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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO
INICIAL PARA MAGISTRADOS

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

9
1 OBIJETIVO @

Padronizar os procedimentos necessdrios a programacdo e realizacdo do Curso Oficial de

Formacao Inicial para os magistrados recém-empossados.

E—E

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

(EMERJ), passando a vigorar a partir de 10/10/2024.

3 DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINICAO

Conselho
Vitaliciamento (COVIT)

de

Orgdo integrado por desembargadores com a finalidade de analisar e
aconselhar a atuacdo dos juizes vitaliciandos, procedendo a andlise das
sentencas proferidas por esses e ministrando a orientacdo que for

necessaria ao exercicio da judicatura.

Inicial para Magistrados

Curso Oficial de Formacao

E ministrado aos juizes recém-empossados durante seus quatro
primeiros meses de carreira e objetiva conscientiza-los quanto ao seu
papel de agentes politicos, comprometidos com as questdes
relacionadas ao Poder Judicidrio e a sua missdo transformadora na
concretizacdo dos direitos fundamentais, em busca da construcdo de

uma sociedade livre, justa, solidaria, ison6mica e inclusiva.

Desembargador integrante do Conselho de Vitaliciamento, responsavel

por analisar mensalmente as sentencas apresentadas pelos juizes

Magistrados (ENFAM)

Desembargador o ) } .
] vitaliciandos a ele designados. Atua na orienta¢do e no aconselhamento
Conselheiro o o }
dos vitaliciandos, de forma a contribuir para o aprimoramento do
exercicio da atividade judicante.
Escola Nacional de | Escola cuja fungdo é regulamentar, autorizar e fiscalizar os cursos oficiais
Formagao e | para o ingresso e promogao na carreira da magistratura, nos termos dos
Aperfeicoamento de | artigos 93, inciso I, alinea c, IV e VIII-A, e 105, paragrafo unico, inciso |,

da Constituicdo Federal.

Grade Curricular

Programacdo do Curso de Formacdo Inicial: contendo as atividades
académicas, datas, local de realizacdo e os nomes dos professores.
Publicada periodicamente.
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TERMO

DEFINICAO

Juiz  Auxiliar do Curso
Oficial de Formacgao Inicial

para Magistrados

Magistrados com a funcdo de acompanhar as atividades desenvolvidas
pelos juizes vitaliciandos, orientando-os e aconselhando-os.

Juiz Coordenador do Curso

de Formagao Inicial

Magistrado responsavel por coordenar o trabalho dos juizes auxiliares
do Curso Oficial de Formagao Inicial para Magistrados e por providenciar,
perante a movimentacdo de magistrados, a designagdao mensal dos

juizes vitaliciandos.

Juiz Orientador

Juiz titular da vara para a qual é designado o juiz vitaliciando, com o
objetivo de desenvolver a parte prdtica do curso; responsavel pela
orientagdo do vitaliciando neste primeiro contato com o desempenho da
carreira de magistrado, auxiliando os juizes na conduc¢do de audiéncias e

na prolagao das decisdes judiciais.

Juiz Vitaliciando

Juiz enquanto durar o processo de seu vitaliciamento, que ocorre em

dois anos, a contar da posse, ressalvados os casos de prorrogacao.

Plataforma Moodle

Ambiente virtual de aprendizagem usada como ferramenta para o

ensino presencial e a distancia.

Plataforma ZOOM

Plataforma de videoconferéncia remota utilizada como ferramenta para

o ensino presencial e a distancia

Processo  Administrativo

Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producado, gestdo de documentos e controle

de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de Solicitacdo e
Acompanhamento de
Credenciamento de Cursos
(EDUCAENFAM)

Sistema informatizado da ENFAM utilizado para realizar o pedido de
credenciamento para os cursos oficiais de formacdo inicial de

magistrados.

Sistema EMERJ de Eventos
(SIEM-Eventos)

Sistema informatizado que permite acesso aos dados cadastrais dos
magistrados. Por esse sistema é possivel ter o controle de frequéncia

dos juizes.

