REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE FORMACAO CONTINUADA PARA

MAGISTRADOS

A

PJERJ

Proposto por:

Diretor do Departamento de Aperfeicoamento de
Magistrados (DEAMA)

Aprovado por:
Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Promover cursos de formacado 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 25/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Escola Nacional de
Formacéo 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 I, 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 criagcdo de portais e intranets
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TERMO DEFINICAO

empresariais, gestao de conteudos, gestdo documental, criacao
de portais colaborativos, e publicacéo de aplicagdes web.

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 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

e Resolucdo CNJ n° 106/2010 e alteracdes — DispBe sobre os critérios objetivos para
afericdo do merecimento para promoc¢ao de magistrados e acesso aos Tribunais de 2°

grau;

e Resolucdo ENFAM n° 2/2016 e alteracbes — Dispde sobre os programas para a
formacéao, e o aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos oficiais para o

ingresso, a formacéo inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

e Resolucdo ENFAM n. 1 de 13.3.2017 e suas alteracdes - disciplina a contratacdo e a

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

examinadora de curso de pds-graduacao

e Resolucdo ENFAM n° 11/2020 - Disciplina o Reconhecimento de outras acodes
educativas, exceto cursos oficiais para fins de promog¢éao na carreira da magistratura e

da outras providéncias;

e Resolucdo ENFAM n° 08/2021 - Estabelece os critérios de pontuacao ou valoracéo de

aperfeicoamento técnico para promoc¢ao dos(as) magistrados(as) estaduais e federais;

e Instrucdo Normativa ENFAM n° 1/2017 — Disciplina o credenciamento de cursos oficiais
da Escola Nacional de Formacgéo e Aperfeicoamento de Magistrados;
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e 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 implantacao

e seu funcionamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

de Aperfeicoamento de | , coordenar direta ou indiretamente, mediante validacéo, toda
Magistrados da Escola a interlocucdo do DEAMA com as unidades organizacionais
da Magistratura do (UOs), coordenadores, tutores e docentes;

Estado do Rio de : . . ~

Janeiro e validar programas de ensino de pés graduacdo lato,

(EMERJ/DEAMA) mestrado, doutorado e pesquisa pos doutoral para
desobrigacéo 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
de formacao continuada por meio de oficios (externos) e
memorandos (internos);

e alimentar a planilha de divulgacdo anual de formacao
continuada com base nos projetos de ensino aprovados;

e realizar o cadastro de atividade formac&o continuada no
SIEM — EVENTOS;

e garantir o processo de montagem, na plataforma MOODLE,
Diretor da Divisdo de das atividades de formag&o continuada presenciais e na
Apoio & Formac&o da modalidade a distancia e gerenciar 0 acesso;

Escola da Magistratura ¢ lancar a frequéncia dos magistrados aprovados em cursos
do Estado do Rio de nos seus registros académicos no SIEM — EVENTOS
Janeiro (EMERJ/DIFOR) conforme definicao;

e monitorar evasdao em cursos com estratégia de
contingéncia;

e prestar as informacdes necessdrias para instrucdo dos
procedimentos de promocao/remocédo de magistrados por
merecimento;

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

e monitorar as inscrigdes dos magistrados nos cursos de
formacao;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

coordenar as atividades da equipe de trabalho da DIFOR;
credenciar cursos no sistema EDUCAENFAM.

encaminhar lista de promocao/remocéao para o Conselho da
Magistratura e para Corregedoria Geral de Justica.

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
pelo  Magistrado  Supervisor de Formagdo e
Aperfeicoamento de Magistrados;

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

garantir a recepcdo 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 nhao
realizados para instrucéo de ordem de pagamento;
coordenar as atividades da equipe da DIAPE.

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 divulgacéo 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
Informacao da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

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.

(EMERJ/DETEC)
Equipe do Gabinete do
Diretor-Geral da Escola Providenciar a aquisicdo de passagens aeéreas,
da Magistratura - hospedagem e traslados para os docentes.
GBEMERJ
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de

Design Gréfico da

Escola da Magistratura

e Elaborar os cartazes de todos os projetos de ensino do

do Estado do Rio de

DEAMA;

Janeiro
(EMERJ/SEDEG)

e elaborar a arte do mailing mensal do DEAMA.

