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

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e visa padronizar os procedimentos para o atendimento aos alunos em periodo de
cumprimento de estagio no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ,

passando a vigorar a partir de 20/08/2025.

2  DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJEJR e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 Rrereréncias [LE]

e Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Regulamento do Estagio.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Apreciar todas as questdes complexas e excepcionais nao

Professor responsavel previstas no Regulamento de Estagio;

pelo Estagio e determinar, quando necessaria, a convocacao do aluno para

cumprir exigéncias.

Diretor do Departamento de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do |e Coordenar e supervisionar as fun¢des do Servico de Estagio.
Rio de Janeiro (EMERJ/
DENSE)

RAD-EMERJ-009 REV.37 Paginalde5


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html

5

GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

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

Agir, por delegacdo, e cumprir as determinagdes do professor
responsavel pelo estagio e do diretor do DENSE;

lotar os estagidrios nos respectivos juizos;

apreciar os requerimentos formulados pelos alunos que tenham
por objetivo a reabertura, suspensdo, 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 DENSE os
respectivos requerimentos dos alunos com relagdo ao estagio;

preparar memorandos, material de apoio ao estagio;

receber relatdrios de estagio, analisar os relatérios, colocar nas
pastas existentes e inserir os dados no Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM);

e anotar periodo de conciliagdo, mediante entrega de certiddo ou

dos Atos de Nomeacgdo e/ou Exoneracgdo para efeito de contagem
de carga horaria de Estégio;

receber os atos de designacdo, remocdo e dispensa dos juizes
leigos e inserir os dados no SIEM para efeito de contagem de
tempo de estagio;

emitir declaragdes ou certiddes de cumprimento de estagio;
elaborar, aprovar e publicar aviso de convocagdo de estagidrios
para cumprir exigéncias, pelo Didrio da Justica Eletronico do PJERJ;
encaminhar ao Departamento de Tecnologia de Informacao, da
do Estado do Rio de
(EMERJ/DETEC) solicitagdo de divulgacdo de conteudo do estagio

Escola da Magistratura Janeiro

no site da Escola;

realizar o backup mensal, por meio do servidor de backup do TJRJ.

Equipe da Divisdo de

Secretaria, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIDSE)

Protocolar e encaminhar os requerimentos referentes ao estagio a

unidade organizacional (UO) competente.

CONDICOES GERAIS %[%

5.1 A EMERIJ oferece 2 tipos de estagio: Estagio obrigatodrio e Estagio facultativo.
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5.1.2 O estdgio obrigatdrio é aquele em que o aluno ndo precisa de pratica juridica. Faz somente para
obter o certificado de conclusao da EMERJ. Esse estagio ndo confere certiddao de tempo de pratica
juridica.

5.1.3 O estdgio facultativo, ao contrario, é aquele que visa a pratica juridica, conferindo, apds a sua

conclusdo, a certiddao de tempo de pratica juridica realizada.

5.2 O aluno deverd optar por um dos estdgios: obrigatdrio ou facultativo, podendo requerer mudancga

de modalidade uma Unica vez.

5.3 Todas as atividades referentes a este processo de trabalho sdo realizadas no Sistema informatizado

da EMERJ (SIEM).

5.4 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

6  INDICADOR ifiill

NOME FORMULA PERIODICIDADE

. . . Total de estagidrios ativos/Total de alunos matriculados
Indice de Estagiarios Ativos Mensal
na EMERJ X100

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA  * —-"1

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:

) RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgglac’;ko R:Z:gr' ACESSO r?:n“::rﬁb RECCL:.\fRA' PROTECAO |CORRENTE — PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
.. . ) Condigdes SGCON/
Pasta de estagios 4-2-1g SEEST Restrito Arquivo Nome apropriadas 2 anos DEGEA***
Pasta de publicagdo no Condig¢des Eliminagdo na
DJER) das pendéncias| 0-6-5-1-1b SEEST Irrestrito Pasta Data g 1ano ¢
o apropriadas uo
dos estagiarios
Pasta de Ievantame~nto 4-1a SEEST Irrestrito Pasta Data Condl.goes 6 meses Eliminagdo na
de vagas para lotagdo apropriadas uo
Pasta de Memorandos |  0-6-2-2j SEEST Irrestrito Pafta. Data Backup 1lano Eliminacdo na
eletrénica uo
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperadas na UO. O armazenamento, a protegdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia e Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.

a®
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

—

'_l_ @] Elaborado por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Assessora de Governanca, Sustentabilidade e Compliance da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET)

Aprovado por:
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14. FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &= es

14.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO
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