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1 OBJETIVO

Definir o procedimento para a realizacdo das provas do Curso de Especializagéo

em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 22/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente de
Turma

Funcionario que assistira professores e alunos durante a realizacao
das aulas.

Calendario de
Prazos das
Provas
Regulares

Documento no qual séo estabelecidos os prazos limites e parametros
para execucédo de diversas etapas do processo Elaborar Provas.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagacdo, previamente
formulada, destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussao
em classe, buscando ndo sO0 a reflexdo, mas, sobretudo, o
aprofundamento e a assimilacéo do tema versado, em cada modulo.

Comisséo
Pedagdgica e de
Ensino (COPEN)

Responder pelo bom andamento de todas as disciplinas na auséncia
dos professores responsaveis, seus substitutos ou adjuntos e
acompanhar o desenvolvimento pedagogico do curso.

CP Um dos niveis que constituem o Curso de Especializacao.
O Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado, em nivel de
Curso de pés-graduacédo lato sensu, constituido por seis niveis, destina-se a

Especializacao

selecéo, ao nivelamento e preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais, observacdo individual e verificacdo dos indices de
participacéo 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
Especializacao.
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TERMO DEFINICAO
;rofessor, | Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de
p;zpzrnes;ve acompanhar o andamento académico da disciplina.

Professor Substituto

Professor, indicado pelo professor responsavel, para responder pela
disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Programa de Curso

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,
horério e professor.

Sistema Integrado
da EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Tema

E o0 assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o
disposto no Plano de Curso.

4 REFERENCIA

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

da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABIL

IDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

* Administrar a aplicacao da prova em sala de aula;

» conferir e organizar as provas em envelopes proprios com
base na lista de presenca;

Assistente de Turma |« analisar os exercicios de Técnica de Sentenca postados

pelos alunos no portal, recebendo-os ou recusando-os;

» devolver provas de Técnica de Sentencga aos alunos apos a
correcdo e digitacdo das notas.

Diretor do
Departamentode
Ensino da Escola da

* Acompanhar, com o Presidente da Comissao Pedagodgica e
de Ensino, o desenvolvimento pedagdgico do curso;

* receber os pedidos de revisdo e recurso de prova, e

Magistratura do Estado encaminhar ao Presidente da Comissdo Pedagogica e de

do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Ensino.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao
Académica da Escola
daMagistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIACD)

Comandar o processamento de elaboracéo das questdes de
prova desde a analise da jurisprudéncia até o arquivamento
dos originais das provas aplicadas.

Equipe da Diviséo
Académica da Escola
daMagistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIACD)

Elaborar questdes de prova;

encaminhar ao professor responsavel pela area as questdes
das provas para selecao;

arquivar os originais das provas aplicadas.

Presidente da
ComissdoPedagogica
e de Ensinoda Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (COPEN)

Analisar os pedidos de revisdo e recurso de prova, admitindo-
0S 0U Nao;

atuar, nos eventuais impedimentos dos professores
responsavel e/ou substituto, na aprovacédo das questdes de
prova;

acompanhar, com a direcdo do DENSE, o desenvolvimento
pedagodgico do curso.

Professor
Responsavelpela
Area e seu Substituto

Escolher as questdes de prova,

escolher, excepcionalmente, os responsaveis pela corre¢do
das provas;

analisar os recursos de prova.

Chefe do Servico de
Apoio Didatico da
Escolada Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEPDI)

Comandar a preparacao dos envelopes para aplicacdo das
provas e exercicios de Técnica de Sentenca e,
posteriormente sua correcao;

conferir calendario de prazos de provas regulares;

lancar notas no SIEM e posterior impressao da FRM-EMERJ-
006-06.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Apoio Didético da
Escolada Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEPDI)

Preparar os envelopes com as folhas de respostas;

enviar as provas aos professores para corregéo e revisédo de
notas;

inserir no SIEM, para fins de pagamento, a devolucdo das
provas apos a corre¢cdo, bem como a correcao das respostas
de provas;

inserir no SIEM, o nome do professor para fins de correcao da
prova;

elaborar o calendario de prazos de provas requlares;
corrigir as questdes objetivas das provas.

Chefe do Servigo de
Cursos da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Manter sob guarda os registros da realizacao e da devolugéo
das provas;

informar nos requerimentos de casos de revisdo de notas
sobre a tempestividade do pedido;

fazer backup semanal dos registros mantidos em meio
eletronico, por meio do servidor de backup do TJRJ.

Equipe do Servico de
Cursos da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Aplicar as provas aos alunos da Escola.

