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MANUAL
ELABORAR PROVAS

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

1 CONDIGCOES GERAIS

1.1 A DIDSO encaminha por e-mail, os Calendarios anual (FRM-EMERJ-003-04), de aulas (FRM-EMERJ-003-
05) e de Provas de Segunda Chamada e Finais (FRM-EMERJ-003-06) para as unidades organizacionais do
DENSE.

1.2 A DIACD, a partir do recebimento do Calenddario Anual e de Aulas e do Calendario de Provas de Segunda
Chamada e Finais, insere as datas das provas bem como os respectivos CPs, no Cronograma de Entrega

das Provas Regulares, das Provas de Segunda Chamada e das Provas Finais.

2 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Administrar a aplica¢ao da prova em sala de aula;

e conferir e organizar as provas em envelopes proprios com
Assistente de Turma base na lista de presenca;
e devolver provas aos alunos apds a correcao e digitacao das

notas.

Diretor do Departamento  de | e Acompanhar, com o Magistrado Supervisor de Pedagogia e

Ensino da Escola da Magistratura |Ensino, o desenvolvimento pedagégico do curso;
do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DENSE)

e receber os pedidos de revisdo e recurso de prova, e
encaminhar ao Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino.

Diretor da Divisdao Académica da . .
] e Comandar o processamento de elaboracdo das questdes de
Escola daMagistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/

DIACD)

provas desde a andlise da jurisprudéncia até o arquivamento dos

originais das provas aplicadas.

e Elaborar questdes de prova;

Equipe da Divisdo Académica da | ® encaminhar ao professor responsavel pela area as questdes
Escola da Magistratura do Estado |das provas para aprovagao;

do Rio de Janeiro (EMERJ/ | e arquivar os originais das provas aplicadas;

DIACD) e elaborar o cronograma de entrega de provas regulares, de

segunda chamada e finais.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Analisar os pedidos de revisdo e recurso de prova, admitindo-
0S ouU nhao;
Magistrado  Supervisor  de o )
e atuar, nos eventuais impedimentos dos professores

Pedagogia e Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro

responsaveis, adjuntos e/ou substitutos, na aprovacdo das

guestbes de prova;

e acompanhar, com a direcdo do DENSE, o desenvolvimento

pedagdgico do curso.

Professor Responsavelpela Area,

adjunto e seu Substituto

e Escolheras questdes de prova;

e escolher, excepcionalmente, os responsdaveis pela correcdao

das provas;

e analisar, excepcionalmente, os recursos de prova.

Diretor(a) da Divisdo de Suporte
Operacional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/ DIDSO)

e Comandar a preparacao dos envelopes para aplicacdo das

provas;

e organizar o envio das questdes discursivas aos professores

para corregao e controlar o respectivo retorno;
e conferir a corregao das provas objetivas;

e lancar notas no siem e posterior impressao do relatério de
notas por modulo - FRM-EMERJ-006-06;

e fazer backup semanal do registro mantido em meio eletrénico

por meio do servidor de backup do TJRJ.

Equipe da Divisdo de Suporte
Operacional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DIDSO)

e Preparar os envelopes contendo as provas objetivas e/ou
discursivas bem como as folhas de respostas. Apds, colar a etiqueta
na qual é composta pela descricdo da data da prova, da turma, da
disciplina, pela quantidade de alunos e provas e assinatura do

integrante da equipe DIDSO que efetuou o lacre;

e enviar as provas aos professores para corre¢do e revisdo de

notas;

e lancar notas no siem e posterior impressdao de duas vias do
relatério de notas por médulo — FRM-EMERJ-006-06;

e alterar as notas no SIEM, em caso de provimento recursal;

e inserir no siem, o nome do professor para fins de correcdo da
prova;

e inserir no siem, para fins de pagamento, a devolugao das

provas apds a correg¢ao;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e corrigir as questdes objetivas das provas.

Diretora da Divisdao de Dados e
Cadastro - Docentes da Escolada | e Enviar recurso de prova para analise do Diretor do DENSE e
Magistratura do Estado do Rio |do Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino, via SEI.

de Janeiro (EMERJ/ DIDAC)

e Manter sob guarda os registros da realizacdo e da devolugdo

Chefe do Servico de Assisténcia das provas;
de Turmas da Escola da |e fazer backup semanal dos registros mantidos em meio
Magistratura do Estadodo Rio de eletronico, por meio do servidor de backup do TJRJ;

Janeiro (EMERJ/SEATU) e coordenar o trabalho da Equipe do Servigo de Assisténcia de

Turmas e dos assistentes de turma.

e Auxiliara aplicacdo da prova em sala de aula;

e encaminhar a DIDSO, mediante protocolo, todo o material da

prova realizada;

e registrar a data de divulgacdo das notas na Planilha de

Equipe do Servico de Assisténcia Controle de Tempestividade (FRM-EMERJ-006-15);

de Turmas da Escola da |e informar nos requerimentos de casos de revisdo de notas e
Magistratura do Estado do Rio de de segunda chamada sobre a tempestividade do pedido;
Janeiro (EMERJ/SEATU) e registrar o requerimento de segunda chamada no formulério

planilha de 22 Chamada (FRM-EMERJ-006-09);

e anotar as ocorréncias que importe alteracbes de sala e/ou
divisdo de sala em duas salas para melhor fiscalizacao das
provas na Relagdo de Ocorréncias (FRM-EMERJ-05-12).