4  REFERENCIAST 2|

RAD-EMERJ-011

Resolucdo ENFAM n2 2/2016 e suas alteragdes — Dispde sobre os programas para a formacao

e o aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a

formacao inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

Rev.40

Pagina 2 de 19


about:blank
about:blank
about:blank

REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

e Resolugdao ENFAM n2 1 de 13.3.2017 e suas alteragdes - disciplina a contratacdo e a

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

examinadora de curso de pds-graduagao;

e Instrugdo Normativa ENFAM n2 1/2017 - Disciplina o credenciamento de cursos oficiais;

e Ato Normativo TJ n2 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEl e disp8e sobre sua implantagao e seu

funcionamento;

® Resolucdo CM n? 02/2022 - Regula os Processos de Vitaliciamento dos Magistrados do

Tribunal de Justica do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

=

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Aperfeicoamento de
da da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEAMA)

Magistrados Escola

Tomar ciéncia das atividades académicas do Curso;

orientar e acompanhar os juizes durante as atividades

académicas do Curso Oficial de Formagdo Inicial para

Magistrados.

Diretor da Divisdao de Formacao
Inicial e Continuada da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIFOR)

Encaminhar convites para os professores;

cadastrar os dados dos juizes vitaliciandos no SIEM Eventos;
controlar e emitir a listagem de frequéncia;

apoiar as atividades académicas realizadas em sala de aulg;
acompanhar as atividades externas (visitas);

solicitar ao Departamento de Administracdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM)
pagamento aos juizes auxiliares, coordenador e docentes pelas
atividades académicas exercidas durante o Curso Oficial de

Formacao Inicial para Magistrados;
revisar os lancamentos do curso no SIEM-EVENTOS;
instruir os processos individuais dos juizes vitaliciandos;

coordenar as atividades da equipe de apoio da DIFOR.

RAD-EMERJ-011
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Equipe da Divisdao de Apoio
Pedagégico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIAPE)

Orientar a elabora¢ao do planejamento do curso para os
magistrados, definindo objetivos gerais, especificos e a
acordo com a

metodologia de regulamentagdo de

credenciamento ENFAM;

estabelecer a metodologia de avaliacdo dos cursistas e apurar
o resultado dos indices de satisfacdo e dos registros reflexivos;

adequar e revisar os pedidos de credenciamento do curso de

acordo as normas da ENFAM;
encaminhar a ENFAM o pedido de credenciamento do curso;

atender aos questionamentos da ENFAM nos casos em que a
aprovacao do pedido de credenciamento estiver condicionada
a alguma exigéncia;

acompanhar as atividades docentes e discentes durante o
Ccurso;

instruir os processos individuais dos juizes vitaliciandos;

coordenar as atividades da equipe de apoio da DIAPE.

Gabinete do Diretor-Geral da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(GBEMERJ)

Aprovar o plano de curso de formagao inicial;

tomar ciéncia do relatério de avaliacdo do juiz vitaliciando e
encaminhd-lo ao desembargador coordenador do Conselho de

Vitaliciamento.

Equipe do Departamento de
Comunicacdo Institucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Realizar a cobertura de midia de aulas externas e demais
momentos marcantes do curso de formacdo inicial como a

semana inaugural, e 0 encerramento;

roteirizar e coordenar a edi¢ao de video final de registro afetivo

da Formacgao Inicial;

produzir o video final de registro afetivo da Formacao Inicial.

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

Dar suporte técnico na gravacdo 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;

realizar as filmagens de registro da Formacado Inicial sob
coordenacao do DECOM,;

editar o video final de registro afetivo da Formacao Inicial sob
roteirizacdo da DECOM.
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6

6.1

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

DISPOSICOES GERAIS g@

O processo de avaliacdo dos juizes vitaliciandos é baseado nos seguintes critérios:

e assiduidade e pontualidade, exigindo-se frequéncia integral, cujo controle é realizado por

meio de registro de presenca eletronico;
e conhecimento;
e postura;
e interesse;
e participacao; e

e além das atividades em sala a serem realizadas pelo cursista de acordo com a programacao

do curso.

CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA
-fﬂ.
MAGISTRADOS Ji

O Conselho de Vitaliciamento (COVIT) encaminha ao DEAMA a listagem com os nomes dos novos

juizes e seus respectivos desembargadores conselheiros.

A Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES), alimenta o sistema do TJRJ com os dados dos

magistrados aprovados.

