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ELABORAR CADERNO DE EXERCICIOS

cl

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

S
~ o a9 .5
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ) e tem como objetivo definir e padronizar a elaboragao dos Cadernos de Exercicios do Curso

de Especializagdo em Direito Publico e Privado da EMERJ, passando a vigorar a partir de 15/10/2024.

2  DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Cadernos de Exercicios

Material disponibilizado aos alunos pelo site da EMERJ, que contém os
temas, os casos concretos e a bibliografia recomendada.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagacdo, previamente formulada,
destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussdo em classe,
buscando ndo sé a reflexdo, mas, sobretudo, o aprofundamento e a

assimilacdo do tema versado, em cada mddulo.

Curso de Especializagdo

em Direito Publico e

O Curso de Especializagdo, em nivel de pds-graduacdo lato sensu,
constituido por seis niveis, destina-se a sele¢cdo, ao nivelamento e

preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais, observacao

Privado individual e verificacdo dos indices de participacdo e de assimilacao dos
conhecimentos ministrados.
Disciplina Matéria a ser ministrada no curso.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteldo programadtico do curso de

especializacao.

Professor Adjunto

Professor indicado pelo Diretor-Geral e/ou pelo Professor Responsavel
pelas disciplinas de Direito Civil, que tem a incumbéncia de acompanhar

o andamento académico de matérias a ele vinculadas.

Professor Responsavel

pela Area

Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de

acompanhar o andamento académico da disciplina.

Professor substituto

Professor indicado pelo professor responsavel para responder pela

disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Sistema Integrado da

EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas

atividades.
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TERMO DEFINICAO

T E o assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o
ema
disposto no Plano de Curso.

3 ReFerénciA [LE]

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS %g

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Assinar e encaminhar memorando elaborado pela Divisdo
Diretor do Departamento de | Académica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
Ensino da Escola da (EMERJ/DIACD), contendo todas as modificagdes a serem feitas

Magistratura do Estado do Rio | nos cadernos de exercicios para o semestre seguinte;

de Janeiro (EMERJ/DENSE) e definir a data limite para a criagdo / alteragdo dos cadernos de

exercicios no SIEM.

Diretor da Divisdao Académica
da Escola da Magistratura do | Comandar o processamento de elaboragdo / revisdo do caderno
Estado do Rio de Janeiro| de exercicios.

(EMERJ/DIACD)

e Elaborar casos concretos e respectivas sugestdes de gabarito;

e criar/alterar os cadernos de exercicios das

disciplinas ministradas nos cursos de especializacdo;
e atualizar bibliografia, se necessario;

Equipe da Divisdo Académica | e efetuar a triagem dos relatérios diarios de aulas (RDA) que serdo
da Escola da Magistratura do | encaminhados aos professores responsaveis;
Estado do Rio de Janeiro |e enviar correspondéncia de agradecimento aos professores por

(EMERJ/DIACD) colaboracdo ao aperfeicoamento do caderno de exercicios;

e elaborar memorando, contendo todas as modificacOes a serem

feitas nos cadernos de exercicios para o semestre seguinte.

e fazer backup semanal dos arquivos mantidos em meio eletrénico,

por meio do servidor de backup do TJRJ.
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Professor Responsavel pela

Area/ Professor Adjunto

Aprovar, em memorando encaminhado pelo DENSE, todas as
modificagdes a serem feitas nos cadernos de exercicios para o

semestre seguinte;

revisar e aprovar todos os casos concretos elaborados pela
DIACD;

analisar as observagdes dos professores constantes dos relatérios
diarios de aula;

recomendar bibliografias.

Professor substituto

Professor indicado pelo professor responsavel para responder

pela disciplina nos seus eventuais impedimentos.

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

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

adjuntos.

Equipe do Servico de Revisdao
de Textos da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SERET)

Revisar a ortografia e gramatica na redacdo dos casos concretos.

6.1

CRITERIOS GERAIS PARA ELABORACAO DOS CADERNOS DE EXERCICIOS

Os Cadernos de Exercicios sdo elaborados a partir de trés documentos:

° Plano de curso — descrito na RAD-EMERJ-003 — Programar Cursos de Especializacdo;

L4 casos concretos;

° bibliografia.

