos graduacao lato, mestrado, doutorado e pesquisa pos
doutoral no SIEM - Eventos;

monitorar as inscricdbes dos magistrados nos cursos de
formacao;

coordenar as atividades da equipe de trabalho da DIFOR.

Diretor da Divisao de
Apoio Pedagdgico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIAPE)

Elaborar a minuta do portfélio de cursos a serem aprovados
pela Comissdo de Formacdo e Aperfeicoamento de
Magistrados (COMAM);

elaborar a minuta de projetos de ensino a serem
credenciados na ENFAM;

credenciar cursos no sistema EDUCAENFAM e garantir a
aprovacao;

garantir a recepcao de materiais necessarios a montagem
do ambiente virtual dos cursos MOODLE;

garantir a elaboracdo de planos de tutoria customizados
para os objetivos de cada projeto de ensino;

dar suporte aos docentes, tutores e alunos em aulas
presenciais e EaD, monitorando auséncias e pensando em
estratégias de engajamento suplementares;

informar a DIFOR os servidos prestados e 0s nao
realizados para instrucdo de ordem de pagamento;
coordenar as atividades da equipe da DIAPE.

Comisséo de Formacao
e Aperfeicoamento de
Magistrados da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/COMAM)

Definir as diretrizes dos cursos oficiais de aperfeicoamento
para promocao na carreira;

aprovar o Planejamento Anual dos Cursos e suas
alteracgodes.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Departamento
de Comunicacgéao
Institucional da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Promover a divulgacdo regular de todos os cursos do
DEAMA,;

realizar a triagem de divulgacdo externa de cursos
divulgados ao DEAMA para escolha estratégica de
circulacao;

desenvolver estratégia adicional de divulgacao de cursos e
atividades de ensino com baixa procura.

Equipe do Departamento
de Administracao da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Processar os processos de pagamento de docentes dos
cursos de aperfeicoamento.

Equipe do Departamento
de Tecnologia de
Informacéo da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Dar Suporte técnico na gravacao de videoaulas em estudio
(presenciais) ou em formato videoconferéncia (virtuais);
prover as salas de aula com a estrutura de tecnologia
necessaria a realizacdo dos encontros presenciais;
realizar o backup das videoaulas por meio do storage.

Equipe do Gabinete do
Diretor-Geral da Escola
da Magistratura -
GBEMERJ

Providenciar a aquisicdo de passagens aéreas para 0S
docentes.

Equipe da Divisao de
Design Gréfico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIDEG)

Elaborar os cartazes de todos os projetos de ensino do
DEAMA;
elaborar a arte do mailing mensal do DEAMA.

Equipe da Secretaria-
Geral da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Reservar salas de aula para encontros presenciais.

Equipe do Servigo de
Apoio Logistico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SELOG)

Prover a sala de aula com estrutura necessaria para 0s
encontros presenciais.
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6 DISPOSICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Apds o vitaliciamento, os magistrados passam a integrar o Sistema SIEM - Eventos e
atender os cursos de formagé&o continuada de magistrados.

A COMAM define as diretrizes dos cursos oficiais de aperfeicoamento para promog¢ao na
carreira e aprova o Planejamento Anual dos Cursos, que é disponibilizado no site da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

Cabe ao DEAMA registrar a participacdo dos magistrados em curso de formacao
continuada credenciados pela ENFAM, para fins de promog¢&o ou remocao pelo critério
de merecimento, considerando também as hipéteses de desobrigacdo, na forma da

legislacdo em vigor.

Apéds aprovada em todos os niveis e instancias, a programacao anual de cursos podera
ser modificada se a COMAM e a Diretoria-Geral da EMERJ, conjuntamente, entenderem

ser tal alteracdo do melhor interesse formativo dos magistrados do TJRJ.

As turmas dos cursos regulares tém, no maximo, 40 vagas nas modalidades a distancia

e hibrida, e 50 na presencial, conforme regramento da ENFAM.

Os cursos regulares s6 serdao implementados se pelo menos 30% das vagas disponiveis

forem preenchidas durante o periodo de inscri¢des.

