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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @ -

Esta rotina administrativa (RAD) se destina a EMERJ para aplicacdo de processo seletivo presencial

ou digital. Visa padronizar os procedimentos relativos a realizacdo de Concurso Publico para

Selegao e Ingresso no Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 16/10/2024.

2 DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Cotista

Candidatos aprovados e com hipossuficiéncia econdmica comprovada
(negros, indigenas, graduados da rede publica de ensino superior e da
rede privada de ensino superior beneficidrios de programa estudantil
governamental e pessoas com deficiéncia).

Curso de Especializagdo em
Direito Publico e Privado da
EMERI

O Curso de Especializacdo da EMERJ, pds-graduacdo lato sensu, é
constituido por seis niveis e destina-se a sele¢ao, ao nivelamento e ao
preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais, observacdo
individual e verificacdo dos indices de participacdo e de assimilacdo
dos conhecimentos ministrados.

Instituicdo Especializada na
Prestacdo de Servicos
Técnicos Relacionados a
Disponibilizacdo de Solugao
da Prova Digital

Empresa contratada para realizar o Processo Seletivo para Ingresso na
EMERJ na modalidade digital.

Magquina Desidentificadora

Maquina numeradora que perfura todas as folhas de questdes de cada
prova de concurso, inserindo-se um numero que é utilizado para
impedir a identificacdo do autor da prova durante a respectiva
corregao.

Processo Administrativo
Eletronico (SEl)

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

Professor Responsavel pela
Area

Professor indicado pelo diretor-geral e que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico da disciplina.
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TERMO DEFINIGAO

Professor indicado pelo professor responsavel para substitui-lo em

Professor Substituto . . o e .

caso de impedimento, suspeicao, férias ou licenca.
Sistema de Concursos e Sistema informatizado utilizado na EMERJ para a realizagdo de seus
Provas da EMERJ (SCPE) concursos.

(SIEM)

Sistema Integrado da EMERJ |Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas

atividades.

REFERENCIAS

Ato Regimental EMERJ n2 05/2023 Do Curso de Especializagdo em Direito Publico e
Privado da EMERJ;

Ato Regimental EMERJ n2 07/2022 — Dispde sobre Sistemas de Cotas na EMERJ;

Ato Regimental EMERJ n? 2/2021 - DispGe sobre a instituicdo e atribuices das novas

comissdes que passam a integrar as unidades organizacionais da EMERJ;
Portaria EMERJ n2 18/2021 - Designa os membros das Comissdes da EMERJ;

Resolucdo CNJ n? 541/2023 - Disciplina a instituicio das comissdes de heteroidentificacdo

e 0 respectivo procedimento nos concursos publicos realizados no ambito do Poder

Judicidrio, na forma prevista nas Resolucdes CNJ n2 75/2009, 81/2009 e 203/2015.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor-G

e Aprovar o edital de abertura do concurso publico para selecdo e
ingresso na EMERJ, o edital de resultado e o edital de reclassificacdo
do concurso;

eral da Escola da |® instituir a Comissdo de Heteroidentificacdo e a Comissdo de

Magistratura do Estado do Heteroidentificacao Recursal a cada concurso;

Rio de Janeiro (EMERI) e definir o total de turmas/vagas que serdo preenchidas, de acordo

com os critérios fixados no edital de abertura;

e aprovar e assinar contrato com a empresa admitida para realizar o
certame digital.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Comissao de Concurso
Publico para Selecao e
Ingresso no Curso de
Especializagdo em
Direito Publico e Privado
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ)

Fixar as datas de cada etapa do concurso no cronograma;

elaborar o edital de abertura, o edital de resultado e o edital de
reclassificacdo do concurso;

estipular o valor da taxa de inscricdo;
designar a banca examinadora;

ratificar aviso para ser publicado no Diario da Justica Eletrénico
(DJERJ) contendo relagdo dos candidatos cotistas que obtiveram
deferimento e indeferimento das suas inscricdes;

ratificar aviso para ser publicado DJERJ contendo relacdo com os
nomes de todos os candidatos inscritos no certame;

selecionar as questdes da prova elaboradas pela banca
examinadora;

lacrar o original da prova e manté-lo em local seguro;

liberar, com a Secretaria-Geral da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/SECGE), a entrada dos candidatos no dia
da prova;

supervisionar a reproducdo das provas e o lacre dos envelopes, que
contém as questdes a serem respondidas;

supervisionar a entrega, nas salas de aula, dos envelopes, lacrados e
rubricados, contendo as questdes da prova;

supervisionar a separacao das folhas do caderno de respostas das
respectivas folhas de rosto, que contém a identificacdo dos
candidatos, bem como proceder ao lacre dos envelopes;

rubricar os envelopes lacrados, que contém as listas de presenca, as
folhas de rosto e as folhas de respostas, separadas por questdo, e
guarda-los em local seguro;

validar o ambiente virtual de aplicacdo da prova digital;

submeter ao diretor-geral a planilha com as notas e os nimeros de
todos os candidatos ainda nao identificados, a fim de que seja por
ele definido o total de turmas/vagas que serdo preenchidas, de
acordo com os critérios fixados no edital de abertura;

aprovar a relagdo final de todos os candidatos
(aprovados/reprovados) na prova de selecdo;

realizar sessdo publica para divulgacdo do resultado;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

prestar informag&es acerca do concurso;

apreciar outras questdes inerentes ao concurso.

Banca Examinadora

Preparar/revisar o programa da prova de sele¢do;

elaborar as questdes da prova de selecdo para posterior selecdo pela
Comissao de Concurso;

corrigir a prova de selecao.

Professores Substitutos

Substituir o professor responsavel em caso de impedimento,
suspeicao, férias ou licenga.

Escola d

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral da

a Magistratura

do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SECGE)

Adotar todas as providéncias necessarias a organizacdo e a
operacionaliza¢ao do certame;

elaborar o memorando para contratagdo de instituicdo especializada
na prestacao de servicos técnicos relacionados a disponibilizacdo de
solucdo da prova digital;

nomear substituto eventual para a coordenacgao-geral em caso de
impossibilidade de sua participacdo durante qualquer atividade do
processo de realizacdo da prova;

elaborar o cronograma das atividades da EMERJ;

aprovar o valor das mensalidades do CP |, que é calculado pela
Divisdo de Finangas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIFIN);

encaminhar ao diretor-geral todos os editais do concurso para
aprovacao e posterior publicacdo;

aprovar a composicao da equipe de apoio e os fiscais que trabalhardo
na prova de selecdo;

indicar os colaboradores que manuseardo a maquina copiadora no
dia da prova;

autorizar o pagamento aos professores que elaboraram e corrigiram
as questdes da prova;

receber e manter sob guarda as questGes da prova elaboradas pelos
professores responsaveis/ substitutos;

enviar questdes a empresa contratada para elaboracdo da prova
digital.