ELABORAR CASOS CONCRETOS é"

DIACD seleciona o tema para elaborac¢do de novo caso concreto de acordo com o nimero de casos

existentes em cada tema e, eventualmente, com a necessidade de atualizagcdo dos que ja estdo

inseridos nos cadernos, atribuindo um nimero ao caso formulado que constara do FRM-EMERJ-

004-01 — Controle de Elaboracdo de Casos Concretos, que sera arquivado, no formato PDF, em

pasta eletronica no back-up.

RAD-EMERJ-004

REV.29 Pagina3de9




ELABORAR CADERNO DE EXERCICIOS

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

DIACD pesquisa e seleciona o material de apoio (acérdaos, sentengas, doutrina) que sera utilizado

na elaboragao dos casos concretos, dando prioridade a temas controvertidos ou inéditos.

DIACD encaminha o caso concreto para aprovacao do professor responsavel pela drea, por e-mail.

Apds aprovagao do caso concreto, DIACD o encaminha ao SERET, por e-mail, para revisao

gramatical e ortogréfica, em documento do Word. Feita a revisdo e encaminhada por e-mail ao

DIACD, este arquiva o e-mail, em PDF em pasta propria.

Apds a revisdo do SERET, a DIACD lanca a questdao no FRM-EMERJ-004-02 — Elaboracdo de Caso

Concreto, que serd arquivada, no formato PDF, em pasta eletronica, no back-up.
DIACD, em momento oportuno, inclui os casos concretos aprovados no SIEM.

N3o obstante o procedimento acima, novas questdes podem ser elaboradas e inseridas no
caderno de exercicios, quando provenientes de provas elaboradas conforme o procedimento da

RAD-EMERIJ-06 (Elaborar provas).

RELATORIO DIARIO DE AULA. —/ —

DIACD analisa cépias dos FRM-EMERJ-005-02 — Relatdrio didrio de aula encaminhado pelo DENSE,
por e-mail, com criticas e/ou sugestdes feitas pelos professores a respeito dos casos concretos e

dos planos de curso.

DIACD, manifesta-se sobre a pertinéncia de eventual alteracdo e encaminha as cépias dos (FRM-
EMERJ-005-02) ao professor responsavel/professor adjunto pela area para avaliacdo da

reclamacgdo e/ou sugestdes apresentadas.

Em caso da falta de resposta por parte do professor responsavel/professor adjunto, no prazo de

20 (vinte) dias, considera-se ndo acolhida a manifestacdo do docente no Relatério Didrio de Aula.

Em caso de aprovacdo por parte do professor responsavel/professor adjunto pela area, DIACD faz

as alteracdes cabiveis no SIEM.
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7.2.3 A DIACD envia correspondéncia de agradecimento ao docente pela contribui¢ao a melhoria do

caderno de exercicios, no prazo de 05 (cinco) dias, e arquiva o (FRM-EMERJ-005-02) em PDF, em

pasta eletronica.

7.3 Todo o procedimento constante dos itens 7.1 a 7.2.3 é registrado no formulario Controle de
Relatérios Didrios de Aulas (FRM-EMERJ-004-03), que é protegido mediante backup mensal, por
meio do servidor de backup do TJRJ.

8  ALTERAR CADERNOS DE EXERCICIOS &=

8.1 DENSE informa a DIACD a data limite para a criacdo e/ou alteracdo dos cadernos de exercicios no
SIEM.

8.2 A DIACD sugere aos Professores Responsdveis as atualizacGes necessdrias de casos concretos e
gabaritos mediante Memorando de Revisdo assinada pelo Diretor do DENSE.

8.3 0Os Memorandos de Revisdo devidamente assinados pelos professores Responsaveis serdo
convertidos em PDF, para arquivamento em pasta eletronica prdpria, no backup no DIADC, e ao
DENSE para arquivamento.

