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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERIJ) e tem como objetivo padronizar os procedimentos referentes a programacdo do Curso
de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (PJERJ), passando a vigorar a partir de 05/09/2025.

2 DEFINICOES%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ e nos planos de atividades detalhadas, que complementam as informagdes desta rotina

administrativa.

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 §§B

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de | ® Validar o calendario anual;

Ensino da Escola da | ® aprovar o calendario das aulas;

Magistratura do Estado do | e aprovar o programa de curso;

Rio de Janeiro (EMER)/ | o yerificar a possibilidade de implantagdo dos planos de curso

DENSE) segundo calendario anual e o calendario de aulas.
e Incluir os planos de curso inéditos no SIEM;
) . e submeter os planos de curso ao diretor do DENSE para analise
Diretor da Divisao

o da carga hordria disponivel, com base no calendario anual;
Académica da Escola da

Magistratura do Estado do e informar a diretora da Divisdo de Suporte Operacional da
Rio de Janeiro (EMERJ/

DIACD)

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDSO) a carga horaria de cada disciplina e de cada CP,
através da FRM-EMERJ-003-03 (Carga horaria do plano de

cursos).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisao Académica
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ DIACD)

Atualizar os planos de curso ja existentes e inclui-los no SIEM.

Diretor(a) da Divisdo de
Suporte  Operacional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/ DIDSO)

Elaborar os calendarios anual (FRM-EMERJ-003-04) e de aulas
(FRM-EMERJ-003-05);

elaborar o Calendario de Provas de 22 chamadas e Finais (FRM-
EMERJ-003-06);

inserir o programa de curso no Sistema Integrado da EMERIJ
(SIEM);

realizar o backup semanal dos arquivos mantidos em meio

eletronico por meio do servidor do TJRJ.

Equipe da Divisdao de Suporte
Operacional da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/
DIDSO)

Auxiliar na revisdo dos calendarios anual (FRM-EMERJ-003-04),
de aulas (FRM-EMERJ-003-05) e de provas de segunda chamada
e finais (FRM-EMERJ-003-06);

auxiliar a diretora no lancamento do programa de curso.

Chefe do

Organizacdao de Aulas da

Servico de

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ SEORG)

Comandar o processo de composi¢cao do programa de curso.

Equipe do Servico de
Organizacdo de Aulas da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/ SEORG)

Convidar professores;
finalizar programa de curso;

promover alteracdo no programa de curso e informar as

unidades organizacionais envolvidas;

realizar o backup semanal dos arquivos mantidos em meio

eletronico por meio do servidor do TJRJ.

Professor Responsavel pela

Area

Aprovar as sugestdoes de atualizacdo dos planos de curso
elaboradas pela DIACD;

elaborar os planos de curso inéditos.

Professor Adjunto

Aprovar as sugestdoes de atualizacdo dos planos de curso

referentes as disciplinas de Direito Civil elaboradas pela DIACD;

elaborar os planos de curso inéditos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Professor substituto

Responder pela disciplina nos eventuais impedimentos do
professor responsavel.

Magistrado Supervisor de
Pedagogia e Ensino da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ)

Responder pelo bom andamento de todas as disciplinas na
auséncia dos professores responsdveis, seus substitutos ou

adjuntos.

Secretario da Secretaria-

Geral da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de (EMERJ/

SECGE)

Janeiro

Aprovar o calendario anual.

5  CONSIDERAGOES GERAIS %g

5.1 Aelaboragdo do programa de curso é realizada em trés etapas:

a) Elaboracdo do calendario anual;

b) Elaboracdo dos planos de curso;

c) Elaboracdo do calendario das aulas.

5.2 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos planos de atividades detalhadas.

6 INDICADORES nﬁl

NOME

FORMULA PERIODICIDADE

indice de alunos aprovados
no Concurso da Magistratura

Estadual

aprovados no concurso da Magistratura /

n2 de alunos e ex-alunos da EMERJ

mensal

total de candidatos aprovados X100

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA ' D_

1

7.1 As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENCAO(ARQUIVO

IDENTIFICACAO C(S(I:JI;EO R:zl:lc;?- ACESSO ’:\ :I'\\/IAIIE-\;;) R::: ; CE)' PROTECAO CORRENTE-PRAZO DE DISPOSIGAO
GUARDA NA UO*¥)
Caderno de 4-1-0-1a SEORG Irrestrito Pasta Disciplina Condl(.;oes 6 meses Eliminacdo
agendamento de aulas apropriadas na UO
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. RETENCAO(ARQUIVO
IDENTIFICACAO ccc)glﬁo R:Z"’,cér ACESSO :::nn:l\fﬁo R::é’;; PROTECAO CORRENTE-PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Calendério de Aulas Pasta SGCON/
4-1-0-1 DIDSO Irrestrit Semest Back 1
(FRM-EMER-003-05) eSO Eletronica =~ 22MESHE ackup ano DEGEA***
Calendario Anual Pasta SGCON/
4-1-0-1 DIDSO | trit Al Backi 1
(FRM-EMER-003-04) Frestito  eletronica ano ackup ano DEGEA
Carga horaria do Plano
de cursos (FRM- 4-1-1a DIDSO Irrestrito Eleiigt:ica Semestre Backup 1ano SI?I?SET\/
EMERJ-003-03)
Calendério de provas
de segunda chamada e . Pasta SGCON/
finais  (FRM-EMER)- 101 DIDSO  lrrestrito | ¢\ 5niey  Semestre  Bacukp Lano DEGEA
003-06)
E-mails de_validacdo Pasta Semestre/ Eliminacdo
do calendério anual | 0-1-2-5a DIDSO Irrestrito — Bacukp 1lano £iminacdo
- Eletronica Data na UO
pelo DENSE recebidos
E-mails de aprovacdo N
do calenddrio anual 0-1-2-5a DIDSO Irrestrito Pafta. Semestre Bacukp lano Eliminacdo
- Eletronica Data — na UO
pela SECGE recebidos
E-mails de aprovacdo
do calendério de aulas T
e provas de segunda | 0-1-2-5a DIDSO Irrestrito _Pafta. Semestre Bacukp lano Eliminacso
—— Eletrénica Data na UO
chamada e finais pelo EE— — —
DENSE recebidos
Comunicacio de Pasta Eliminagdo
alteragdo do programa 4-1a SEORG Irrestrito - Data Backup lano ¢
Eletronica na UO
de curso
Controle de
Fe?hamento de ' 41.03b DENSE Irrestrito Pasta Data Condu:;oes 6 meses Eliminacgo
Médulos (FRM-EMERIJ- apropriadas na U0
003-02)
Planos de curso . Pasta N SGCON/
aprovados 4-1-1a DIACD Irrestrito Eletrénica Disciplina Backup 1lano DEGEA
Programa de  Curso 4-1-1a SEORG Irrestrito Pasta Turma Condu:;oes 1ano SGCON/
aprovados apropriadas DEGEA

Legenda:

Notas:

]

|

© M

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

a)
b)

c)

Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar 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 protecdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por:

Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Aprovado por: Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO I—%

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR CURSO DE ESPECIALIZACAO
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