RAD-EMERJ-002

Rev.31 Pagina 4 de 47




PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMER)

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Secretdrio da Comissao
de Concurso Publico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ)

Encaminhar o programa da prova de selecdo aos professores
responsaveis para elaboragdo/revisdo;

enviar os editais de abertura, de resultado e de reclassificacdo ao
DJERJ e ao Departamento de Tecnologia de Informacao da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) para
publicagao;

solicitar ao Servico de Design Grafico da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEDEG) a elaboragdo do material
de divulgacdo da prova de selegao;

encaminhar o material de divulgacdo aprovado para que o
Departamento de Comunicagdo Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM)
desenvolva a estratégia de comunicacao institucional;

elaborar e publicar aviso no DJERJ e no site da EMERJ, contendo
relacdo dos nomes dos candidatos cotistas que obtiveram
deferimento e indeferimento de suas inscri¢des;

monitorar semanalmente a quantidade de candidatos inscritos;

elaborar e publicar aviso no DJERJ e no site da EMERJ, contendo
relacdo dos nomes de todos candidatos inscritos no certame;

expedir oficios/memorandos aos professores responsaveis,
solicitando as questdes da prova de selegdo;

confirmar no SCPE a incricdo dos candidatos cotistas;

solicitar aos professores responsaveis/substitutos, a elaboracdo das
guestoes da prova;

cientificar todos servidores e os colaboradores que trabalhardo no

dia da prova para reunido, na qual serdo passadas todas as

informacdes e orientacOes para o certame e realizada a coleta das

Declaracdes de Responsabilidade dos Fiscais de Prova (FRM-EMERJ-
002-08);

preparar a reunido com todos os colaboradores que trabalhardo na
prova;

solicitar ao DEADM que seja providenciada a contratacdo de
instituicdo especializada na prestacdo de servicos técnicos
relacionados a disponibilizagcdo de solucdo da prova digital;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

encaminhar as provas para os professores responsaveis pela
corregao;

receber as provas corrigidas e encaminha-las a Divisdo de Apoio
Didatico da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIADI);

langar no SIEM o pagamento dos professores pela elaboragdo das
questdes e corregdo das provas;

inserir no SCPE o total de vagas disponibilizadas para os candidatos
cotistas e para os da ampla concorréncia;

inserir no SCPE a reclassificacdo dos candidatos cotistas e os da
ampla concorréncia.

Equipe da Secretaria-
Geral da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

Realizar o backup, mensalmente, da pasta eletrénica no servidor de
backup do PJERJ;

criar o concurso no SCPE;

solicitar que o DETEC crie o link para as inscricdes da prova de
selecao;

solicitar ao Servico de Almoxarifado da Escola da Magistratura do

(SECGE) Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEALM) o material de apoio
necessario para a prova de selec¢ao;
e |iberar, com a Comissdo do Concurso, a entrada dos candidatos no
dia da prova.
e Disponibilizar, no site da EMERJ: o edital de abertura, o de resultado
e o de reclassificacdo da prova de selecdo;
e disponibilizar o formulario eletronico de inscricdo, para os
candidatos cotistas e de ampla concorréncia;
Diretor do

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

disponibilizar, no site da EMERJ, todo o material de divulgacdo da
prova de selecdo;

disponibilizar sala com computadores e scanners para os
candidatos a ampla concorréncia que ndo dispdem de internet, com
apoio técnico;

dar suporte ao SCPE durante as inscrigbes, o langamento e a
conferéncia das notas e a desidentificacdo dos candidatos;

exportar os dados dos candidatos para a instituicdo especializada
na prestacdo de servicos técnicos relacionados a aplicacdo de
solugdo da prova digital;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

importar os dados de relatérios de ocorréncias e notas da
instituicdo especializada na prestacdo de servicos técnicos
relacionados a aplicacdo de solucdo da prova digital para o SCPE.

Diretor do
Departamento de
Administracdo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Enviar a SECGE os nomes dos servidores e colaboradores da equipe
de apoio e dos fiscais que estao diponiveis para trabalhar no dia da

prova de selegao;

expedir memorandos as unidades administrativas de apoio do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), informando a
data e o horario da realizacdo da prova;

tomar as providéncias necessarias para que as maquinas copiadoras
e desidentificadoras estejam em pleno funcionamento.

Diretor da Divisdao de
Finangas da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Calcular o valor da mensalidade do CP |, para aprovacdao do
secretdrio-geral;

identificar, pela conta corrente da EMERJ, os nomes dos candidatos
a ampla concorréncia que efetuaram o pagamento da taxa de
inscricao;

acessar o SCPE e enviar para o e-mail dos candidatos, a confirmacgao
de suas respectivas inscricoes.

Chefe do Sevico de
Design Grafico da Escola
da  Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEDEG)

Elaborar material de divulgacdo da prova de selegdo;

formatar o caderno da prova;

Diretor do
Departamento de
Comunicacao
Institucional da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Divulgar o Concurso Publico para Selecdo e Ingresso no Curso de
Especializacdao em Direito Publico e Privado da EMERJ.

Chefe do Servico de
Logistica da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELOG)

Providenciar o local e a instalacdo das maquinas copiadoras que
serdo utilizadas no certame;

providenciar o local para a instalacdo e o apoio operacional da
maquina desidentificadora das provas;

designar os colaboradores que irdo manusear a maquina copiadora
e a maquina desidentificadora no dia da prova;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

providenciar os servicos gerais de limpeza, conservacdo e
manutengao das instalagdes do local do concurso.
Efetuar a inscricao presencial dos candidatos cotistas e os de ampla
concorréncia sem acesso a Internet e lang¢a-los no SCPE;
receber a documentacao exigida no Edital de Abertura para inscricao

. dos candidatos cotistas e os de ampla concorréncia sem acesso a

Chefe do Servico de

Secretaria Académica da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEADE)

internet;

disponibilizar atendimento aos candidatos que nao obtiveram a
confirmacdo da sua inscricdo no concurso;

emitir lista com os nomes de todos os candidatos inscritos, separados
por sala;

efetuar a matricula dos candidatos aprovados (classificados e
reclassificados).

Diretora da Divisdo de
Apoio Didatico da Escola
da  Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIADI)

Solicitar ao SEGRA que seja providenciada a confeccdo de cadernos

de respostas, caso necessario;

guardar os cadernos de respostas confecionados pela grafica do
Tribunal;

empacotar os cadernos de respostas de acordo com o numero de
candidatos por sala;

lancar e conferir as notas no SCPE;

receber da Comissao de Concurso as folhas de rosto e proceder a
identificacdo das provas no SCPE;

suporte na distribuicdo dos Cadernos de Respostas;

fazer backup, semanal, das pastas eletronicas.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Empresa Contratada
Respdnsavel pela
Aplicagdao do Certame
na Forma Digital

Receber da SECGE questdes para diagramar a prova;
diagramar a prova de selecdo;
disponibilizar o ambiente virtual para realizagdo da prova;

realizar treinamento da prova digital com a equipe técnica da EMERJ
e com os candidatos;

enviar a SECGE o relatério com a relacdo dos candidatos e suas
respectivas notas.

Comissao de
Heteroidentificacao da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ)

Validar a autodeclaracdo do(a)s candidato(a)s negro(a)s as vagas de

cotistas.

Comissdo de
Heteroidentificacdo em

fase Recursal da Escola

da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro

EMERJ

Julgar os recursos do(a)s candidato(a)s negro(a)s as vagas de cotistas

interpostos contra as decis6es da Comissdo de Heteroidentificacdo.

4 ELABORAR CRONOGRAMA DE ATIVIDADES =2

™

;

ieo

4.1 O secretario-geral e o secretario da Comissao do Concurso elaboram minuta do Cronograma de

Atividades da EMERJ, incluindo as datas de cada etapa do concurso.

4.2 A Comissdo do Concurso aprova as datas/prazos do concurso.

4.3 O secretdrio-geral envia a minuta do Cronograma de Atividades e solicita que os setores

envolvidos (SEADE, DIFIN, Departamento de Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DENSE), DETEC, DIADI, DECOM, Assessoria de Gestdo Estratégica da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET), validem as datas propostas.
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4.4 O secretdrio-geral aprova o Cronograma de Atividades e solicita que os setores envolvidos

(SEADE, DIFIN, DENSE, DETEC, DIADI, ASGET, DECOM) sejam comunicados.