Cabe ao DEAMA solicitar reforco de divulgacdo sempre que, durante o periodo de

inscricdo, houver menos de 30% das vagas ocupadas.

Para o magistrado ser considerado aprovado em cursos de formacdo continuada, €
necessario 75% de frequéncia e 75% de aproveitamento em atividade avaliativa a ser
definida em plano de curso para os cursos presenciais; e 75% de aproveitamento em
atividade avaliativa a ser definida em plano de curso para os cursos na modalidade a

distancia.

Os registros produzidos nos processos de trabalho documentados nesta rotina sao

registrados nos sistemas institucionais (SEI, SIEM).
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7 ELABORAR CURSOS DE FORMACAO CONTINUADA DE MAGISTRADOS

7.1 Aprovar a Programacao Anual de Ensino (Fase Preparatoria)

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

A diregcdo do DEAMA, em parceria com a COMAM, realiza a pesquisa anual com 0s
juizes para levantamento dos temas que consideram importantes de serem abordados
em futuros cursos, bem como estratégias de ensino, utilizando o FRM-EMERJ-013-03

- Pesquisa de Demanda por Cursos de Aperfeicoamento.

A direcdo do DEAMA elabora relatorio de resultado de pesquisa, autua 0 processo
eletrbnico, e envia para ciéncia e aprovacdo pelos membros da COMAM e pela
Diretoria-Geral da EMERJ.

Apoés aprovado, o DEAMA envia o relatério de pesquisa para todos os magistrados por

meio do mailing “juizes”.

DEAMA encaminha o relatorio para que a DIAPE elabore minuta do portfélio de cursos
a ser validada pela direcdo do DEAMA utilizando FRM-EMERJ-013-15 - Planejamento

Anual - Cursos de Formacgéo Continuada para Aperfeicoamento de Magistrados.

A DIAPE encaminha minuta do portfélio para aprovacéo do diretor do DEAMA.

7.1.5.1 Caso nao aprove a minuta, 0o DEAMA devolve a minuta para a DIAPE para corregoes.

7.1.5.2 Caso aprove a minuta, 0o DEAMA encaminha para a COMAM, para aprovacao final

7.1.6

7.1.7

7.1.8

gue acontece em forma de deliberacdo em reunido.

A direcdo do DEAMA elabora as atas das reunides da COMAM, junta aos autos e envia
a COMAM e a Diretoria-Geral da EMERJ, que devem apor o ser “de acordo”, em sinal

de validacéo.

Apés validacdo, o DEAMA faz contato telefébnico com os indicados a coordenacdo de

CUrsos para garantir o aceite.

Apos as confirmacdes de coordenadores, a DIAPE inicia, por ordem cronoldqgica,

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

programacao em website oficial da EMERJ.
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7.2 Elaborar Projetos de Ensino

7.2.1 Preferencialmente, sessenta dias antes do inicio de cada projeto de ensino, a DIAPE
convida coordenador e tutor, quando se tratar de curso EaD, para reunido sobre o
projeto de ensino e adianta informagOes preliminares sobre prazos e atividades
previstas na elaboragdo do curso, bem como o FRM-EMERJ-013-10 - Solicitagdo de

Credenciamento de Ac¢des Educativas.

7.2.2 Preferencialmente, até 45 (quarenta e cinco) dias antes da data prevista para inicio do
curso, a DIAPE envia o Formulario de Credenciamento pré-preenchido com o que foi
consolidado na reunido e com a listagem dos “préximos passos” pactuados para

elaboracao do projeto de ensino (curso).

7.2.3 A DIAPE cria um anuncio no TEAMS com o nome do curso e envia a versao final do

projeto de ensino (curso) a direcdo do DEAMA utilizando a ferramenta de aprovacéo do
TEAMS.

7.2.4 Apbs a aprovacao, o DEAMA encaminha versao final do projeto de ensino para a
DIFOR autuar o processo eletrénico referente ao projeto de ensino (curso) e, por fim,

submete a Diretoria-Geral da EMERJ com a mesma finalidade.
7.2.5 Apobs aprovacao, o DEAMA encaminha os autos a DIFOR.