A DIFOR puxa os dados incluidos pela SGPES no SIEM-EVENTOS os dados cadastrais, fotografias
dos cursistas, nomes dos juizes auxiliares e desembargadores conselheiros responsaveis e os
codigos dos novos juizes para gerar o numero de identificacdo do magistrado que constara no

cartdo de identificacao.
A DIAPE gera processo eletronico no SEl referente ao curso.

A DIFOR envia memorando com os nomes dos juizes e seus niumeros de registro e os encaminha
DEADM solicitando, por e-mail, a confeccao dos cartes de identificacdo que serdo utilizados pelos

juizes vitaliciandos para o controle de sua frequéncia nas atividades académicas da EMERJ.
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

9.2.1

9.2.2

ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO —’

O coordenador do curso define, na forma do subitem 6.2 da RAD-EMERJ-013 - Realizar Cursos
Oficiais de Formacdo Continuada para Magistrados, as atividades académicas com o apoio do
DEAMA, elaborando a programacao e o conteddo dos mdédulos em atendimento ao Conteudo

Programatico Minimo do Curso Oficial de Formacao Inicial estabelecido pela ENFAM.
A DIAPE encaminha e-mail com a programagao para o DEAMA, para aprovagao.
O DEAMA aprova a programacao do curso ou devolve para adequacao.

A DIAPE encaminha para a ENFAM o pedido de credenciamento aprovado e acompanha o seu

andamento na plataforma EducaEnfam. Caso ocorra alguma exigéncia, a DIAPE realiza a correcao

com o posterior cumprimento da(s) pendéncia(s).

Ap0ds publicagdo da portaria de credenciamento, valida por dois anos, esta é juntada aos autos do

respectivo processo eletronico.

EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS g

O DEAMA informa ao GBEMERJ as datas de inicio e término do Curso, solicitando a estrutura

necessaria a sua realizacdo, na forma prevista na RAD-EMERJ-013.

Antes do inicio do curso, o DEAMA encaminha aos juizes vitaliciandos, por e-mail, as informacgdes

essenciais sobre o curso.

A DIFOR envia, por e-mail, convite aos coordenadores(es), tutor(es) e docentes do curso,

solicitando:

a) aos professores ndo cadastrados no SIEM-ACADEMICO, o preenchimento do FRM-EMERI-
008-04 - Formuldrio de Dados Cadastrais e, para os ja cadastrados, checa se houve

atualizacdo quanto a titulagdo mais elevada.

Encaminha os formularios preenchidos a Divisdo de Apoio ao Ensino da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIENS), por e-mail, para inclusdo no cadastro do docente no

SIEM-Eventos e posterior pagamento das horas/aula devidas.
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9.23

9.24

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

A DIFOR controla as entregas do FRM-EMERJ-008-04 - Formulario de Dados Cadastrais na planilha

de controle FRM-EMERJ-011-17 - Controle de Entregas dos Formuldrios de Dados Cadastrais,

mensalmente.

A DIFOR solicita ao GBEMERJ a compra de passagem aérea, traslado e hospedagem de
professores, quando necessario, utilizando o FRM EMERJ-026-08 - Formuldrio de Solicitacdo 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 cria e informa a DIAPE para gerenciar o curso no ambiente Moodle, de onde sdo enviados

todos os alertas sobre a programacao semanal aos cursistas, coordenadores e tutores.

A DIAPE solicita aos professores, com antecedéncia necessdria, o envio, por e-mail, do material
complementar da aula a ser disponibilizado aos alunos-juizes, em conformidade com as diretrizes

estatuidas pela ENFAM.

A DIFOR informa aos juizes orientadores quando os juizes vitaliciandos participardo de atividade

extra e ndo comparecerdo para prestar auxilio nos juizos a que estdo designados naquela data.

A DIFOR recebe do juiz vitaliciando, por e-mail emerj.difor@tjrj.jus.br, as justificativas das faltas e

submete a apreciacdo do DEAMA para autorizacdo ou nao justificativa.

Nas atividades presenciais, a DIFOR controla a frequéncia dos juizes do curso pelo registro no
relégio. Em sua impossibilidade, faz uso do FRM-EMERJ-011-10 - Formulario de Lista de Presenca

do Curso Oficial de Formacao Inicial de Magistrados.