Equipe do Servico de Revisdode
Textos da Escola da Magistratura ] oL
] ) e Realizara revisao do texto das provas.
do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/ SERET)

Equipe do DEADM - Logistica da
Escola da Magistraturado Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/
DEADM - Logistica)

e Entregar aos professores previamente consultados pela
DIDSO, mediante protocolo, os envelopes preparados com as

provas para correcdo e apos o recolhimento dos mesmos.
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3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.5.1

3.6

3.7

3.8

3.9

ELABORAR PROVAS

A DIACD elabora, em até 10 (dez) dias uteis antes da data de realizacdo da prova, 02 (dois) casos
concretos inéditos para constarem nas provas regulares e de 22 chamada e, eventualmente, ser

inseridos também no Caderno de Exercicios de acordo com a necessidade dos temas.

A DIACD encaminha ao Professor Responsavel/Professor Adjunto por cada area, por e-mail, os casos
concretos inéditos para aprovacao, e registra no formulario Cronograma de Entrega de Provas (FRM-

EMERJ-006-01) a data de envio e recebimento.

A DIACD seleciona uma questdo discursiva constante do Caderno de Exercicios vigente para compor

a prova regular e a prova de segunda chamada.

A DIACD seleciona questdes objetivas ndo anuladas de provas de concurso anteriores ou elabora

novas questdes objetivas. No Ultimo caso, serd obrigatdria a aprovacdo do professor responsavel.

Com relagao as disciplinas de Direito Previdenciario, Direito Digital, Portugués Juridico e disciplinas
humanisticas, a DIACD solicita aos professores responsaveis o envio das questdes de prova com os
respectivos gabaritos e confere se as questdes de prova encaminhadas pelos professores

responsdveis estdo de acordo com os temas ministrados e estabelecidos no Plano de Curso.

A DIACD encaminha as questdes de provas ao SERET para a revisdo de texto, por e-mail, por meio de

documento do Word, com o registro no FRM-EMERJ-006-01.

A DIACD insere as questdes revisadas pelo SERET no FRM-EMERJ-004-02 — Elabora¢ao de Caso

Concreto.

A DIACD insere as questdes de prova aprovadas pelo Professor Responsdavel, a questdo do caderno e
as objetivas no SIEM. Apds o lancamento no SIEM, o colaborador enviard a prova para o revisor e,
caso esteja tudo em conformidade, convertera o e-mail com a resposta do professor
responsavel/professor adjunto, bem como a prova langcada no SIEM, e o FRM-EMERJ-004-02 em

formato .pdf, e os arquivard em pasta propria no Backup.

Na auséncia do Professor Responsavel/Professor Adjunto, o Professor Substituto, e, em ultimo caso,
o Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

¢é acionado para atuar no processo de trabalho em questdo.

A DIACD, em até 04 (quatro) dias Uteis anteriores a data da prova regular, encaminha a DIDSO, por e-
mail, a prova com seu gabarito, em formato .pdf, bem como a entrega fisica da prova, e registra no

FRM-EMERIJ-006-01, salvo da disciplina de Portugués Juridico.
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

A DIDSO encaminha os enunciados com os gabaritos correspondentes aos professores que
ministrardo as sessdes de analise de gabarito, no prazo de 48 horas anteriores a data das referidas

sessoes.

A DIDSO registra no Formulario de controle de prazos de recebimento e envio de gabarito submetido
as sessoOes de analise (FRM-EMERJ-006-17) os prazos limitrofes estabelecidos nos itens 3.9 e 3.10,
bem como, os de efetivo recebimento e envio, especificandoa disciplina, o professor, a data da prova

e a turma correspondente.

A DIDSO registra data e hordrio de recebimento do original da prova no formulario Controle de
Recebimento de Provas para Impressao (FRM-EMERJ-006-02) e, procede a montagem dos envelopes

de provas.
A DIDSO verifica se os professores que ministraram o tema da questdo correspondente estdo
disponiveis para correcao.

Havendo dificuldades para selecionar os professores encarregados da correcdo das questdes, o
professor responsdvel é consultado e indica o professor para exercer essa fungao ou, entdo, as

corrige.