7.2.6 A DIFOR envia, por e-mail, via SEI, convite ao(s) 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 autorizacdo do uso de imagem e

conteldos autorais:

b) aos professores ndo cadastrados no SIEM-ACADEMICO, o preenchimento do
Formuléario de Dados Cadastrais - FRM-EMERJ-08-04 e, para os ja cadastrados,

checa se houve atualizacédo quanto a titulagdo mais elevada.

7.2.7 A DIFOR encaminha a Divisao de Apoio ao Ensino da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIENS), por e-mail, via SEIl, o Formulario de Dados
Cadastrais FRM-EMERJ-08-04 preenchido, acompanhado dos devidos documentos
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7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

7.2.14

7.2.15

comprobatdrios, para que sejam lancados no SIEM-ACADEMICO os dados dos

professores.

A DIFOR Solicita ao GBEMERJ a compra de passagem aérea, traslado e hospedagem
de professores, quando necessario, utilizando o FRM-EMERJ-026-08 - Formulario de
Solicitagcado de Passagem/Hospedagem/Traslado. Em caso de alguma impossibilidade
de o professor ministrar a aula, informa imediatamente ao GBEMERJ, para as devidas

providéncias.

A DIFOR encaminha os autos para a DIAPE para cadastro do curso no
EDUCAENFAM e monitora o processo até expedicdo de portaria. Caso haja alguma

diligéncia, da ciéncia ao DEAMA e providencia o atendimento.

ApoOs o cadastro do curso no EDUCAENFAM, a DIFOR inclui o curso no SIEM e abre

inscri¢des, certificando nos autos.

Caso algum coordenador e/ou tutor solicite a alteracé&o no corpo docente e/ou na carga
horaria de pagamento de docentes apds cadastro do curso no EDUCAENFAM e envio
do oficio/memorando convite, cabe a Direcdo do DEAMA avaliar a viabilidade de

implementacgao.

A DIAPE atualiza 0o FRM-EMERJ-013-15 — Planejamento Anual - Cursos de Formacao

Continuada para Aperfeicoamento de Magistrados e envia o FRM-EMERJ-034-01

Solicitacdo de Conteldo Para Site ao DETEC para atualizacdo do website oficial da
EMERJ.

Ao receber a programacéao do curso, a DIFOR preenche os formulérios de divulgacao,
submete a Direcdo do DEAMA para validacao e, apds aprovado, solicita a DIDEG, por
e-mail, via SEI, a confecgéo do cartaz por meio do FRM-EMERJ-020-01 - Solicitagcéo

de Servigos.
A DIDEG submete a arte confeccionada a Direcado do DEAMA para validacao.

Apés a validacdo da arte, a DIFOR solicita, por meio do FRM-EMERJ-034-01 —
Solicitagdo de Conteudo para Site, via SEIl, a DETEC e ao DECOM, por meio do FRM-

Ato

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-013 44 9 de 23




REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

EMERJ-037-06 - Solicitacdo de Servicos de Comunicacéo e Divulgacao, a divulgacao

7.2.15.1

7.2.15.2

7.2.15.3

7.2.15.4

7.2.15.5

7.2.15.6

7.2.15.7

dos cursos no site oficial da EMERJ.

A direcdo do DEAMA envia os cartazes a todos os magistrados para divulgacao pelo
mailing “juizes”.
ApoOs a aprovacgdo final do cartaz pelo DEAMA, e de sua divulgagdo, ndo é

recomendada a alteracdo de corpo docente.

A DIFOR, por meio do FRM-EMERJ-013-16 - Solicitacdo de Sala e Estrutura para
Curso, requisita por e-mail, via SEl:

a) a SECGE, a reserva de salas de aula, informando 0os nomes dos cursos

presenciais e as datas/horarios de realizacao das aulas;

b) ao SELOG e ao Servico de Almoxarifado da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/SEALM), a infraestrutura;

c) ao SEALM, o fornecimento de biscoitos;

d) ao DETEC, a infraestrutura de tecnologia e equipamentos necessarios para a

realizacdo dos cursos presenciais.