Chefe do Servico de
Revisao de Textos da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SERET)

Realizar a revisao do texto das provas.

6 ELABORAR CALENDARIO DE PRAZOS DAS PROVAS REGULARE S

6.1 O SEPDI elabora semestralmente o Calendario de Prazos das Provas Regulares
(FRM- EMERJ-006-14), com base no Calendario de Aulas, distribuindo-o para o
DENSE, DIACD e SERET.
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7 ELABORAR PROVAS

7.1 A DIACD solicita aos professores o envio de, pelo menos, uma questao de prova

por aula ministrada, com gabarito.

7.2 Confere se as questbes de prova estdo de acordo com o0s temas ministrados,

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.2.4

estabelecidos no Plano de Curso.

Elabora casos concretos que poderdo vir a ser questdes de prova, caso sejam
escolhidos pelo professor responsavel pela area e, eventualmente, ser inseridos

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

A DIACD seleciona questdes objetivas de provas de concurso anteriores ou

elabora tais questdes.

Encaminha ao professor responsavel por cada area as questdes de prova
recebidas, os casos concretos elaborados e as questdes objetivas para escolha
daqueles que serao utilizados e a atribuicdo de pontos para cada um, e registra
no formulario Entrega de Provas (FRM-EMERJ-006-01) a data de envio e

recebimento.

A aprovacgdo das questdes para as provas podera ser realizada por meio de e-

mail.

7.2.4.1 No caso de provas finais, se as questfes utilizadas forem oriundas do banco de

7.2.5

7.2.6

1.2.7

questdes, anteriormente aprovadas pelo professor responsavel, torna-se
dispensavel o envio para aprovacgéo, cabendo ao DIACD o exame, tdo somente,
da pertinéncia atual do gabarito a questéao.

A DIACD imprime o e-mail com a resposta do professor responsavel e o anexa as

questdes correspondentes.

Insere as questdes escolhidas pelos professores responsaveis pelas areas no
SIEM, encaminha a prova formatada ao SERET para a revisdo do texto, com o
registro no formulario Entrega de Provas (FRM-EMERJ-006-01).

Na impossibilidade da entrega fisica da prova formatada ao SERET, a DIACD a

encaminha por e-mail, por meio de documento do Word.
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7.3 Na auséncia do professor responsavel, o professor substituto ou o professor
adjunto, e, em ultima instancia, o Presidente da COPEN é acionado para atuar no

processo de trabalho em questao.
7.4 O SERET encaminha a prova corrigida a DIACD para conferéncia.

7.4.1 Na impossibilidade do encaminhamento fisico, esse procedimento pode ocorrer

via e-mail.

7.5 A DIACD promove as retificacdes cabiveis e encaminha as provas e respectivos
gabaritos, quando disponiveis, ao SEPDI, mediante recebimento no formulario
Entrega de Provas (FRM-EMERJ-006-01), acompanhados das indicacbes de
professores para a correcdo de cada questao.

7.5.1 Dois dias anteriores a data da prova, o SEPDI verifica se as provas estao
corretamente lancadas no SIEM e, caso ndo estejam, informa a DIACD para as

devidas corregoes.

7.6 SEPDI registra data e horario de recebimento do original da prova no formulario
Controle de Recebimento de Provas para Impressdao (FRM-EMERJ-006-02) e,

procede a montagem dos envelopes de provas.

7.7 SEPDI verifica se os professores que elaboraram as questdes estdo disponiveis
para correcao.

7.7.1 Havendo dificuldades para selecionar os professores encarregados da correcao
das questdes, o professor responsavel € consultado e indica o professor para

exercer essa funcédo ou, entdo, as corrige.

8 REALIZAR PROVAS

8.1 SEPDI disponibiliza ao SECOS os envelopes lacrados contendo as provas
acompanhadas de duas vias da Lista de Presenca (FRM-EMERJ-006-03).

8.2 O assistente de turma distribui as provas aos alunos, primeiro as questdes objetivas

e, uma vez respondidas, as questdes discursivas.

8.3 Afiscalizacdo da prova é realizada pelo assistente de turma, auxiliado pelo SECOS.
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8.4 Ao término, os alunos entregam as provas e assinam as Listas de Presenca (FRM-
EMERJ-006-03).

8.5 O assistente de turma aguarda o término da prova, confere o quantitativo de provas
com a Lista de Presenca (FRM-EMERJ-006-03) e coloca o material em envelopes

apropriados.

8.6 Os casos concretos de Técnica de Sentenca com as respostas sdo postados pelos

alunos no portal académico até o dia anterior a realizacdo da aula.