4.5 O Cronograma de Atividades da EMERJ contém, de forma resumida, os principais prazos e datas

das atividades da Escola.

4.6 O secretdrio-geral monitora as atividades realizadas e ndo realizadas através do FRM-EMERJ-002-

12.

5 ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO

5.1 O secretario da Comissdao do Concurso solicita a banca examinadora que revise o programa das

matérias do concurso.

5.2 A DIFIN calcula o reajuste do valor das mensalidades do CP | para os candidatos a ampla

concorréncia e o submete a aprovac¢ao do secretario-geral.
5.3 O secretdrio-geral analisa e aprova o novo valor da mensalidade do CP I.

5.4 O secretdrio da Comissdao do Concurso prepara a minuta do edital de abertura da prova de
selec¢do, seguindo os prazos fixados no Cronograma de Atividades, e o encaminha para aprovagao

da Comissao de Concursos e ao secretario-geral.
5.5 O secretdrio-geral submete o edital de abertura a aprovagao do diretor-geral da EMERJ.
5.6 O diretor-geral aprova o edital de abertura.

5.7 O secretdrio da Comissao do Concurso solicita, pelo FRM-EMERJ-037-13 - Solicitagao de Leiaute,

ao SEDEG, a elaboracdo do material de divulgacdo da prova de selecao.

5.8 O secretario da Comissao do Concurso envia o edital de abertura para publicagdo no Diario de

Justica Eletronico do PJERJ e cadastra no sistema a solicitacdo de conteudo para publicacdo no

Site, ao DETEC para publicagdo no site EMERJ.

5.9 Apos a publicacdo do edital de abertura, a SECGE cria o concurso no SCPE.

5.10 A SECGE solicita que o DETEC crie o link para as inscrigdes.
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5.11 O DETEC disponibiliza o edital de abertura do concurso no site da EMERJ, bem como o formulario

eletronico de inscri¢ao para os candidatos a ampla concorréncia.

5.12 O secretario da Comissdao do Concurso encaminha o material de divulgacdo aprovado, por e-mail,

para que o DECOM desenvolva a estratégia de comunicagao institucional.

o=>
— Ty

6 INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS COTISTAS -

6.1 O secretdrio da Comissdo do Concurso envia e-mail ao DETEC para homologagdo do sistema de
concursos para EMERJ e a SECGE envia e-mail ao DETEC para disponibilizagao do link na pagina

do concurso.

6.2 Os candidatos que concorrerem as vagas reservadas aos cotistas acessam a pagina da EMERJ

www.emerj.tjrj.jus.br, clicam no formulario eletronico de inscricdo, preenchem os campos

solicitados e anexam a documentacdo exigida no Edital de Abertura, conforme o grupo de cotas

escolhido pelo candidato.

6.2.1 Todos os candidatos devem anexar o FRM-EMERJ-002-04 - Declaracdo de Hipossuficiéncia

Econbmica.

6.2.2 Os candidatos, conforme o grupo de cotas escolhido, devem anexar a Autodeclaracdo para

Negros (Pretos e Pardos), Autodeclaracdo para Indigenas, Autodeclaracdo para Quilombolas,

FRM-EMERJ-002-05, FRM-EMERJ-002-09 e FRM-EMERJ-002-10, respectivamente.

6.3 Os candidatos que concorrerem as vagas reservadas aos cotistas, bem como os de ampla
concorréncia sem acesso a internet, devem comparecer ao SEADE para fazer sua inscricdo de

forma presencial, bem como, entregar a documentacao exigida no Edital de Abertura.

6.4 A SECGE faz analise dos documentos por eles anexados, no Sistema de Concursos e Provas da
EMERJ (SCPE), verificando se estdo de acordo com o Edital de Abertura publicado no DJERJ,

preenchendo os requisitos exigidos as vagas de cotistas.

6.4.1 A Comissao de Heteroidentificacdo da EMERJ, instituida pelo Diretor-Geral a cada concurso, é

responsavel por validar a condicdo dos candidatos autodeclarados negros (pretos e pardos),

observada a Resolucdo CNJ n? 541/2023, utilizando o FRM-EMERJ-02-11.
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6.4.2 Da decisdo da Comissdo de Heteroidentificacdo cabe recurso, a ser interposto por meio de

requerimento _encaminhado &  Secretaria  Académica da EMERJ (e-mail:

emerj.protacademico@tjrj.jus.br).

6.4.3 O-recurso é dirigido a Comissdo de Heteroidentificacdo Recursal, instituida pelo Diretor-Geral a

cada concurso, e suas decisdes sdo publicadas no DJERJ.

6.4.4 A SECGE encaminha a Comissao de Concurso a relagdo contendo os nomes dos candidatos que

obtiveram deferimento e indeferimento de suas inscrigdes, para ratificar.

6.5 A Comissdo do Concurso ratifica a relagdo enviada, e solicita que o secretdrio da Comissdo do

Concurso elabore aviso para ser publicado no Didrio da Justica Eletronico no PJERJ.

6.6 O secretario da Comissdo do Concurso confirma no SCPE as inscricoes deferidas dos candidatos

cotistas.

6.7 O secretdrio da Comissao do Concurso publica no DJERJ e no site da EMERJ a relagdo com o nome

dos candidatos cotistas que tiverem suas inscricdes deferidas e o numero da inscricdo dos

candidatos que tiverem suas inscricoes indeferidas.

=>
IEa
~ ~ ~ o )
7 INSCRICAO DOS CANDIDATOS A AMPLA CONCORRENCIA =

7.1 O secretario da Comissao do Concurso envia e-mail ao DETEC para homologac¢ao do sistema de

concursos para EMERJ e disponibilizacdo do link na pagina do concurso.

7.2 O candidato acessa a pagina da EMERJ, www.emerj.jus.br, clica no formulario eletrdnico,

preenche os campos solicitados e efetua o pagamento da taxa de inscricado.

7.3 A DIFIN acessa a conta corrente da EMERJ, identifica os nomes dos candidatos que efetuaram o

pagamento da inscricdo e confirma no SCPE.

7.4 O candidato recebe no e-mail por ele cadastrado, a confirmagao de sua inscrigao.

7.5 Na hipdtese de prova digital, o candidato acessa o ambiente virtual de prova digital para

realizagao de cadastro.
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7.6 O SEADE disponibiliza atendimento aos candidatos que ndo obtiveram a confirmacdo da sua

inscricdo no concurso.

8 PREPARAR PROVA DE SELECAO PARA TODOS OS CANDIDATOS _L:ﬁ

8.1 O secretdrio da Comissdo do Concurso expede oficios/memorandos a banca examinadora
solicitando as questdes da prova de sele¢do (percentual de 50% a mais do que serd utilizado),

bem como que elas sejam encaminhadas ao secretario-geral por e-mail.

8.1.1 Em caso de impedimento do professor responsavel, o oficio/memorando é encaminhado ao

professor substituto para elaborar as questdes da disciplina pertinente.

8.2 O secretario da Comissdo do Concurso anexa aos respectivos oficios/memorandos as ultimas 3
(trés) provas de selegdo realizadas, o programa da disciplina, conforme publicado no edital de

abertura, e a declaracdo de responsabilidade.