Na elaboracdo das atividades externas:

a) ADIAPE elabora o contetddo programatico e encaminha a DIFOR;
b) a DIFOR realiza o estudo prévio de viabilidade e encaminha ao DEAMA a programacao,
com os contatos dos responsaveis envolvidos;

c) a DIFOR envia e-mail ao GBEMERJ a fim de informar a Secretaria-Geral de Logistica

(SGLOG), Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI), Servigo de Alimentacao,
da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SEALI), quando houver necessidade, sobre a

agenda de atividades externas com as respectivas solicitagdes cabiveis com detalhes.
d) a DIFOR envia e-mail para o DETEC/Audio e Video e DECOM solicitando cobertura de

gravacao e fotografia.
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9.9

9.10

A DIAPE monitora o prazo final do curso que, em qualquer modalidade, é considerado concluido
com o lancamento, na Plataforma Moodle, dos conceitos das atividades avaliativas, conforme

Ill

previstas em Plano de Curso, indicando o status final “aprovado” ou “reprovado” e a nota,

guando for o caso.

A DIAPE encaminha, por meio de HD externo, quando houver necessidade, o conteldo das

videoaulas para o DETEC realizar o backup por meio do storage e registra no livro de protocolo.

] -
10 TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS ™ m&

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

Durante os meses de duragdo do curso, os juizes sdo designados pela Presidéncia a realizar

estagio supervisionado. Este estagio constitui a parte pratica do curso.

O controle das designacdes é feito pelo FRM-EMERJ-011-12 - Formuldrio de Designac¢des dos

Juizes Vitaliciandos do Curso Oficial de Formacao Inicial para Magistrados.

A cada més, o juiz vitaliciando é redesignado, a fim de que possa ter contato com as diversas

areas de Direito para o desenvolvimento da pratica judicante.

O DEAMA, com o Juiz Coordenador e o GBEMERJ definem os juizes orientadores que participarao

da formacao inicial com base nos seguintes critérios: preferencialmente mais de 10 anos de
judicatura; localizacdo no foro do Centro da Cidade e adjacéncias, ndo estar recebendo ajuda do
GEAP, e nao estar respondendo Processo Administrativo Disciplinar (PAD) na Corregedoria. Esta

listagem é encaminhada a DIAPE.

Com a listagem supra definida, DIAPE e DIFOR organizam a distribuicdo mensal dos vitaliciandos

por designacao, utilizando o FRM-EMERJ-011-12 para verificar se o juiz vitaliciando, de fato, ndo

estd repetindo designacdo em juizo por onde ja tenha passado anteriormente.

O DEAMA elabora listagem dos juizes vitaliciandos e seus respectivos juizos de designagdo e

envia, ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOQV), para que providencie a publicacdo das designacdes no Didrio da Justica

Eletronico do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

Os _processos de estagio supervisionados sdo abertos pela DIFOR para cada cursista por

designacgao e serdo instruidos com o FRM-EMERJ-011-05- Ficha-Relatério de Fatos Observados e
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pelo cursista com no minimo 5 decisGes interlocutdrias ou sentencas realizadas ao longo da

designacado correspondente.

10.7.1 A DIFOR controla as entregas referentes aos estdgios/designacdes dos juizes na planilha de

controle FRM-EMERJ-011-18 - Mapa do Vitaliciamento, a cada designacdo ou quando houver

necessidade.

10.8 Cabe ao DEAMA acompanhar a instrugdo dos processos de estagios supervisionado e envia-los a
COVIT para avaliacdo do desembargador conselheiro por meio do FRM-EMERJ-011-02 — Ficha-

Exame de Sentencas Prolatadas/DecisGes.

10.9 Apds retornar do COVIT com a avaliagdo do desembargador conselheiro realizada, a DIFOR anexa
0s processos de designagdo concluidos nos autos dos processos individuais de vitaliciamento.

11 CONCLUIR OS CURSOS ¥ifi

11.1 Ao término do Curso, os juizes vitaliciandos preenchem o Questionario de Avaliacdo do Curso

Oficial de Formacao Inicial para Magistrados no Moodle, com as seguintes questdes:

e A estrutura do curso (quanto ao programa e a metodologia aplicada).