A DIAPE agenda as aulas sincronas na plataforma ZOOM pelo perfil de usuéario do
DEAMA e envia o link aos docentes e tutores.

A DIAPE realiza 0 agendamento e gravacao das videoaulas, solicitando suporte a

equipe do DETEC gquando necessario. No ato da gravacao da videoaula, a DIAPE

checa se ha FRM-EMERJ-013-17 preenchido pelo docente. Caso ndo haja, coleta

declaracado de teor equivalente no ato da gravacao.

A DIFOR monitora o processo de inscri¢des, alertando a Diregdo do DEAMA quando
houver necessidade de reforgo de divulgacgéo; e alertando a DIAPE quando houver

fila de espera por esgotamento de vagas, via TEAMS no anuncio do curso.

Caso haja necessidade de reforco de divulgacao, a Direcdo do DEAMA, em parceria

com o DECOM, executa estratégias adicionais de divulgagéo.
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

7.2.15.8 Caso haja lista de espera, a DIAPE informa aos inscritos solicitando aqueles que nao

poderdo permanecer, que liberem suas vagas (cancelamento de inscricdo) em favor

dos colegas em fila de espera.

7.2.15.9 A DIAPE monitora e repactua, quando necessario, 0s prazos de entrega dos

materiais a serem produzidos por docentes, tutores e coordenadores, organizando
as pastas de arguivamento.

7.2.15.10

7.2.15.11

7.2.15.12

A DIAPE realiza os ajustes no Plano de Curso a cada alteracdo de atividade
prevista no formulario de credenciamento, para garantir que a versao do Plano de

curso que sera colocada no Moodle é fiel a descricao de materiais nas pastas.

Preferencialmente, trinta dias antes do inicio do curso, a DIAPE conclui a pasta
de arquivos e versdo do Plano de Curso para a Plataforma Moodle, certifica nos

autos e submete a Direcdo do DEAMA para validagéo.

Caso o Plano de Curso e/ou a pasta de materiais ndo sejam aprovados, a Dire¢cao
do DEAMA lista as pendéncias e envia a DIAPE para que as supra com 0S

docentes.

7.2.15.12.1 Caso as pendéncias nao sejam supridas, devolve os autos para o DEAMA para

7.2.15.13

7.2.15.14

7.2.15.15

7.2.15.16

ciéncia.

Caso haja validacdo ou as pendéncias sejam supridas, o DEAMA certifica nos

autos e autoriza a criacao do curso na Plataforma Moodle pela DIFOR.

A DIFOR certifica nos autos a criacdo do curso no ambiente virtual Moodle. A
entrega deve ser validada pela Direcdo do DEAMA e pela DIAPE. Caso néo seja
validada a entrega, devem ser listadas as pendéncias para que a DIFOR

providencie os ajustes na plataforma.

Dois dias uteis antes da data agendada para o inicio do curso, a DIFOR encerra

as inscrigdes.

Se néo houver preenchimento de ao menos 30% (trinta por cento) das vagas do
curso, a DIFOR submete os autos ao DEAMA para ciéncia e cancelamento do

Curso.
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

7.2.15.17 A DIFOR, ap0s encerramento das inscri¢cdes, extrai do SIEM relatdrio de inscritos

para cadastro no Moodle.

7.2.15.18 A DIFOR encaminha aos inscritos login e senha de acesso ao curso.

7.2.15.19 A DIFOR notifica pelo TEAMS no anuncio do curso para que a DIAPE envie aos

inscritos uma mensagem de boas-vindas no periodo de ambientacdo (EaD) e/ou

no primeiro dia de aula (presencial).

7.3 Executar Projeto De Ensino Individual (Fase de Execucéao)

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

Durante o periodo de realizagdo do curso, nos encontros sincronos, presenciais e
virtuais, € responsabilidade concorrente da DIFOR e DIAPE abrir as salas, recepcionar

e dar suporte tecnolégico ao docente tanto em aulas presenciais como on-line.

Durante o periodo de realizacdo do curso, nos encontros sincronos, a DIAPE garante

a gualidade pedagdgica das atividades gue consiste ho cumprimento do plano de aula
pactuado com o docente e a DIFOR, a infraestrutura fisica e tecnolégica.