8.2.1 Na hipdtese de aplicacdo de prova digital, sdo anexados aos respectivos oficios/memorandos o

programa da disciplina.

8.3 Osecretdrio da Comissao do Concurso elabora aviso para ser publicado no DJERJ contendo a lista
de todos os candidatos inscritos no certame (cotistas e ampla concorréncia) e solicita aprovacao

a Comissao de Concurso.

8.4 Osecretarioda Comissao do Concurso verifica com a DIADI a guantidade de cadernos de resposta

para a prova de selecdo, e, se for o caso, a DIADI solicita a Assessoria de Producdo Grafica do

Gabinete da Presidéncia (GABPRES/ASGRA) (FRM-SGLOG-012-01) a confeccdo do quantitativo

necessario.

8.5 O secretario-geral recebe dos professores responsdveis pela elaboragdo das questdes as
declaragées de responsabilidade (FRM-EMERJ-002-07) e as questdes da prova, conforme as areas

abaixo elencadas:

e Teoria Geral do Estado/Direito Constitucional;

e Direito Civil;

e Direito Processual Civil;
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8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

9 PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO PRESENCIAL E=

e Direito Empresarial;

e Direito Penal;

e Direito Processual Penal;

e Direito do Consumidor;

e Lingua Portuguesa.

A SECGE mantém os arquivos com as questdes originais em sigilo, protegidas por senha pelo
Secretario da Comissdao do Concurso e, caso entregues impressas, deverao ser guardadas em

local seguro.

A Comissdo de Concurso seleciona as questdes elaboradas pela banca examinadora e o secretdrio

da Comissdo de Concurso, através de arquivo protegido por senha, encaminha o original da prova

presencial a DIADI para reproducdo, no dia util anterior a data da realizacdo da prova. Na

hipotese de prova digital, apds a selecdo das questdes pela Comissdao de Concurso, o arquivo é

disponibilizado na plataforma digital da instituicdo contratada para aplicacdo da prova, mediante

acesso com login e senha.

A Comissdo de Concurso guarda as copias das provas em local seguro e sigiloso, no certame

presencial.

O SEADE imprime as listas fornecidas pelo SCPE de todos os candidatos, separados por sala, e as

entrega ao secretdrio da Comissao do Concurso.

A Comissdo do Concurso, no dia da realizacdo da prova, no periodo da manh3, supervisiona, de

acordo com as listas entregues pelo SEADE, a separacdo das cdpias das provas em envelopes,

contendo o numero de candidatos de cada sala.

Os envelopes contendo as cépias das provas sdo lacrados e rubricados pelos membros da

Comissdo de Concurso presentes.

=

9.1 O secretario da Comissao do Concurso monitora semanalmente a quantidade de candidatos

inscritos e se reporta ao secretario-geral e ao presidente da Comissdo do Concurso.
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9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

A SECGE solicita ao SEALM o material de apoio necessdrio para a prova de selecdo (envelopes,

canetas, grampos, fita adesiva).

O DEADM envia a SECGE os homes dos servidores e colaboradores da equipe de apoio e dos

fiscais que estdo disponiveis para trabalhar no dia da prova de selecdo, conforme as diretrizes

da Diretoria Geral.

A SECGE seleciona os nomes da equipe de apoio e dos fiscais que trabalharao no dia da prova

de selecdo.

A SECGE realiza reunido com todos os servidores e colaboradores que trabalhardo na prova.

Ao finalizar as inscri¢des, o SEADE emite listas com os nomes de todos os candidatos inscritos,

separando-as por salas.

A SECGE cientifica todos os servidores e colaboradores que trabalhardo no dia da prova para

reunido, na qual sdo passadas todas as informacdes e orientacdes para o certame e realizada a
coleta as declaracbes de responsabilidade dos fiscais de prova - FRM-EMERJ-002-08 -

Declaragdao de Responsabilidade — Fiscais.

O DEADM expede memorandos as unidades administrativas de apoio do Poder Judicidrio do
Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), informando a data e o horario da realizacdo da Prova, quais

sejam:

e ao Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

(GABPRES), para ciéncia;

e ao Departamento de Seguranca Patrimonial, da Secretaria-Geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DESEP), solicitando seguranca para o evento, informando a data da
prova, os nomes dos candidatos inscritos e os nomes dos funcionarios da EMERJ

alocados no apoio a prova e a fiscalizacao;

e 3 Divisdo de Administracdo do Foro Central, da Secretaria-Geral de Logistica
(SGLOG/DIFOR), informando a necessidade de utilizagdo dos elevadores no dia da prova,

bem como da limpeza nas dependéncias da EMERJ;

e 3 Divisdo de Prevencdo e Combate a Incéndio, da Secretaria-Geral de Seguranca

Institucional (SGSEI/DICIN);
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e ao Departamento de Saude, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DESAU),

informando a data e horario da realizacdo da prova;

e 3 Divisdo de Manutencgdo da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIMAN), informando
a data da prova de sele¢do para que toda logistica referente a parte elétrica e hidrdulica

estejam em pleno funcionamento no dia da prova.

9.9 O DEADM expede oficio a concessiondria de servico publico responsavel pelo fornecimento de
energia a EMERJ informando a data e o horario da realizagdo da prova de modo a garantir que

o fornecimento nao seja interrompido.

9.10 O DEADM toma as providéncias necessarias para que as instalagdes das maquinas copiadoras

e da mdaquina desidentificadora estejam em perfeitas condi¢des de uso no dia da prova.

10 REALIZAR PROVA DE SELECAO PRESENCIAL

10.1 No dia da prova de selegao, a Comissao e os fiscais se dirigem ao DIADI para a retirada dos

envelopes que contém:
° folha com instrucdes para a realiza¢ao da prova;
° lista de presenca;
° folhas de respostas.

10.2 Fiscais verificam o material recebido, conferem o nimero de cadeiras e aguardam a chegada

dos candidatos.

10.3 A Comissao do Concurso e a SECGE, antes do horario estabelecido para o inicio da prova,
liberam a entrada dos candidatos para as salas onde deverdo apresentar ao fiscal o cartdo de

inscricdo e o documento de identidade, ocasido em que receberado o caderno de respostas.

10.4 Os fiscais recebem os candidatos, verificam a identificagdao destes, solicitam que assinem a
lista de presenca e esclarecem qualquer duvida sobre o material que é permitido ser utilizado

no horério da prova.
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10.5 Minutos antes do horario estabelecido para inicio da prova, fiscais de cada sala recebem da

Comissao de Concurso os envelopes lacrados que contém o caderno de perguntas da prova.

10.6 Os fiscais distribuem as provas, com as questdes voltadas para baixo e orientam os candidatos

para comec¢arem a prova somente no horario estipulado.

10.7 Os fiscais de cada sala recebem as provas respondidas pelos candidatos e, apds o término do

horario, recolnem todas as provas e entregam-nas a Comissao do Concurso.

10.8 O SELOG prepara local onde as provas serdo desidentificadas, separadas, envelopadas e

lacradas.

10.9 Durante a realizagdo da prova, uma das salas é sorteada para que o respectivo fiscal acompanhe
os trés ultimos candidatos presentes até o local onde serd efetuado o processo de
desidentificacdo da prova, solicitando-lhes que assinem o FRM-EMERJ-002-03 — Candidatos

Presentes a Desidentificagao da Prova de Sele¢do da EMERJ.

10.10 A Comissdao do Concurso e os 3 (trés) candidatos escolhidos supervisionam o processo de
desidentificacdo da prova, bem como a separacao das questdes, por disciplina (FRM-EMERJ-

002-03).