REALIZAR PROVAS

A DIDSO disponibiliza ao SEATU os envelopes lacrados, com a etiqueta composta pela assinatura do
integrante da equipe DIDSO que efetuou o lacre, pela quantidade de provas e alunos, pela descri¢ao
da turma, disciplina e data da prova, acompanhados na parte externa de duas vias da Lista de

Presenca (FRM-EMERJ-006-03).

O SEATU verifica a necessidade de alteragdo de sala e/ou divisdo da turma em duas salas para melhor
fiscalizacdo das provas. Quaisquer altera¢des de sala e/ou divisdo de sala serd anotado no FRM-

EMERJ-05-12- Relagdo de Ocorréncias.

O assistente de turma distribui as provas aos alunos, primeiro as questdes objetivas e, uma vez

respondidas, as questdes discursivas.
A fiscalizacdo da prova é realizada pelo assistente de turma, auxiliado pelo SEATU.
Ao término, os alunos entregam as provas e assinam o FRM- EMERJ-006-03.

O assistente de turma aguarda o término da prova, confere o quantitativo de provas com o FRM-

EMERJ-006-03 e coloca o material em envelopes apropriados.
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4.7

4.7.1

4.8

4.9

4.10

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.7.1

Na entrega fisica, reunidas as provas, o assistente de turma restitui os envelopes ao SEATU.
O SEATU encaminha a DIDSO, mediante protocolo, todo o material da prova realizada.

A DIDSO prepara o envelope com as questGes de prova, encaminha para o professor previamente

consultado, registrando no SIEM, em seu nome, o numero de provas enviadas.

A DIDSO encaminha a equipe de logistica do DEADM, para entrega ao destinatario mediante

protocolo, os envelopes preparados com as provas para corregao.

Apos a realizacdo da correcdo, a DIDSO solicita a equipe de logistica do DEADM o recolhimento das

provas, ou o professor as entrega pessoalmente na DIDSO.

CORRIGIR PROVAS E LANCAR NOTAS

A DIDSO corrige as questdes objetivas, e as retém até o retorno dos envelopes de provas discursivas

devidamente corrigidas.

Em um prazo maximo de 15 dias corridos, a DIDSO recebe dos responsaveis as provas corrigidas,

efetuando o registro da data de devolugao no SIEM.

A DIDSO reune as questdes de prova de cada aluno e langa as notas no SIEM, emitindo duas vias do

respectivo (FRM-EMERJ-006-06).

Apods as notas sao conferidas e uma das vias € arquivada na Pasta de Controle de Lancamento de

Notas para registro do controle de conferéncia e de possiveis ajustes de nota.

A DIDSO encaminha ao SEATU, mediante protocolo, o envelope de provas, com a outra via do FRM-

EMERJ-006-06, FRM-EMERJ-006-03 e gabarito das questdes.

A partir do recebimento das provas, a DIDSO registra no SIEM a devolucdo do envelope contendo as

provas enviadas, para fins de pagamento.

O SEATU faz o registro da data de divulgacao das notas na Planilha de Controle de Tempestividade
(FRM-EMERJ-006-15), que é protegido mediante backup semanal, e entrega as provas corrigidas aos
assistentes de turma, que ficam encarregados da distribuicdo aos alunos dentro da sala de aula,

mediante recibo no FRM-EMERJ-006-06.

O gabarito é encaminhado pelo SEATU, mediante protocolo, ao Departamento de Biblioteca e
Publicacbes da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEBIP) a ser

disponibilizado aos alunos.
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5.8

5.9

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.5.1

6.6

6.7

6.8

6.9

As provas ndo recebidas pelos alunos sdo arquivadas na Pasta de Provas Disponiveis para Entrega aos

Alunos para posterior entrega pelo SEATU.

O SEATU arquiva na Pasta de Controle de Realizacdo de Provas o FRM-EMERJ-006-06, FRM-EMERIJ-

006-03, e copia da prova aplicada com seu respectivo gabarito.

REVISAR E RECORRER DE PROVAS

O aluno interessado na revisdo de sua prova, em 3 dias Uteis apds a divulgacdo dos resultados, envia
o requerimento para o e-mail da DIDSE (emerj.protacademico@tjrj.jus.br), solicitando,

justificadamente, a abertura de processo no ambiente on-line (Processo Administrativo Eletronico -

SEI).

A DIDSE encaminha o processo para a Divisao de Finangas da Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIFIN) verificar se a taxa foi recolhida.
Ndo realizado o pagamento da taxa, a DIFIN devolve o processo para a DIDSE.

Constatado o recolhimento da taxa ou tratando-se de aluno cotista, a DIFIN encaminha o

requerimento ao SEATU para verificar a tempestividade do pedido no FRM-EMERJ-006-15.