L4 Os temas apresentados.

e (Capacidade de mediacdo, comunicacdo, disponibilidade e dominio do conteudo dos

docentes.

e Orientacdo dada pelos juizes auxiliares do Curso de Formacao.

° Estagio Supervisionado.

° Qualidade dos recursos didaticos utilizados pelos docentes.

° Capacidade de aplicar os conhecimentos oportunizados pelo curso na sua atividade

profissional.

° Critérios e formas de avaliacdo.

° 0O apoio administrativo e cordialidade prestado pela Escola.

e Ainfraestrutura da Escola (instalacdes, recursos audiovisuais e servicos de apoio).

e Com critérios “Otimo Bom Regular Ruim Péssimo”.
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11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

Ao fim do curso, a DIAPE extrai o relatéorio de notas e avaliagdo de reag¢dao arquivando os

resultados dentro da pasta de resultados do curso da formacao inicial e garante o espelhamento

das avaliacoes Moodle no SIEM-EVENTOS.

Os cursistas enviam para a DIFOR, por e-mail, os certificados de conclusao do curso extraidos do

Moodle.

A DIFOR anexa os certificados nos processos individuais de cada vitaliciando.

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

coordenadores, tutores e docentes do curso.

O DEAMA envia aos juizes auxiliares, por e-mail, o FRM-EMERJ-011-16 Relatério Final de

Desempenho dos Juizes Vitaliciandos.

Com o relatdrio nos autos, o DEAMA os encaminha ao desembargador coordenador do Conselho

de Vitaliciamento, o que da como concluida a etapa de Formacao Inicial na EMERJ.

A DIFOR encaminha para o DEADM a planilha de pagamento do més, alimentada com as
informacdes da programacdo de ensino, juntando a respectiva programacdo e o relatério

extraido do SIEM-ACADEMICO.

A DIAPE envia e-mail de agradecimento aos coordenadores, tutores e docentes, com o certificado

de participagao.

DIFOR e DIAPE procedem o arquivamento dos seguintes documentos na pasta referente ao curso

de Formacao Inicial:

° Composicao COVIT;

) FRM de credenciamento;
) E-mails, fotos e oficios referentes as visitas:
) FRM de designacoes, relatdrios, distribuicdo e portarias;

. Composicdo dos juizes auxiliares;

. Planilhas e formularios de pagamentos;

) Certificados e oficio da semana ENFAM:

) Autorizacdo de uso de imagem:

. Ficha cadastral;
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. Certificados, convites e reserva de auditério;

) Programacdes, materiais, e certificados de participacdo dos docentes;

° Resultados;

. Corpo docente, resolucdes, dados cadastrais e fotos.

12 TRATAR DA SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA

MAGISTRADOS §‘\

12.1 A DIFOR solicita ao Servico de Design Grafico da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEDEG) por meio do formulario Solicitacdo de Pecas de Divulgag¢do para Cursos
para magistrados FRM-EMERJ-037-12 - a confeccdo dos certificados de conclusdo do Curso,

encaminhando a listagem com os nomes dos juizes vitaliciandos.

12.2 A DIFOR solicita ao Audio e Video que roteirize e coordene a edi¢do de video final de registro
afetivo da Formacao Inicial, dando ciéncia ao DETEC da necessidade de edi¢do de video que sera

apresentado no dia da solenidade de encerramento.

12.3 O DEAMA informa ao GBEMERJ a data da solenidade de encerramento para as devidas

providéncias.

13 INDICADOR m

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Indice da avaliagdo do Curso
Oficial de Formacao Inicial para ISa1 +.. Isaio /10 x 100
Magistrados

Ao final de cada Curso de
Formacao Inicial

f
]

B(8
14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA ' (&)

14.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informacdo documentada apresentada a seguir:
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” RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg[l)r.:o RESAF:ICI)ET ACESSO r?:lhwn:r\f:o R:::; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Curso Oficial de
Formaco Inicial 4-1-1a DIFOR Irrestrito Pafta Ne do Curso Backup 3 anos SGADM/
; eletronica DEGEA***
para Magistrados
Oficios/M d Pasta Eliminag3
icios/Memorando ) - Jo iminagdo
-6-2- Irrestrito eletrénica Backu
s expedidos - DIFOR 0-6-2-2] DIFOR Data P Lano na UO
Oficios/ Pasta Eliminagdo
Memorandos 0-6-2-2j DEAMA Irrestrito eletronica Data Backup 1ano na Ué
expedidos - DEAMA

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag&o.