10.11 As questdes da prova, separadas por disciplina, as folhas de rosto que contém a identificacdo
dos candidatos, e as listas de frequéncia s3ao guardadas em envelopes lacrados e rubricados

pela Comissao do Concurso.
10.12 A Comissdo do Concurso guarda os envelopes lacrados e rubricados em local seguro e sigiloso.

10.13 A Comissao do Concurso guarda as folhas de rosto em local seguro.

—_V
—_V

11 CORRIGIR A PROVA DE SELECAO .

11.1 O secretario da Comissdo do Concurso encaminha os cadernos de respostas aos professores
responsdveis pela elaboracdo das questdes para serem corrigidos, alertando-os quanto ao
prazo estabelecido no Cronograma de Atividades, mantendo-se controle do referido prazo no
formulario FRM-EMERJ-002-02 - Controle de Prazo de Encaminhamento e Devolugao da Prova

de Selecdo.
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

O secretario da Comissdo recebe as provas corrigidas, as encaminha a DIADI, para realizar o

langamento e a conferéncia das notas no SCPE.

O secretario da Comissdo do Concurso lanca no SIEM as horas/aula correspondentes a

remuneracdo dos professores envolvidos na corre¢ao das provas.

A DIADI recebe do secretdrio da Comissdao do Concurso as provas corrigidas, lanca as notas no

SCPE e faz a respectiva conferéncia.

A DIADI entrega ao secretdrio da Comissao do Concurso o controle de Conferéncia de Notas da
Prova de Sele¢do que contém relagdo com os nimeros de identificacdo das provas atribuidos

pela maquina desidentificadora e as notas de todos os candidatos, por disciplina.

O secretario da Comissdo submete a Comissdo do Concurso a planilha com as notas e os

numeros de todos os candidatos ainda ndo identificados para aprovacao.

A Comissdo aprova e encaminha a planilha ao diretor-geral, a fim de que seja por ele definido
o total de turmas/vagas que serdo preenchidas, de acordo com os critérios fixados no edital de

abertura.

Apds definicdo pelo diretor-geral quanto ao niumero de turmas e vagas que serdo preenchidas,
a Comissao do Concurso publica aviso no Diario da Justica Eletronico do PJERJ informando aos

interessados a data, horario e local da sessdo publica para divulgacdo do resultado.

Em sessdo publica, o presidente da Comissdao do Concurso convida 3 (trés) candidatos para que
se dirijam ao local em que foram guardados os envelopes lacrados contendo as folhas de rosto
e as listas de presenca, e para que participem do processo de identificacdo dos candidatos -

FRM-EMERJ-002-06 - Candidatos Presentes a Identificacdo da Prova de Selecdo da EMERJ.

Nesta sessdo publica, o presidente da Comissdo |é tdo somente os nomes e as notas dos
candidatos aprovados. Quanto aos candidatos reprovados, a estes sdao informados apenas o

nlimero da inscricdo e a nota obtida.

A DIADI lanca no SCPE a identificacdo dos candidatos; o sistema emite uma planilha, que associa
o0 numero da inscricdo ao nome do candidato, conforme nimero perfurado pela maquina

desidentificadora, denominada Planilha de Conferéncia da Identificacdo dos Candidatos.
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11.12 A DIADI informa ao secretario da Comissdao do Concurso que todos os candidatos ja foram

identificados.

11.13 O secretario da Comissdao do Concurso procede a classificacdo dos candidatos, e imprime

12 REALIZAR PROVA DE SELEGCAO DIGITAL

12.1

12.2

12.3

124

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

planilha com os nomes de todos os candidatos por ordem de classificagdo (aprovados e

reprovados) para aprovacdo pela Comissdao do Concurso.

O secretdrio-geral analisa a licitacdo e sugere a contratacdo da empresa que serd responsavel

pela aplicacdo da prova de selecdo no formato digital.

O diretor-geral da EMERJ aprova e assina contrato com a instituicdo que sera designada para

prestar o servico de aplicacdo de prova digital.

A SECGE elabora o cronograma da prova digital e valida com a instituicdo contratada para

aplicacdo da prova.

Os arquivos recebidos pelos professores sdo protegidos por senha pelo secretdrio da Comissao

do Concurso e apds, encaminhados para a Comissao de Concursos.

Apds a selecdo das questdes pela Comissdo de Concursos, o arquivo é disponibilizado na
plataforma digital da instituicdo contratada para aplicagcdo da prova digital, mediante acesso

com login e senha, pelo secretario da Comissao do Concurso.
A instituicdo contatada realiza a diagramacao das questoes da prova de selec¢do.

O DETEC exporta os dados dos candidatos confirmados e a SECGE disponibiliza a instituicao

contratada via plataforma.

A instituicdo designada disponibiliza o ambiente virtual para realizacdo do certame aos

candidatos.

A instituicdo contratada realiza treinamento da prova digital com a equipe técnica da EMERJ e

com os candidatos.

12,10 A instituicdo contratada envia os relatdrios de ocorréncias e notas referente ao treinamento.
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12.11

12.12

12,13

12.14

12.15

12.16

12.17

A Comissao de Concursos analisa as ocorréncias do treinamento com a SECGE.

No caso de identificada a necessidade de ajustes, a instituicdo contratada é comunicada e, se

for o caso, publica-se aviso aos candidatos, e realizam-se as corre¢ées no sistema.

No dia da prova, a instituicdo libera o link de acesso a prova digital, bem como as instrucdes

para realizagdao da prova.

ApOs realizagdo do certame, a instituicdo contratada envia relatério com a relagao dos

candidatos que estiveram presentes, relatdrio da realizacdo da prova e suas respectivas notas.
O DETEC faz a importacao das notas dos candidatos para o SCPE.
A DIADI confere as notas dos candidatos no SCPE.

A SECGE faz a validacdo do sistema com relacdo a classificacao.

Em™

13 PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELECAO =

131

13.2

133

134

13.5

13.6

13.8

A SECGE encaminha a relacdo de classificacdo para aprovacao da Comissao.

Com a aprovacgao pela Comissao, a SECGE elabora o edital de resultado da prova de sele¢ao do
gual constam os nomes, as notas e a classificacdo dos candidatos aprovados e submete a

Comissdo e posteriormente ao diretor-geral para aprovacgao.

Os candidatos concorrentes a reserva de vagas, além de figurarem na lista geral de classificacao,
terdo seus nomes em outra relacdo a parte para identificacdo da ordem de classificacdo entre

Si.

Aprovado o edital de resultado, o secretario da Comissdo do Concurso encaminha o edital para

publicacdo no DJERJ e ao DETEC, para disponibilizacdo no site da EMERJ.

O SEADE monitora a matricula dos candidatos aprovados e classificados, na forma do item 8 da

RAD-EMERIJ-007 - Coordenar Secretaria Académica.

A SECGE, ap0s o periodo da matricula, informa ao diretor-geral da EMERJ sobre a existéncia de

vagas.

O diretor-geral da EMERJ define o nimero de candidatos que serdo reclassificados.
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13.9 A Comissdo do Concurso elabora edital de reclassificacao.

13.10 A SECGE encaminha o edital de reclassificagdo ao diretor-geral para aprovagao.

13.11 O diretor-geral aprova o edital de reclassificacao.

13.12 O secretdrio da Comissdao de Concurso encaminha o edital de reclassificagdo para publicagdo

no DJERJ e ao DETEC para disponibilizagao no site da EMERJ.