Equipe da Secretaria-
Geral da Escola da

Magistratura do Estado ¢ Reservar salas de aula para encontros presenciais.
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

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

e Prover a sala de aula com estrutura necessaria para 0s
encontros presenciais.

6

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

DISPOSICOES GERAIS

Apods o vitaliciamento, os magistrados passam a integrar o Sistema SIEM - Eventos e

atender os cursos de formagé&o continuada de magistrados.

O Magistrado Supervisor de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados 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).

ApoOs aprovada em todos 0s niveis e instancias, a programacao anual de cursos podera
ser modificada se o Magistrado Supervisor de Formagédo e Aperfeicoamento de
Magistrados e o Diretor-Geral da EMERJ, conjuntamente, entenderem ser tal alteracao

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.

Para o magistrado ser considerado aprovado em cursos de formacao continuada, €

necessario 75% de frequéncia e 75% de aproveitamento em atividade avaliativa a ser
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definida em plano de curso para 0sS cursos presenciais e semipresenciais; e 75% de

aproveitamento em atividade avaliativa a ser definida em plano de curso para 0s cursos

na modalidade a distancia.

6.6 Os registros produzidos nos processos de trabalho documentados nesta rotina sé&o
registrados nos sistemas institucionais (SIEM).

7 ELABORAR CURSOS DE FORMACAO CONTINUADA DE MAGISTRADOS

7.1 Aprovar a Programacao Anual de Ensino (Fase Preparatoria)

7.1.1 A direcdo do DEAMA, em parceria com o Magistrado Supervisor de Formacao e
Aperfeicoamento de Magistrados, 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 pesquisa via Forms.

7.1.2 Adirecdo do DEAMA elabora relatério de resultado de pesquisa, e envia via e-mail para
ciéncia e aprovacao pelo Magistrado Supervisor de Formacao e Aperfeicoamento de
Magistrados e pela Diretoria-Geral da EMERJ.

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

meio do mailing “juizes”.

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

Anual - Cursos de Formagao Continuada para Aperfeicoamento de Magistrados.

7.1.5 A DIAPE encaminha minuta do planejamento para aprovacéo do diretor do DEAMA.

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

7.1.5.2 Caso aprove a minuta, o DEAMA encaminha para o Magistrado Supervisor de
Formacé&o e Aperfeicoamento de Magistrados, para aprovacao final que acontece em

forma de deliberacdo em reuniéo.
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7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.2

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

A direcdo do DEAMA elabora as atas das reunides do Magistrado Supervisor de
Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados e envia via e-mail ao Magistrado e a
Diretoria-Geral da EMERJ.

Apos validacdo, o DEAMA faz contato telefénico com os indicados a coordenacao de

Cursos para garantir o aceite.

ApoGs as confirmacdes 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 e aprovada e solicita publicacdo da programacdo em website
oficial da EMERJ.

Elaborar Projetos de Ensino

Preferencialmente até 60 (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
0 projeto de ensino e adianta informagdes preliminares sobre prazos e atividades
previstas na elaboragéo do curso, bem como o FRM-EMERJ-013-10 - Solicitagdo de

Credenciamento de A¢des Educativas.

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).

A DIAPE cria um anuncio no TEAMS com o nome do curso e disponibiliza na pasta do

curso no SharePoint a versao final do projeto de ensino (curso) para a ciéncia do
DEAMA.

A DIFOR autua o processo eletrdnico referente ao projeto de ensino (curso) e, por fim,

submete a Diretoria-Geral da EMERJ para a aprovacdo e assinatura.

A DIFOR envia, por e-mail, convite ao(s) coordenador(es), tutor(es) e docentes do

curso, solicitando:
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7.2.6

1.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

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

checa se houve atualizacdo quanto a titulacdo mais elevada.