Nos cursos na modalidade a distancia, a DIAPE monitora as atividades de tutoria,
garantindo a execucdo segundo plano pactuado. O ndo cumprimento do plano de

tutoria configura ndo-conformidade, a ser tratada pela equipe da DIAPE.

Nos cursos presenciais, a frequéncia dos maagistrados é apurada pela DIFOR por meio

do rel6gio de controle de cursos, e, caso ocorra alguma impossibilidade do uso do

relégio, utiliza-se uma via do FRM-EMERJ-013-07 Formulério de Controle de Presenca

para assinatura no ato da entrada e outra assinatura no ato da saida da sala. As listas
sao digitalizadas e juntadas aos autos do curso.

Nos cursos presenciais e a distancia, quando houver frequéncia (encontro sincrono), o

reqgistro serd lancado pela DIAPE na plataforma Moodle para fins de certificacdo

discente.

Ao fim do periodo de avaliagéo das atividades formativas do curso, e antes da emisséo

do certificado, os magistrados deverao ter acesso a avaliagdo de reacdo no Moodle.
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

7.3.7 A DIAPE monitora o prazo final do curso que, em qualquer modalidade, € considerado
concluido com o langamento, 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 o caso.

7.3.8 A DIAPE informa a DIFOR quando o curso esta encerrado, certificando o encerramento

nos autos.
7.4 Concluir os Cursos (Fase de Concluséo do Processo por Projeto de Ensino)

7.4.1 Apo6s encerramento do curso, a DIAPE extrai os relatérios de frequéncia e/ou
aproveitamento do Moodle arquivando no Sharepoint na pasta “resultados” dentro da
pasta do curso. A DIFOR garante o espelhamento das informac6es no SIEM —

EVENTOS, gerando PDFs e arquivando na mesma pasta.

7.4.2 A DIFOR certifica nos autos o encerramento do curso, anexando os resultados Moodle
e SIEM.

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

o certificado de participacio.

7.4.4 A DIFOR lanca mensalmente no SIEM-ACADEMICO as horas/aula para pagamento

dos coordenadores, tutores, conteudistas e videoconferencistas dos cursos.

7.4.5 A DIFOR elabora e encaminha para o DEADM a planilha de pagamento do més,

alimentada com as informacfes descritas nas programacfes de cursos, juntando a

programacao dos cursos realizados e o relatorio extraido do SIEM-ACADEMICO.

746 Em caso de cursos de formacdo de formadores, a DIAPE

cadastra no EDUCAENFAM os magistrados concluintes com aproveitamento.

7.4.7 A DIAPE encaminha, via HD externo, atas para a DETEC, apds o fim de cada curso,

para arquivamento no storage.
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

8 PRESTAR INFORMACAQO NOS PROCEDIMENTOS DE PROMOCAQ E REMOCAO DE
MAGISTRADOS

8.1 O Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV) envia, a direcdo do DEAMA, por e-mail, lista com nomes dos

concorrentes as vagas referentes ao edital de remocéo e/ou promocao.

8.2 O DEAMA encaminha a lista para que a DIFOR providencie a autuagéo_do pedido no
sistema SEI e anexe o extrato de horas ENFAM no SIEM-EVENTOS e minuta de

memorandos ao Conselho da Magistratura (CM) e Corregedoria Geral da Justica (CGJ).

8.3 Os autos sdo submetidos a validacdo do DEAMA. Apods validados documentos e

memorandos, o DEAMA devolve os autos para que a DIFOR informe ao CM e a CGJ,

por memorando, via SEI, o saldo de horas dos magistrados concorrente & remocao ou

promocdo por merecimento um dia apdés o fim do prazo previsto em edital para

submissdo de candidaturas.