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

Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

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

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

12.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRATURA

Receber do COVIT

DEAMA

listagem

Puxar os dados
incluides pela SGPES
no SIEM-Eventos

Gerar numero de
identificacio do
magistrado

Enviar memaranda
cam infarmagées das
juizes

Solicitar confecgio
dos cartdes

CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMAGAO
INICIAL PARA MAGISTRADOS
DIAPE DIFOR

Gerar processo

eletrdnico no SEI

RAD-EMERJ-011

REV.40
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

DEAMA

NAD Devolver para
adequagio
Analisar a Pragramagio
programagao apravada?

SiM Devolver a DIAPE

Juntar a
programacio
elaborada

Encaminhar para
aprovagio

Caso ocorma
alguma exigéncia

DIAPE

Encaminhar para a
4)[ ENFAM o pedido H HETTENTE
andamenta
aprovado

Realizar carrecio
Caso ndo acorra

exigéncia « f@\

Apis 2 publicagio
da portaria

RAD-EMERJ-011
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

DEAMA

Antes do
inicio do curse

Informar as datas de Solictar asstritors | Encaminhar
infeio & tamine do para realizaga do @L} ) informagaes sobre o
Cursa curso = curso

EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS
DIAPE

Solicitar aos
prafessores o envie
da material

Salicit; E h Salicitar a0 GBEMER) LERIreED =
alicitar o . ncaminhar os alicitar a0 3

. Solicitar checagem ! Controlar entregas Criar o cursa no orientadores quais Py
o Enviar as convites preechimento do = formularios para ; a compra de i sod » )
o P da atualizagio dos formularios ambiente Moodle Juizes participarac da Wt
2 formularia DIENS passagens : =
a atividade
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

[N
N
-

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS (CONTINUAGAO)

-t
=3
[*]
z
Q
< H s b eter c Ia Re | o Inf Solic b
s} s m; ntral r zarna studo nformar sob itar cobertura
-4 £ just tﬁ:at S e M| s f?\ Rere’l;errat;r;:f'::u agenda g de gravagio e
E§ ’ faltas P EAMA progi Fabiida d atividades externas fotografia
Casos d
g K3 atividades
w externas
ok
20
=<
2=
w
°z
o
a o
Fl
: E Elaborar o 5 Encaminhar o i
< H conteido VT IO T conteddo dos Realizar backup T e
g e inal do curso B i e protacalo
o
=
w
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS

Apos retorno avaliacio
do desembargador
Realizar estagio Definir juizes Acompanhar a WL 2 CL_IN\T para f?‘\
e S Ll alagio do ©
v Desembargador

Elaborar listagem
dos juizes
witaliciandos

DEAMA/GABMERJ/JUIZ
COORDENADOR

Abrir os processos de
estagio
supenvisionades para
cada cursista

Anexar 05 proessos
de designagio
condluidos

TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS
DIAPE DIFOR

: Organizar
py Pt Ty | " distribuicao mensal |
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONCLUIR CURSOS

DIAPE

Extrair o5 relatdrics Arguivar dentro da Realizar os Arquivar os
de avaliagio pasta de resultados agradecimentos documentos

Apés encerramenta
dao curso

2
e Anexar os Lamcar hie Em:an_nlnhar a
2 o L planilha de
v s certificados nos SIEM-ACADEMICO .
v =3 processos as horasfaula para pagamenba;;nes
z a individuais pagaments para
2
o
=
o
(%)

E Erviar aos juizes Encaminhar ac

H relatario final Desembargador

i

=]
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

12.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - TRATAR DA SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO OFICIAL DE FORMAGAO INICIAL PARA

MAGISTRADOS

RAD-EMERJ-011

TRATAR DA SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO
CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA
MAGISTRADOS

DIFOR

o

Solicitar a
confeccdo dos
certificados

I

Solicitar roteiro e
edicao de video

final

h

Dar ciéngia a
DETEC

|

DEAMA

Informar ao GBEMER)
a data de
encerramento

REV.40
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