A DIFOR encaminha a Divisao de Apoio ao Ensino da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIENS), por e-mail, o Formulario de Dados Cadastrais FRM-
EMERJ-008-04 preenchido, acompanhado dos devidos documentos comprobatérios,

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
Solicitagcdo 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 cadastra o curso no EDUCAENFAM e monitora 0 processo até expedicao
de portaria. Caso haja alguma diligéncia, da ciéncia ao DEAMA e providencia o

atendimento.

ApOs o cadastro do curso no EDUCAENFAM, a DIFOR inclui o curso no
SIEM/EVENTOS e abre inscri¢oes.

Caso algum coordenador e/ou tutor solicite a alterac&o no corpo docente e/ou na carga
horéaria 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

implementacgéao.

A DIAPE atualiza o FRM-EMERJ-013-15 — Planejamento Anual - Cursos de Formacéo
Continuada para Aperfeicoamento de Magistrados e envia o0 FRM-EMERJ-034-01
Solicitagdo de Contetudo para Publicacdo no Site ao DETEC para atualizagdo do
website oficial da EMERJ.

Ao receber a programacéao do curso, a DIFOR preenche os formularios de divulgacao,
submete a Direcdo do DEAMA para validacédo e, apos aprovado, solicita ao servigco de
design grafico, por e-mail, a confec¢éo do cartaz por meio do FRM-EMERJ-037-012 -
Solicitagdo de Pecas de Divulgacéo para Cursos para magistrados.

Ato
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7.2.13 A DIDEG submete a arte confeccionada a Dire¢cdo do DEAMA para validacéo.

7.2.14 Apos a validagédo da arte, a DIFOR solicita, por meio do FRM-EMERJ-034-01 —

Solicitacdo de Contetdo para Publicacéo no Site, via e-mail, ao DETEC.

7.2.14.1 A direcdo do DECOM envia o informativo semanal com os cartazes a todos 0s

magistrados para divulgacao pelo mailing “juizes”.

7.2.14.2 Ap6s a aprovacgdo final do cartaz pelo DEAMA, e de sua divulgagdo, ndo €

recomendada a alteracdo de corpo docente.

7.2.14.3 A DIFOR, por meio do FRM-EMERJ-013-16 - Solicitacdo de Sala e Estrutura para

Curso, requisita por e-mail:

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

presenciais e as datas/horarios de realizacédo 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;

e) Ao DECOM, solicita fotografo para divulgacdo do curso presencial.

7.2.14.4 A DIAPE envia aos docentes orientacdes para participacdo nos cursos. Nos cursos

a distancia envia o FRM-EMERJ-013-17- Autorizacdo de Uso de Imagem, Som e

V0z e arquiva na pasta do curso.

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

7.2.14.6 A DIAPE realiza a gravacgéo das videoaulas, solicitando suporte a equipe do DETEC
quando necessario. A DIAPE checa se hd FRM-EMERJ-013-17 preenchido pelo
docente. Caso 0 docente ndo tenha enviado o FRM-EMERJ-013-17 preenchido a

aula sera reagendada.
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7.2.14.7 A DIFOR monitora o processo de inscri¢cdes, alertando a Diregdo do DEAMA quando
houver necessidade de reforgco de divulgacgéo; e alertando a DIAPE quando houver

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

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

com o DECOM, executa estratégias adicionais de divulgacéo.

7.2.14.9 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.

7.2.14.10 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 arquivamento.

7.2.14.11 ADIAPE realiza os ajustes na Programacao a cada alteracao de atividade prevista
no formulario de credenciamento, para garantir que a verséo da Programacéao que

ser& colocada no Moodle é fiel & descricdo de materiais nas pastas.

7.2.14.12 Preferencialmente, trinta dias antes do inicio do curso, a DIAPE conclui a pasta
de arquivos e versao do Plano de Curso para a Plataforma Moodle, e comunica a
DIFOR via TEAMS.

7.2.14.13 A DIFOR informa via TEAMS a criagdo do curso no ambiente virtual Moodle. A
entrega deve ser validada pela Diregcao da DIAPE. Caso ndo seja validada a
entrega, devem ser listadas as pendéncias para que a DIFOR providencie 0s

ajustes na plataforma.

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

as inscricoes.

7.2.14.15 A DIFOR, apés encerramento das inscri¢cdes, extrai do SIEM/EVENTOS relatorio
de inscritos para cadastro no Moodle.