9 PRESTAR INFORMACAO SOBRE ATUACAO DE DOCENTES

9.1 ADIFOR recepciona e:

a) emite declaracao de atividade docente de qualquer natureza realizada no DEAMA

quando solicitado;

b) encaminha para o GBEMERJ, e-mail aos cuidados da equipe de atendimento aos

magistrados, solicitacio de declaracdo de atividade docente nado realizada no
DEAMA:

c) presta informacdes sobre atividade docente de qualquer natureza realizada no

DEAMA, quando solicitado pela equipe de atendimento ao magistrado do
GBEMERJ.

10 PROCESSAR DOCUMENTACAO SUPLEMENTAR DE CURSOS NOS REGISTROS
ACADEMICOS

10.1 A DIFOR autua no SEl e-mail e certificado correspondentes a solicitacdo de

aproveitamento de carga horaria em cursos externos.
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

10.2 Envia o certificado via e-mail para verificacdo de credenciamento pela ENFAM, quando

couber.

10.3 Certifica nos autos a resposta da ENFAM, quando couber.

10.4 Lanca as horas no SIEM EVENTOS se o curso for credenciado.

10.5 Extrai o PDF de relatério “Saldo de Horas no Curso ENFAM” atualizado e anexa aos

autos.

10.6 Envia e-mail, via SEIl, com co6pia para a direcdo do DEAMA, com o resultado da

solicitacao.

11 INDICADOR
NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice da Avaliagéo dos
Cursos Oficiais de
Aperfeicoamento para Isal + ...1sa7 /7 x 100 Mensal
Promocéo na Carreira -
Presencial

indice da Avaliacéo dos
Cursos Oficiais de

Aperfeicoamento para Isal +...1sa9 /9 x 100 Mensal
Promocéo na Carreira -
EAD
indice de Participacdes Quantidade de juizes participantes em

; : Mensal
dos Juizes aperfeicoamento

indice de Capacitacdo de | Total de Magistrados Capacitados X100

Magistrados Total de Magistrados Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 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 Aplicacao.
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

13 ANEXOS

» Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Aprovar a Programacdo Anual de Ensino

(Fase Preparatoria);

* Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Elaborar Projetos de Ensino;

* Anexo 3 — Fluxo do Processo de Trabalho Concluir os Cursos — (Fase de Conclusao

do Processo por Projeto de Ensino);

 Anexo 4 — Fluxo do Processo de Trabalho Prestar Informacao nos Procedimentos de

Promocdo e Remocao de Magistrados.

Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-013 44 16 de 23




REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO APROVAR A PROGRAMACAO ANUAL DE ENSINO (FASE PREPARATORIA)

3 O DEAMA junto com a COMAM realiza pesquisa O DEAMA envia o relatdria de
n: anual para levantamento de temas e estratégias de {Pa=dliea palafods fas i
] ensino magistrados por meio da malling
2 *juizes".
= :
< — . L Apés
= c .
a . : aprovagio da . . Fazer contato
g Elaborar K Encaminhar Minuta Encaminhar COMAM Rt #pos valdagha telefonica cam 0s
Autuar processo eletranico, e enviar aprovada? Sim Py Elaborar atas de =
w = relatario de ! - relatério para . minuta para oA 4COMAM e 3 \ indicados &
= para ciéncia e aprovagio da COMAM e Analisar minuta L reunido e juntar ey ) =
v |8 resultado de que 3 DIAPE aprovacio da Diretoria-Geral \ Coordenacio de
2 Diretaria-Geral da EMER) 205 autos v :
2 |a pesquisa elabore a minuta Ndo COMAM para validagio Curses para garantir o
by aceite
z
7]
E Devolver minuta
w para corregoes
a
-
<
E]
z
<
o
L
33
<
g
o
o v
x Iniciar rodada de . _—
: w Encaminhar = salicitagdo de ds""f"“' publicacio
< Elabarar minuta minuta para ( projeto de ensinc Gt i
¢ | A website oficial da
< | B aprovagio = com eoordenadores s
= & tutores
[+] Apés confirmagdes
= de Coordenadores
=y
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO

Convidar coordenador | [ Adiantar informasbes § -
) preliminares sobre nviar Criar um anuncia Enviar a versio final do
prazas e atividades FRM-EMER)-013- no TEAMS com o projeto de ensin para
sobre o projete de 4 .
e previstas na 10 pré-preenchido nome do cursa aprovagio do DEAMA
Preferencialmente, elaboragio do curso | Preferencialmente
W sessenta dias antes até 45 dias antes
< de nicio de cada da data prevista
8  projetodeensing para inicio do
e utlizando a
fermaments de
Quando se tratar apravagao do TEAMS
de cursa EaD
[}
£
2 Encaminnar versio Encaminhar 1 P
w < final do projeto de Diretoria-Geral da
autos paraa
w = ensino para a DIFOR EMER) para DI
8= 7 IFOR
2 autuar aprovagio
g o Apas aprovagio Apos Aprovacio
e
u
u
]
&
[
E
o
@
il Nio hd necessidade
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Enviar e-mail a0s Encaminhar 3 DIENS e Encaminhar os autos para Lot Incluir o curso no SIEM
enordenadores, ttores [ o FRM-EMERI-08-04 e L a DIAPE para cadastro do (@) Gy bre inscrigGes,
e docentes preenchido JSEEA curso no EDUCAENFAM = el certficanda nos autos.
quando necessrio portaria
Apds cadastro
'3
o
o
a8 Dar diéncia a0
he
R ds ks e —
Preenchimento do Solicita aos ndo cadastrados Para os j4 cadastrados, checa documentos impossibilidade do de diligéncia
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& contelidos autorais SIEM-ACADEMICO GBEMER)
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO — CONTINUACAO

ELABORAR PROJETOS DE ENSINO

DIAPE

DEAMA envia os cartazes a todos Apds a aprovagio e divulgaco do cartaz
o5 magistrados para divulgacso pelo DEAMA, nao ¢ recomendada sua
pelo mailing ‘Juizes™ alteragao

Preencher formulirios Salicitar a DETEC e a0

de divulgaco e ;/;3\} Solicitar 4 DIDEG DECOM divulgacio
submeter a0 DEAMA & <onfecgan de cartaz dos cursos no site
- = " SEC G,
AR ofical da EMER) b

Apos receber a Aps alidaco
programacéo

DIFOR

. . Checar se hi _
= 72 FRM-EMERI-013-17 )
@ ® ST o)

Apos validagao Mo ato da gravagao da
idenaula

Caso nao haja
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REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA MAGISTRADOS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO — CONTINUACAO

Se houver necessidade de reforgo,
DEAMA e DECOM executaras Via TEAMS no
estratégias adicionais de . antncio do curso
divulgagia .

/4

E . Monitorar as inscrigdes, Alertar a DIAPE
o a '/.\\I alertando ao DEAMA quando quando houver fila de
= Wt houver necessidade de reforco espera por
‘-g 2_ de divulgagio esgolamento de vagas
w
w
(=]
w
Q
=
g
x
a
o
<
o
(=]
@
=
o

. Solicitar aqueles Menitorar e repactuar, (A::;‘:F{:;::?;adgg - Cancluir a pasta de Certificar nos .
.’fj\\l\ que ndc poderio quando necessrio, os Organizar as pastas de d:at\ dade re\usté n fl’/(:“j\\l arquivos e e versao do autos e submete & /('I_;\
) l\\;y permanecer, que prazos de entrega dos arquivamento f:rmulér‘?ﬂ de Wt Flano de Curso para a Direcac do DEAMA “___/-'

E vendo o liberem suas vagas materiais b e g Plataforma Moodle para validagio \
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do inicio do
curso
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO — CONTINUACAO
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONCLUIR OS CURSOS — (FASE DE CONCLUSAO DO PROCESSO POR
PROJETO DE ENSINO)

Extrair 05

Encaminhar atas para a
DETEC, apds o final de

relatdrias de
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Arguivar no
sharepoint na pasta
“resultadas” dentro
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO PRESTAR INFORMACAO NOS PROCEDIMENTOS DE PROMOCAO E

REMOCAO DE MAGISTRADOS

Receber lista com
nomes dos
concomentes as vagas Encaminhar a lista
referentes ao edital para que a DIFOR
de remocao e/ou
promogao

Validar

Um dia apds o fim do
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edital para submissao
de candidaturas
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