Uma vez informado, e se o requerimento for tempestivo, o SEATU encaminha o processo a DIDAC
para andlise da direcio do DENSE. Apds a direcdo do DENSE encaminha o requerimento ao

Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.
Se o requerimento for intempestivo, SEATU finaliza o processo no SEI.

Na hipotese de a revisdao nao ser admitida, a DIDAC encaminha o requerimento a DIDSE que informa

ao aluno o resultado do pedido e finaliza o processo.

Em caso de admissdo da revisdao, a DIDAC encaminha o pedido a DIDSO para envio por e-mail ao

professor.

A DIDSO sobresta o processo no SEl e informa no sistema a data de envio do requerimento ao

professor, registrando também, o requerimento no SIEM.

Deferido o pedido pelo professor, a DIDSO adiciona a informagdo com a alteracdo da nota no SEl e
realiza a posterior impressao do relatério FRM-EMERJ-006-06 atualizado para arquivamento na Pasta

de Controle de Langamento de Notas.
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6.10

7.1

7.1.1

7.2

7.3

7.4

74.1

7.5

7.6

7.7

7.8

7.8.1

Tanto no caso de deferimento quanto de indeferimento do pedido, a DIDSO anexa a resposta do
professor ao processo eletrénico do aluno finalizando o requerimento na unidade, informando a

decisdo do professor e encerrando o registro realizado no SIEM.

REALIZAR 2° CHAMADA DE PROVAS

O aluno que nao realizar a prova regular na data marcada pode requerer, por intermédio da DIDSE, a
realizacdo de 22 chamada no prazo de 48 horas a contar do dia util seguinte ao término do periodo
de afastamento, enviando e-mail para: emerj.protacademico@tjrj.jus.br, desde que justifique o

pedido para protocolar e consoante estabelecido no Regimento do Curso de Especializacao.
Nao ha 22 chamada de prova de avaliagao substitutiva.

A DIDSE encaminha os requerimentos, conforme descrito na RAD-EMERJ-007- Coordenar Divisao de
Secretaria, ao SEATU para informar sobre a tempestividade do pedido, baseado na data da prova

regular e nos documentos comprobatérios.
Tempestivo ou intempestivo, SEATU envia o requerimento ao DENSE para analise.

Apds a analise da justificativa, deferido ou ndo o pedido, DENSE devolve o requerimento ao SEATU

para ciéncia e registro no formulario Planilha de 22 Chamada (FRM-EMERJ-006-09).

Aceita a justificativa, o SEATU, apds registro no FRM-EMERIJ-006-09, notifica a DIDSO por e-mail com
a finalidade de alterar o quantitativo de provas a serem impressas para a montagem do envelope de

provas.
As provas de 22 chamada sdo realizadas de acordo com o calendario escolar.
O SEATU encaminha a DIDSO, mediante protocolo, o material da prova realizada.

A DIDSO encaminha as provas de 22 chamada bem como o Formulario de Correcdo de Prova de 22
Chamada (FRM-EMERJ-006-018), via correio eletronico, aos professores previamente consultados,

registrando no SIEM, em seu nome, o nimero de provas enviadas.

Os professores preenchem os campos do (FRM-EMERJ-006-018) pertinentes a nota e aos comentarios
da correcao de cada questdo. Apds os docentes salvam o referido formuldrio em arquivo PDF, com o

nome do respectivo aluno e encaminham para a DIDSO.

O FRM-EMERJ-006-018 sera armazenado na seguinte pasta: “E-mails relativos ao envio e resposta da

correcdo de provas de segunda chamada”.
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8

DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente de Turma

Funciondrio que assistira professores e alunos durante a realizacdo das

aulas.

E a proposicdo ou questdo de altaindagacdo, previamente formulada,

destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussdo em classe,

Caso Concreto L .
buscando ndo sé a reflexdo, mas, sobretudo, o aprofundamento e a
assimilacdo do tema versado, em cada mddulo.
) ) Responder pelo bom andamento de todas as disciplinas naauséncia dos
Magistrado Supervisor de

Pedagogia e Ensino

professores responsaveis, seus substitutos ou adjuntos e acompanhar o

desenvolvimento pedagdgico do curso.

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializagao.

Curso de Especializacdo

O Curso de Especializacdoem Direito Publico e Privado, em nivel de pds-
graduacdo /ato sensu, constituido por seis niveis, destina-se a selecao,
ao nivelamento e preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais,
observacdo individual e verificacdo dos indices de participacdo e de

assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteddo programatico do Curso de

Especializagao.

Professor Responsével pela Area

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

Professor Adjunto

Professor indicado pelo diretor-geral e/ou professor responsavel que

tem a incumbéncia de acompanhar o andamento académico da

disciplina de Direito Civil.
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