7.2.14.16 A DIFOR encaminha aos inscritos login e senha de acesso ao curso.
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7.2.14.17 A DIAPE envia aos inscritos uma mensagem de boas-vindas no periodo de

ambientacéo (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

7.3.7

Durante o periodo de realizacdo 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 qualidade pedagodgica das atividades que consiste no cumprimento do plano de aula

pactuado com o docente e a DIFOR, a infraestrutura fisica e tecnoldgica.

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 magistrados é apurada pela DIFOR por meio
do relégio de controle de cursos, e, caso ocorra alguma impossibilidade do uso do
relogio, utiliza-se uma via do FRM-EMERJ-013-07 Formuléario 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.

Ao fim do periodo de avaliagdo das atividades formativas do curso, e antes da emissao

do certificado, os magistrados deverao ter acesso a avaliagdo de reacdo no Moodle.

A DIAPE monitora o prazo final do curso que, em qualquer modalidade, é 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.

A DIAPE informa a DIFOR quando o curso esta encerrado, via TEAMS.

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

7.4.1

Apos encerramento do curso, a DIAPE extrai os relatorios de frequéncia e/ou

aproveitamento do Moodle arquivando dentro da pasta do curso. A DIFOR garante o
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7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.6

1.4.7

espelhamento das informagdes no SIEM — EVENTOS, gerando PDFs e arquivando na

mesma pasta.

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

o certificado de participacao.

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

dos coordenadores, tutores e docentes dos cursos.

A DIFOR elabora e encaminha para o DEADM a planilha de pagamento do més,
alimentada com as informacdes descritas nas programacdes de cursos, juntando a

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

A DIFOR informard ao DEADM por e-mail, caso o docente ndo tenha devolvido o FRM-
EMERJ-008-04- Dados Cadastrais no prazo de 30 dias, depois de iniciado o curso, que

nao procedera o pagamento de horas/aula.

Em caso de cursos de formacéo de formadores, a DIAPE cadastra no EDUCAENFAM

0S magistrados concluintes com aproveitamento.

A DIAPE encaminha, via HD externo, video/aulas para a DETEC, apds o fim de cada

curso, para arquivamento no storage e registra no livro de protocolo.

8 PRESTAR INFORMACAO NOS PROCEDIMENTOS DE PROMOCAO E REMOCAO DE
MAGISTRADOS

8.1 O Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia

8.2

8.3

(GABPRES/DEMOV) envia, a direcdo do DEAMA e da DIFOR, por e-mail, lista com

nomes dos concorrentes as vagas referentes ao edital de remogéo e/ou promogéao.

Cabe a DIFOR verificar no SIEM/EVENTOS o saldo de horas dos magistrados em curso

de formacao continuada credenciados pela ENFAM, para fins de promocdo ou remocao

pelo critério de merecimento, considerando também as hipoteses de desobrigacdo, na

forma da legislacdo em vigor.

A DIFOR encaminha a lista dos magistrados que estdo concorrendo a promocao ou

remocao pelo critério de merecimento, por meio de memorando ao Conselho da
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Magistratura e a Corregedoria Geral de Justica, armazenado na pasta eletronica o saldo
de horas dos magistrados concorrentes a remog¢ao ou promogao por merecimento,
anexando o extrato de horas ENFAM extraido do SIEM/EVENTOS.

9 PRESTAR INFORMACAO SOBRE ATUACAO DE DOCENTES

9.1 ADIFOR recepciona e:

a)

b)

c)

emite declaracdo de atividade docente de qualquer natureza realizada no DEAMA
guando solicitado;

encaminha para o0 GBEMERJ, e-mail aos cuidados da equipe de atendimento aos
magistrados, solicitacdo de declaracéo de atividade docente nao realizada no DEAMA;
presta informacdes sobre atividade docente de qualquer natureza realizada no DEAMA,

guando solicitado pela equipe de atendimento ao magistrado do GBEMERJ.