13.13 O SEADE monitora a matricula dos candidatos reclassificados, na forma do item 8 da RAD-

EMERJ-007 - Coordenar Secretaria Académica.

13.14 O DETEC dd suporte ao SCPE durante todo o processo da prova de selegao.

P
14 INDICADORES il

Estadual

total de candidatos aprovados X100

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Numero de candidatos
. . - n2 absoluto mensal
inscritos na Prova de Selecdo
indice de alunos aprovados no n2 de alunos e ex-alunos da EMERJ
Concurso da Magistratura | aprovados no concurso da Magistratura / mensal

WI
15 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA -U_-!.

15.1 As informagdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informa¢dao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
, (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(ch';G*O R:Z'\)/c;r ACESSO ARMM:’\fng R::g;é PROTEGCAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO**)
Cadernos de 4-1-1b DIADI Restrito Caixas-arquivo Data Condlgoes 1ano Eliminacgo na
Respostas Apropriadas uo
Candidatos
Preslznte'sf' ) dé Pasta N
Desidentificacdo ~a 4-1-1d DIADI Irrestrito Eletronica Assunto Backup 1ano Eliminagdo na
Prova de Selegdo uo
da EMERJ (FRM-
EMERIJ-002-03)
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RETENGAO
(ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZENA- RECUPE- = =
IDENTIFICAGAO CSCDEO S?\V(EL ACESSO MENTO R : é’ A0 PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA
UO*¥)
Candidatos
Presentes a
Identificagdo da Pasta Eliminagdo na
< 4-1-1d DIADI Irrestrito Eletronica Assunto Backkup 1lano
Prova de Selegdo uo
da EMER) (FRM-
EMERJ-002-06)
Controle de prazo
de
encaminhamento e Pasta Eliminagdo na
devolugdo da prova 0-6-2-2g SECGE Irrestrito - Assunto Backup 1lano ¢
« Eletrénica uo
de selecdo
(FRM-EMERJ-002-
02)
Cronograma de . Pasta Eliminagdo na
Atividades 0-0-2a SECGE Irrestrito Eletrdnica Assunto Backup 2 anos Uo
Controle de prazo
do Cronograma de . Pasta Eliminacdo na
Atividades FRML- 0-0-2a SECGE Irrestrito Ele—trénica Assunto Backup 2anos uo
EMERJ-002-12)
Edital de Abertura 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pafta. Assunto Backup lano Eliminaggo na
Eletronica uo
Bdital 4 ggsi1a | SECGE | Irrestrito Pasta Assunto Backup 1ano Fliminagdo na
Reclassificagdo Eletronica uo
Edital de Resultado | 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1ano Eliminagdo na
Eletronica uo
Folhas de Rosto 4-1-1b DIADI Restrito Pafta. Assunto Backup 1lano Eliminacgo na
Eletronica uo
Lista de Presenca 4-1-1d DIADI Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1ano Eliminaggo na
Eletrénica uo
Original da Prova 4-1f SECGE Irrestrito Pafta. Data Backup 1lano Eliminagéo na
Eletrénica uo
Planilha com
controle de Pasta Eliminagdo na
conferéncia de | 0-6-2-2g DIADI Restrito - Assunto Backup lano ¢
Eletrénica uo
notas da Prova de
Sele¢do
Planilha com o
resultado_final de Pasta Eliminagdo na
todos os | 0-6-2-2g SECGE Irrestrito . Assunto Backup 3 anos ¢
. Eletrénica uo
candidatos da
Prova de Selegdao
Planilha de Pasta
conferéncia da . Eletrbnica Eliminagdo na
Identificacio  dos 0-6-2-2g DIADI Restrito Assunto Backup 1ano Uo
candidatos
Relagao dos Pasta Eliminagdo na
candidatos cotistas 4-1-1f SECGE Irrestrito - Assunto Backup 2 anos ¢
. . Eletrénica uo
inscritos
Declaragdo de
responsabilidade Pasta Eliminagdo na
professores 4-1-1f SECGE Irrestrito - Data Backup 1lano ¢
. Eletrénica uo
responsaveis (FRM-
EMERJ-002-07)
Declaragdo de
responsabilidade — X Pasta Eliminagdo na
fiscais (FRM- 4-1-1f SECGE Irrestrito Eletronica Data Backup 1ano uo
EMERJ-002-08)
Legenda:
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMER)

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — 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
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a proteg¢do e o descarte

desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

c

Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003

Elaborado por: Equipe da Secretaria-Geral (SECGE)

Aprovado por: Secretaria Geral da EMERJ (SECGE)
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMER)

i

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"&

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

RAD-EMERJ-002

|
8 (2o
2 i
8 |§:
S [ : i . .
= Em 32 Elaborar minuta j‘;"-"l"':,'tar Aprovar o Solicitar Manitorar todas
5 g e do cronograma validacao dos cronograma de comunicagio as atividades por
a 9% setores atividades para os setores formulario
< £ E envolvidos
= |§9
= |&
L]
S
s | ¢
=3 ]
bt s
<4 v Aprovar datas e
é = prazos
2 | ¢
< | E
w S
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO

ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA
DE SELECAO

Secretario da
camissaa

Solicitar a banca a

DIFIN

Calcular o reajuste

Submeter a

Secretario -Geral

Secretario -geral

-

aprovar o novo

Secretario da
comissda

Secretirio da . Diretor geral da
g I
comissan SECELIRn EMERJ

Sacretdrio da
comissin

Preparar a minuta

Encaminhar para

aprovacio da Submeter o edital

Solicitar material

Rad-EMERJ-002

revisao das i ; 4 i =
matérias do do valor das aprovagao do Anall::rgsrglor valor de do edital da prova comissao de Zifgt?:ag?; ﬂg Apm\;ﬁ;ﬁ?:al EE de divulgacao ao @
cancurse mensalidades secretario-geral prop mensalidade de selecao concurso e EMgER ) SEDEG =
secretario geral ]
\
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO (CONTINUAGAO)

Q

kL

g

-

w

w

L

2 Sy Smalibes Setietdo SECGE sEcce DETEC DETEC Secretirio da DECOM

S COMISSa0 COMISSan COMISsSad COMISSa0

2 : 5 : : : : : ! :

o

52 :
b . ) i ] S i ibilizar Encaminha Deservolver
=4 . Cadastrar no Encaminhar ao _ ) ) BIEEALEn . !

b3 < ) E:g'earrtjgna;ge ey el DETEC copia para .ffj\\ Criar o concurso Solicitar ao DETEC E&Tg ?r;flslzf:rdg formulario para a material de estratégia para

2z K_/ ublicar nopDJERJ publicacio o site publicagdo no site v no SCPE link para inscriio EMER) inscrigao dos divulgacdo para o comunicagio

= P da EMERJ _ candidatos DECOM institucional

@ g 1 Apés

@ =

Y] publicagie

[=]

2

E

[a]

w

3

=]

<

w
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — O INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS COTISTAS

Secretério da
comissio

SECGE Candidato Candidata

Candidata

Candidata

Dependendo do
grupo escolhido

Candidato

1

Anexar
autodeclaragio
para Negros

2
7
2
w
g
8 )
o = A
g :;:;2';;;5;;3% Solicitar ao DETEC Attt AR Anexar declaracio PTTED
- dispeonibilizacie do Acessar a pagina - Preencher os - de - =
] sistema de link na pagina do da EMER) formulério de campos documentacgo hipossuficiéncia X)——— autodedaragio | ——»( XK _H\C,//"
a Concurso para DT inscrigao exigida e para indigenas =
« EMER) 1
= —_—
2
- .
w
©
&
o Anexar
i — % autodeclaracio
= para quilombolas
b
Z —
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS COTISTAS (CONTINUAGAO)

INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS COTISTAS

- CONTINUACAO

Autodeclaracio

e N )
Candidato Candidato SECGE SECGE L BLEEES procede? Sim
acio
. Secretaria P
Candidato Comissio recursal
Realizar a ) Verificar se a N académica
Entregar a Analisar a Validar ou ndo a : " :

N =) inscricao - . documentagao .
l\\@)’ ) U\;D presencialmente doct;;r:e?;:cao dr;cin;:::gaao estd de acordo aumg:;é?;ﬁg s
no SEADE 9 P com o exigido Sl
1 Casa o e Encaminhar a
nio ; Dirigir recurso & Publicaras | relaio dos N\
tenha acesso 3 secretaria g | e : did »)
internet Nio académica da comissdo recursa decisdes no DIER) candidatos com e L\

EMER) sem deferimento
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS COTISTAS (CONTINUACAO)

INSCRICAO PRELIMINAR DOS

CAMNDIDATOS COTISTAS
-CONTINUACAO

Comissdo de
COnCUrso

Comissaa de
CONCUrso

Secretario da
Comissdo

Secretario da
Comissan

Secretario da
comissdo

Solicitar aviso de

Confirmar no SCPE

Publicar no DJER) e

Publicar o nimero

Rad-EMERJ-002

@ Rﬂtlflt;irv?a:jeiacaﬂ publicagéo no as inscricbes r:ic;ilzi::dri?ilgtgoaf de inscrigao dos
. DJERJ deferidas deferidos indeferidos
2
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSCRICAO DOS CANDIDATOS A AMPLA CONCORRENCIA

a

=

< »

- Secretirio da DETEC Candidato Candidatn Candidata Candidata DIFIM

w comissas

g < . : ;

a3 =

%‘g e L L disponibilizar link Efetuar o

< % homologagdo do ponil - Clicar no Preencher os Acessar a conta S

bS] : na pagina do Acessar a pagina - pagamento da @
Y sistema de formulario campos - corrente Wt

wZ concurso inscricao

o0 CONCUrso

[=Ys] 1

o

v

v

=

%]

v

£
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - INSCRICAO DOS CANDIDATOS A AMPLA CONCORRENCIA (CONTINUAGAO)

a
o
=
--:‘;r
<3
o2 — — - [ [ [
& IE DIFIN DIFIN Candidata Candidata Candidata SEADE
[=] L. L . L . . .
59 - : . :
z<
u g . :
w = Identificar os Receber a . _ i o
o — o . : 5 f’“\‘.lh Acessar o ambiente . sy Disponibilizar
o e <I'> candidatos Confirmar no SCPE confirmacio da O , Realizar o cadastro a)) !
o g \:D/ pagantes inscricao N/ virtual Q\\:_// atendimento
-4
>z i Prova digital Candidate ndo com
e 8 inscrigio ndo
t‘e’, confirmada
-
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR PROVA DE SELECAO PARA TODOS OS CANDIDATOS

v Secretario da
o comissao
E Junto com .
a memarandos &
(] aficie
: Secretario da secretanio da Secretario da Secretdrio da brova disital
1553 iss3 i558 553 rova digita
o Camissao COMIsSSao COMISSac COMISsac g Anexal’ o programa
< v ' da disciplina
w2
» g Expedir Solicitar ao
w g . Solicitar questdes Solicitar que sejam - professor .
oficios/memaoran- . = A s
2 E do ‘; banca da prova de encaminhadas ao '@‘ substituto x @
=uJ - selecio secretario-geral = elaboracao das h
=) examinadora =
= Em caso de questoes 1
o impedimenta
-4 do professor Anexar programa
5 responsével Prova presencial de disciplina ,as
< » ultimas 3 provas e
1 o
o declaracao de
3 e
a responsabilidade
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR PROVA DE SELECAO PARA TODOS OS CANDIDATOS (CONTINUAGAO)

Secretario da
COMIssae

Secretdrio da
COMIsSan:

DIADI Secretario Geral SECGE SECGE

v

o

8

<

12 v

g8

28 Flaborar aviso de Verificar jurto a Solicitar & ASGRA Receber dos Marter arqUivos

w o f’\\ = i = a confecgao do professores as = = Guardar em local )
(= ublicacdo no uantidade de 5 P - com questdes em =1) »)

<z S P DJERJ S resposta @/ quantitativo declaracGes de qsi ilo = e \Q—/’

=uJ L ) necessario responsabilidade 9 )

<) 1 necessaria Nio sendo o Caso sejam 2

[+ suficiente impressas

o

3

>

w

e

o
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR PROVA DE SELECAO PARA TODOS OS CANDIDATOS (CONTINUAGAO)

PREPARAR PROVA DE SELECAO A TODOS OS
CANDIDATOS - CONTINUACAO

SEADE

. Imprimir as listas
.@ dos candidatos por

"'\\I

= sala

SEADE

Entregar ao

secretario da

comissao do
CONCUrso

Comissao do
CONCUrso

Coamissao do
CONCUrso

Comissao do
CONCUrso

supervisionar a
separagdo das

) £\
(© copias em
k‘\“:””b envelopes

No dia da prova numerados

Lacrar os
envelopes

Rubricar os
envelopes

Rad-EMERJ-002
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO PRESENCIAL

SELECAO PRESENCIAL

PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE
ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE

Secreta.nc: da Sel:reta.lrltz da SECGE DEADM SECGE SECGE SEADE SEADE
comissao comissao

. Reportar ao Enviar a SECGE o : -
Maonitorar a ! ; Realizar reunido Py
: secretério-geral 1= nome dos Selecionar os - Emitir listas dos .
quantidade de presidente da Solicitar ao SEAL.M servidores e nomes da equipe Ll mdo,s Que @ candidatos Separar por salas @
candidatos comissio de material de apoio T de apoio e fiscais trabalhardo na A\’ inscritos Nt
nscritos concuso equipe de apoio prova
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO PRESENCIAL (CONTINUAGAO)

SECGE SECGE SECGE DEA[)M DEADM DEADM DEADM DEADM

Cientificar todos P il Coletar as By B Garantir o I:I:O:Idlden_mardas
que irdo trabalhar assar togas as declaragdes de pe Informar data e pedir oTicio ao farnecimento de sia acoes de
Q na prova para orientacdes e responsabilidade memorandos as S o e responséavel por ol i magquinas
reuniao informacgdes dos fiscais unidades de apoio energia eletrica E cqplad_n:_uras e
desidentificadoras

PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE
/ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO
PRESENCIAL
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO -REALIZAR PROVA DE SELEGAO PRESENCIAL

REALIZAR PROVA DE SELECAO PRESENCIAL

Fiscals e Comissdo Fiseais & comissdo Comissia de Candidato Candidato Fiscais
de concurso de concurso concurso & SECGE

Fiscals

Fiscals

Fiscals

Cgr;fi::e:;a;‘::al cj:gu:;:a:rlgs (m‘h Liberar a entrada i;‘fﬂ:;ﬁ:t;&e Receber o caderno Receber os
e cagdidatos \g) dos candidatos v de respostas candidatos

cardo de insericio

Verificar a
identificacdo
destes

Salicitar assinatura
dalista de
presenca

Esclarecer dividas f@\
pertinentes a prova | "W/
1
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR PROVA DE SELEGAO PRESENCIAL (CONTINUAGAO)