8.4 DIACD insere no SIEM as atualizagOes previstas no item 8.2.

9  INDICADOR oUUl

NOME FORMULA PERIODICIDADE
co ~ (Numero total de casos concretos - nimero
Indice de adequacado dos casos .. .
de casos concretos corrigidos) / nUmero Mensal
concretos

total de casos concretos x 100
4.
10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA =

10.1 As informagdes deste processo de trabalho sdao geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
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RETENGCAO (ARQUIVO

~ cODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- = CORRENTE - PRAZO DE -
IDENTIFICACA ~ ACE = PROTECA DISPOSICA
CACRO ccp* SAVEL CESSO MENTO RACAO OTECAO GUARDA DA SREsleC
UO**)
Controle de
Elaboracdo de Casos DGEMER]J : Pasta N Eliminac¢do na
Concretos (FRM- 4-2-4d /DIACD Irrestrito eletrénica Disciplina Backup 6 meses uo
EMERJ-004-01)
Controle de Relatdrios
o DGEMERJ ) Past ) Eliminacs
Diarios de Aulas (FRM- 4-1d Irrestrito eleﬁca NdUmero Backup 6 meses 4_|m|rl1jaoao nd
EMERJ- 004-03). /DIACD gletronica =
Elaboragdo de Caso .
DGEMERJ ca
Concreto (FRM- 4-2-4d Irrestrito Elei%tnaica Disciplina Backup 6 meses E“m”lfoao na
EMERJ-004-02) /DIACD zetronica =
Memorandos
assinados pelos . DGEMER)J ) Pasta Lo Eliminacdo na
Professores 0-6-2-2 DIACD Irrestrito eletronica Disciplina Backup 1ano uo
Responsdveis
Memorandos de
encaminhamento  das
i | DGEMERJ ) ) icB Eliminaca
alteragbes ao plano de | 0-6-2-2j DENSE Irrestrito Pasta Numero aCc:gd;?:;asS 1ano |m|nUaéao na
curso e caderno de / prop
exercicios
Relatério Diario de
DGEMERJ - o
Aula (FRM-EMERIJ- 4-1d Irrestrito Pa# Numero Backup 6 meses Eliminagdo na
/DIACD Eletrénica uo
005-02)
- .| DGEMERJ . [} L Eliminacs
Revisdo de Textos 0-6-2-2j Irrestrito %tai Disciplina Backup lano {Minacdc na
/DIACD Eletrdnica uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3o de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag3o.

Notas:

a) Eliminagdo 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 langados no Sistema Corporativo so realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e o

descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdépias de Seguranca de Dados.

;

Q@ [

RAD-EMERJ-004

Base Normativa:

Proposto por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Secretdria da Secretaria-Geral (SECGE)
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ane
11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s =

11.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR CASOS CONCRETOS

8
m a
r | % Selecionar Atribuir Pesquisar/ Encaminhar o = Lancar a Arquivar o
g |8 tema para numero ao selecionar caso concreto /’@\. Encaminhar ao @\ uestcéu em do?umento
[} elaboracao de caso material de ao professor W SERET = q FRM erm PDF
: caso concreto formulado apoio responsavel
0 Caso Texto
a caneretn revisado
ﬁ aprovada
3
()
@
o
@
g
& Revisar o texto
wvi
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11.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RELATORIO DIARIO DE AULA

- .
2 Encaminhar
" manifestagdes
dos
professores
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4
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g
w
n .
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g do Relatérios triagem sobre eventual relaﬁ'érios -t SIEM ao docente .
= Diarios de Aula alteragao professor
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11.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ALTERAR CADERNOS DE EXERCICIOS

Informar a DIACD
data para
alteragdes do
caderno de
exercicios no SIEM

DEMSE

Arquivar os

documentos

Sugerir as Inserir as Converter
atualizagoes dos atualizagBes no Memorandos de
€asos concretos e SIEM Revisdo em PDF

gabaritos

ALTERAR CADERNO DE EXERCICIOS
DIACD

Assinar
memaorando com
as atualizagoes
realizadas

Realizar as
atualizacdes
necessarias

Professores Responsaveis
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