10 PROCESSAR DOCUMENTACAO SUPLEMENTAR DE CURSOS NOS REGISTROS
ACADEMICOS

10.1

10.2

10.3

A DIFOR encaminha via e-mail os certificados correspondentes a solicitacdo de
aproveitamento de carga horaria em cursos externos, para Vverificacdo de

credenciamento junto a ENFAM, quando couber.
Lanca as horas no SIEM EVENTOS se o curso for credenciado.

Envia e-mail para o magistrado o relatério “Saldo de Horas” no Curso ENFAM

atualizado quando solicitada.

11 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice da Avaliacéo dos
Cursos Oficiais de

Aperfeicoamento para Isal + ... 1sa7 /7 x 100 Mensal
Promocé&o na Carreira -

Presencial
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice da Avaliag&o dos
Cursos Oficiais de

Magistrados

Total de Magistrados

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

; . ensal
dos Juizes aperfeicoamento
indice de Capacitacdo de Total de Magistrados Capacitados X100 Mensal

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacbes 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:

RETENCAO
) (ARQUIVO | 1y 5pig).
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE-
IDENTIFICAGAO | “ceps | sAVEL | ACEsso | MENTO cAo PROTEGAO [ "5paz0 DE cAo
GUARDA NA
UO**)
Curso .

. . Pasta Condicdes SGADM/
Credenciados- 4-1-1a DIFOR Irrestrito eletronica Data apropriadas 1 ano DEGEA*
ENFAM
Cépia de
Oficios/Memorand 0-6-22) | DEAMA Irrestrito Pasta Data Condigbes 1 ano Eliminag&o
os expedidos - eletrénica apropriadas na UO
DEAMA
Oficios/Memorand Pasta Condicdes Eliminac&o
0s recebidos - 0-6-9-1 DEAMA Irrestrito P Data ¢ 2 anos S

eletrnica apropriadas na UO

DEAMA
Formulario de Condicdes Eliminac&o
Avaliacéo de 4-1-1e DIAPE Irrestrito Moodle Nome ; 2 anos
Aprendizagem apropriadas na UO
Copias de Oficios/ . Lo

(. . Pasta Condicoes Eliminagéo
Memo_randos 0-6-2-2j DIFOR Irrestrito eletronica Data apropriadas 1 ano na Uo
expedidos
Pesquisa de
Demandas por
Cursos_ Oficiais de 0-0-3b DIFOR Irrestrito Pa§t§ Data Condlgoes 1 ano Eliminac&o
Aperfeicoamento eletrnica apropriadas na UO
para Promogé&o na
Carreira
Atas de Reunido
do Magistrado
SuperV|§or de 0-1-1a DEAMA Irrestrito Pa§t§ Nome Cond|goes 3 anos SGADM/
Formacéo e eletrénica apropriadas DEGEA
Aperfeicoamento
de Magistrados
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FRM-EMERJ-013- 4-1-1a DIAPE Irrestrito Pasta Nome Condicges 2 anos SGADM/
10 eletrbnica apropriadas DEGEA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a. Eliminagédo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b. SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c. Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecéo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informac@o-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-

021- Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

13 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxo do Processo de Trabalho Aprovar a Programacéo Anual de Ensino (Fase

Preparatéria);
* 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 Informacdo nos Procedimentos de

Promocao e Remocao de Magistrados.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO APROVAR A PROGRAMACAO ANUAL DE ENSINO (FASE PREPARATORIA)

3 O DEAMA envia o relatério de
® pesquisa para todas os
bl magistrados por meic do malling
e “juizes”.
4 Apés aprovacio
< | e Wi
& inuta do Magistrado
& aprovada? Supervisar 55 validags
@ < Realizar pesquisa anual Elaborar G el 21 Encaminhar Encaminhar minuta Apds validagio Fazer contato telefanico
a | Z T ciéncia e aprovagio do s o 1 1 A
w |2 para levantamento de relatrio de A e e relatiric para que T para aprovagio do Elaborar atas de Enviar e-mai com os indicados 3
o |5 temas e estratégias de resultade de Dirstoria-Coral da a DIAPE elabore a Magistrada L reuniaa para validagio = coardenagio de cursos
g o ensina pesquisa B minuta Supervisor para garantir o aceite
=]
Z
2
] Devalver minuta
w Em parceria com o Magistrada para correctes
a Supervisor de Formagae &
;:l Aperfeicoamento de Magistrade
< 7
z
a4
=]
s
[
<
=
S Encaminhar Apés as
I} Elaborar minuta R confirmagdes de
o planejamento coordenadores -
€ para aprovagio Iniciar por ordem e
w cranolagica radada K 30 0
< | o i programacao
e | < de solicitagio de Roraadaom
g | Bl website oficial
(=]
S | T
a
< Com coardenadares e
tutores para toda a
agenda anual prevista
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO

Quando se tratar
de curso EaD
Convidar Enviar Criar anincio Disponibllzar na
coordenador & formulario de no TEAMS com I 2
w Share Point a versio
e tutar para credenciamenta © nome do "
- : final para ciéncia do
< reunido pré-preenchido curso TV
O Praferencialmente até Preferancislmente
sessenta dias antes da 216 45 diss antes
inicia de cada projeto da data prevista
de ensina para inicio do
curso
]
4
2 Avaliar a
w < viabilidade de
w E implementagia no
a ] caso de solicitagio
g =] de alteragio
e
w
=]
o
©
o
g
e}
3
w Autuar o pracesso Encaminhar a DIENS Solicitar a0 GBEMER] a Cadastrar no .
N . . ) Dar ciéncia a0 DEAMA ;
eletrénico e submeter 3 Enviar e-mail aos por e-mail o compra de passagem, EDUCAENFAM & RS Rt S A Incluit & curso no
Diretoria-Geral da coordenadores, tutores FRM-EMERI-008-04 traslado e haspedagem de monitorar o processo . mmwn‘:r " () SIEM/EVENTOS e o~
EMERJ para aprovagic e docentes preenchido e professores quando até expedigdo de CieaiEeLy = abrir inscrigdes @)
= assinatura - doc.comprobatérios necessario portaria X A
Apés Aprovagio Apés cadastro
no 1
5 EDUCAENFEM
™
a
Em caso de
Solicita aos 3o cadastrados o ';’;fef;'r",‘;ﬁ:i‘:l‘:f'
preenchimento do B o
T E L - imediatamente a0
cadastrados checar atualizagio e
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO — CONTINUACAO

Atalizar o
o FRM-EMERI-013-15 &
w ,1?’9\ enviar o
[ W FRM-EMERJ-034-01 a0
=1 N DETEC para publicagio
1 a0 DETEC e website
Apds a aprovacio & divulgagio do cartaz
2 pelo DEAMA, naI:J £ re_comenda:la sua DEAMA envia os cartazes a todos
@ LRSS e os magistrados para divulgagio
= | pele mailing “juizes”
w K
w
=
w
o
o % _ Preencher farmularios _ Salicitar ao servigo Solicitar por T TE e
3 e e de divulgagio e = de de design grifico meio do
[=] = { 3 936 (@) an g P Planejamento Anual SELOG e SEALM, o
3 a $(¥:|./ submeter ao DEAMA %-_‘// por e-mail 8 —»{T Q\\\ FFL’T"'%f"m dos Cursos de formulario de /f:“\
: para validagio ) ) confecgio de cartaz =0 "IL ‘:?aca_f;nlr; Aperfeicoamenta para Sclicitagio de sala & p
Apds receber a Apds validagio o B @ E-ma SECGE reserva as salas infraestrutura
é programacdo Apas validagho ao DETEC 2
o FRM-EMERI-D3T7-12
g 1-03
w
Submeter a arte
confeccionada a
- Diregdo do DEAMA
Q para validacao
a
(=]
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO — CONTINUACAO

Se houver necessidade de reforca,
DEAMA & DECOM executardo
estratégias adicionais de
divulgagio

4 N P
o |& Encaminhar ao DETEC Solicitar ao Monitorar a5 inscrigdes, Alertar 3 DIAPE
= w fermularia solictando DECOM fotografa alertando ao DEAMA quando houver fila
2 =] equipamentos para & para divulgagao quando houver de espera por
] realizagao dos cursos do curso necessidade de reforga de esgotamenta de
w s presenciais presencia divuigagio vagas via TEAMS
3
e
w
5
o
3
o
E
o
3
w