Fiscais Flsca\s Flsoa\s

Flsrals

Fiscais

Fiscais

Comissdo do
cancurse

Comissdo do
caneurse

Comissdo do
cancurse

Comissdo do
cancurso

Preparar o local

-
<
]
=
d
wv
w
o
o
Q
EI . - Receber da B Entregar & para SR ey Guardar envelopes Guardar folha de
o} f‘\\ /ﬁﬁ\ i Distribuir as provas candidatos para Recolher todas as o . - candidatos para assinatura dos
3 @)—}@ CoOmissao os o T— provas comissao do desldentwwfa;au acompanhar a e Iacra_dos e rosto em local
) . nat envelopes lacrados et concurse se::araqa_o e desidentificacdo presentes rubricados seguro
§ 1 Finalizada a prova acragao
g
o
g
2
[
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CORRIGIR A PROVA DE SELEGAO

Secretario da Secretaria da Secretdrio da Secretério da DIADI Comissao do DlADI DIADI DIADI
comissac comissao comissac comissdo . cangurso . 5 5

CORRIGIR PROVA DE SELECAQ

Encaminhar os Langar no SIEM -
cadernos de Alertar quanto ac Receber as provas Encaminhar a Lancar e conferir Horas /aulas para Receber as provas Langar as notas no . rf‘*\
° = . = Conferir as notas »))
respostas aos prazo estabelecido corrigidas DIADI notas no SCPE remuneracao dos corrigidas Nt
professores professores

1
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CORRIGIR A PROVA DE SELECAO — CONTINUAGCAO

CORRIFGIR PROVA DE SELECAO-
CONTINUACAO

CIJI'I'IIS.SEG'.l CDI'IELI rso CDI'IC\.I[SD

Entregar o controle Submeter a Informar data e Convidar 3
g planllha de notas Encaminhar ao Definir total de Publicar aviso no local para candidatos para =\
@ = cun;ijrtz r;f'a s a comissao do Aprovar a planilha diretor-geral turmas/vagas DJER) divulgagao do retirar os @/
concurso resultado envelopes
1 Apds definigio 2

DIADI Se:relarlo da Cnmlssau do Cnmlssan do Diretor - gem
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CORRIGIR A PROVA DE SELECAO — CONTINUAGCAO

aleandidatos Presi :le.ntf da Fleside_nt;e da DilADI DIADI Secret.liriu_ da Secret.liril? da Seaetzliril? da
o comissags comissag comissaa comissao comissao
L
oS
a9
=2 e : Informar a . Imprimir planilha Submeter a
oz - Participar da Ler 0 nome e notas Informar o nimero Langar no SCPE a - Proceder & P P 3
4] i ) identificaco d d did h A comissdo que fieacs COm 0s nomes por aprovacao da
[ @ identificacao dos o0s candidatos dos candidatos identificacdo dos todes j§ foram classificagdo dos ordem comissao de
candidatos aprovados i P i ey
: 8 P e I erpeliliies identificados R classificatoria CONCUrso
59 :
H‘
E9
33
Y
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR PROVA DE SELEGAO DIGITAL

REALIZAR PROVA DE SELECAO DIGITAL

Sel:rel.arlo -geral

SEcrEta rio-geral

Dlre‘tur ~geral da
EMERJ

Diretor geral da
EMER)

SECGE

SECGE

Professores

secretario da
comissdo

Q—[Anasar a licitagao H

sugerir
contratacdo de
empresa para

aplicagao da prova

H Aprovar

Assinar contrato
com a instituicdo

Elaborar o
cronograma da
prova

Validar com a
instituicao
contratada

Receber arquivos
protegidos por
senha

Encaminhar &
comissdo de
CONCUrso

1
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR PROVA DE SELEGCAO DIGITAL — CONTINUAGAO

Comissao do - . - Comissaa de
eonEUren Instituigaa DETEC SECGE Instituico Instituigdo concuren; SECGE

Realizar

Disponibilizar o Realizar a Disponibilizar & Disponibilizar o Analisa as

Py = . . - Sy 3 . i s =
@j—b@ arguivo na diagramacgao das Ex;é}sﬂ:;nc;;;cégs institui¢ao via ambiente virtual trelrr;ir:igtn? ;‘.la ocarréncias do @
= = plataforma digital questoes plataforma aos candidatos pro B treinamento N

equipe técnica
1 Apds selecho das 2

questdes

REALIZAR PROVA DE SELECAO
DIGITAL-CONTINUAGCAO
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR PROVA DE SELEGCAO DIGITAL — CONTINUAGAO

Foram identificadas
necessidade de
ajustes ?

REALIZAR PROVA DE SELECAO DIGITAL
-CONTINUAGCAO

Comissao do Instituicao
£oncurso contratada

- Realizar as
il corregdes no
instituicio =6
sistema

Instituicio
contratada

Instituicio
contratada

Instruir os

Instituicio
contratada

Instituicio
contratada

DETEC

DIADI

SECGE

~ - . ' . P Enviar a relacio Enviar relatorio da Fazer a importago Conferir as notas Fazer a validagio
k&) (@ Lmer:z:gggk & ca:f::fit;;s éq;;gm @ de presenca dos provas e as notas das notas para o dos candidatos no [ do sistema quanto
- =4 pmf,a - candidatos dos candidatos SCPE SCPE 3 classificagio
Z Realizada a
prova
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELEGAO

SECGE Comissao Geral SECGE SECGE SECGE SECGE SECGE SEADE

Q

¢ ;

o

W Elaborar edital de Submeter 20 Encaminhar para Encaminhar ao Monitorar a

B Encaminhar relacao Tz resultado com Submeter a e o fu‘%l ublica éo‘:m DETEC para matricula dos @
< de classificacao P ¢ nomes, notas e comissao B r%va EF:: A\ P DJECRJ disponibilizar no aprovados e ot
3 classificacdo provag site da EMER) classificados

E Aprovado 1

PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELEGAO (CONTINUAGAO)

Candidatos a Candidatos a Sefmhél'iﬂ da Secretario da DETEC SEADE SECGE
reserva de vagas reserva de vagas comissds comissao

Encaminhar o

~ Figurar na lista Figurar em relacdo . . . : . Manitorar a . Informar ao diretor
o = G
i @ geral de de ordem de @‘ :: |'itca; c%éc.:r?m Enca[r;ﬂE?IEgr a0 D':itp:?: gaaErRr}O matricula dos ’@ da EMERJ sobre
et classificagao classificagdo = P DJER) candidatos = existéncia de vagas
w 1 Aprovado o edital Apbs a
g do resultado matricula

IPREPARAR EDITAL DE RESULTADO DA PROVA|
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PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELEGAO (CONTINUAGAO)

Dlretnr -geral da Cnrrussau do SECGE Dlretor ] Secretarlu da Secret..aru? da
EMERJ Concurso CDmlssaU comissdo
DETEC SEADE DETEC

Definir o nimero Elaborar edital de Encaminhar ao EZE;?;IWZ\?;O Encaminhar ao o] ibili Monitorar 2 Dar suporte ao
de candidatos reclassificaclo diretor geral para Aprovar o edital publica ; pp— DETEC I:ii}:gla IEﬁagRr}O matricula dos pracesso da prova
reclassificados aprovagao DJER) reclassificados de sele¢do

DE SELECAO-CONTINUACAO

PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA
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