Enviar aos docentes
orientacdes para Agendar aulas na Realizar a gravacie das ) Ajustar na
participar do cursa € no plataforma ZOOM e videoaulas e solicitar, FR\?—‘\EEIC:E’RSJE—;WD!B—W Solichar aqueles que Monitorr & repactuar, programaciio cada Concluira pasta de

w aD o envia o link aos suporte ao DETEC nao poderdo guando necessario, os aheracho de atividade arquives e verséo do «Comunicar a DIFOR

g FRM-EMER-013-017 docentes e tutores quando necesssirio preenchido pelo docente permanecer, que prazos de entrega dos arewista no formularis Plana de Curso para a via TEAMS

3 arquivar liberem suas vagas materiais et | [—— Plataforma Maadle .

30 dias antes do
Caso o docente o tenho inicio do curso
enviado o
FMR-EMERJ-013-17,
reagendar a gravagia da aula
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR PROJETOS DE ENSINO — CONTINUACAO

antes da data
agendada para o
inicio do curso

w
o
= = Comunicar a -
Q Ll DIFOR via nviar acs wnsmtdos
= TEAMS — . uma mensagem de
g Sim boas-vindas ao curso
= 3 -
0 Validada a Elaborar lista
ﬁ entrega? de pendéncias e
w = enviar para a
(=] DIFOR
w
=]
=
w
=
=]
'
o
E
Q
@ Apds
j encerraments
w das inscrigées . .
Receber listapara | 2 nseris Extrair do SIEM Encaminhar aos
Informar via TEAMS a Enviar 3 DIAPE suprir as (/_f\\\ Encerrar I’ﬁ_“j\‘l relatério de inscritos inscritos login e
o eriagio do curso no ara validecia pendéncias junto \\\lh:)&-: inscrigao Wy para cadastro no senha de acesso
E ambiente virual g dalentrena aos dacentes - B Moodle a0 curso
o Maodle B Dois dias uteis
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONCLUIR OS CURSOS — (FASE DE CONCLUSAO DO PROCESSO POR

PROJETO DE ENSINO)

A DIFOR langa mensalmente no
SIEM-ACADEMICO as horas/aula

para pagamento

A DIFOR elabora e encaminha
para o DEADM a planilha de

pagamenta do més

w
a
e
w
=
[»]
o
o
V4
Qo
o
o]
?
M
o |&
£ (m]
O |
a | e
E X £ caso cursos de
0ng FORMAGCAD DE )
3 g Extrair os relatdrios de Enviar e-mail de Informar ao DEADM ¢ Niao é caso curses de FORMAGAO
o ) frequéncia efou agradecimento ags = por e-mail caso o DE FORMADORES
2 = :-@\I aproveitamenta do Coordenadores, Tutores & @'?ﬂ dacente ndo tenha »
8 w = Maopdle e arguivar na docentes, e certificado de = devolvido o ’\:
Apos pasta do curso articipagdo FRM-EMER)-008-04
uﬂ] encerramiento perieipee Mo prz:ﬂz_zsde 30
[
w do cursa
<
L
1
8
7] EDE:'C:I:::;”MGDE _ Encaminhar via HD
% w magistradas @ externo, video/aulas
g & cancluintes com R p:‘;zg:ﬁﬁf‘;a
=] a aproveitaments Apés o fim de cada
14 CUrso
2
-
Q
=
[»]
Q
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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 concarrentes
as vagas referentes ao
edital de remacio efou
promogac

DEAMA

Verificar no
SIEM/EVENTOS o salde
de horas dog
magistrados
concorrentes

Encaminhar a lista de
magistrados
CORCOFrentes, par meio
de memorando

DIFOR

Anexar extrato de
horas EMFAM
eutraido do
SIEM/EVENTOS

Ao Conselho da
Magistratura  a
Corregedoria Geral de
Justica

PRESTAR INFORMACAO NOS PROCEDIMENTOS DE
PROMOCAO E REMOCAQ DE MAGISTRADOS
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