8.6.1 ApoOs o vencimento do prazo, os exercicios sdo analisados pelo assistente de

turma para recebimento ou recusa.

8.6.2 Cada exercicio recebido tem o valor de 0,5 ponto num maximo de 3,0 pontos para

os 06 casos recebidos, somando-se automaticamente a nota da prova regular.

8.7 Na entrega fisica, reunidas as provas de Técnica de Sentenca, 0 assistente de

turma restitui os envelopes ao SECOS.

8.7.1 O SECOS encaminha ao SEPDI, mediante protocolo, todo o material da prova

realizada.

8.8 O SEPDI prepara o envelope com as questdes de prova ou 0s casos concretos de
Técnica de Sentenca, encaminha para o professor previamente consultado,

registrando no SIEM, em seu home, o0 numero de provas enviadas.

8.9 O SEPDI encaminha ao Servi¢co de Apoio Logistico da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SELOG), para entrega ao destinatario mediante
protocolo, os envelopes preparados com as provas, ou, quando possivel, os
entrega pessoalmente aos professores, solicitando recibo no protocolo.

9 CORRIGIR PROVAS E LANCAR NOTAS
9.1 O SEPDI corrige as questdes objetivas, e as retém até o retorno dos envelopes de

provas discursivas devidamente corrigidas.

9.2 Em prazo maximo de 15 dias corridos, o SEPDI recebe dos responsaveis as provas

corrigidas, efetuando o registro da data de devolugcéo no SIEM.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

O SEPDI retne as questdes de prova de cada aluno e langa as notas no SIEM,
emitindo duas vias do respectivo Relatério de Notas por Médulo (FRM-EMERJ-006-
06).

Apos, as notas sdo conferidas e uma das vias é arquivada na Pasta de Controle de
Lancamento de Notas para registro do controle de conferéncia e de possiveis
alteracdes de nota.

O SEPDI encaminha ao SECOS, mediante protocolo, o envelope de provas, com
a outra via do Relatorio de Notas por Médulo (FRM-EMERJ-006-06), Listas de
Presenca (FRM-EMERJ-006-03) e gabarito das questdes.

A partir do recebimento das provas, o SEPDI registra no SIEM a devolugao do

envelope contendo as provas enviadas, para fins de pagamento.

SECOS faz o registro da data de divulgacédo 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 Relatério de Notas por Modulo (FRM- EMERJ-006-06).

9.7.1 O gabarito é disponibilizado aos alunos na Biblioteca da Escola da Magistratura

9.8

9.9

do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/BIBLIO).

As provas ndo recebidas pelos alunos sdo arquivadas na Pasta de Provas

Disponiveis para Entrega aos Alunos.

O SECOS arquiva na Pasta de Controle de Realizacdo de Provas o Relatério de
Notas por Modulo (FRM-EMERJ-006-06), as Listas de Presenca (FRM-EMERJ-

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

10 REVISAR E RECORRER DE PROVAS

10.1 O aluno interessado na revisédo de sua prova, em 3 dias Uteis ap0s a divulgagéo

dos resultados, envia o requerimento para o e-mail do Servico de Secretaria
Académica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE), (emerj.protacademico@tjrj.jus.br), solicitando,
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10.2

10.3

10.4

10.5

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

Administrativo Eletrénico (SEI)).

O SEADE, encaminha o processo para a Divisdo de Financas da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) verificar se a taxa foi
recolhida.

Nao realizado o pagamento da taxa, a DIFIN devolve o processo para o SEADE.

Constatado o recolhimento da taxa ou tratando-se de aluno cotista, a DIFIN
encaminha o requerimento ao SECOS para verificar a tempestividade do pedido
na Planilha de Controle de Tempestividade (FRM-EMERJ-006-15).

Uma vez informado e se o requerimento for tempestivo, o0 SECOS encaminha o
processo a Divisdo de Apoio ao Ensino da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DIENS) para andlise da direcdo do DENSE. Apos, a
direcdo do DENSE encaminha o requerimento ao Presidente da COPEN.

10.5.1 Se o requerimento for intempestivo, SECOS finaliza o processo no SEI.

10.6

10.7

10.8

10.9

Na hipotese de a revisdo ndo ser admitida, a DIENS encaminha o requerimento

ao SEADE que informa ao aluno o resultado do pedido e finaliza o processo.

Em caso de admisséo da revisao, a DIENS encaminha o pedido ao SEPDI para

envio por e-mail ao professor.

O SEPDI sobresta o processo no SEI e informa no sistema a data de envio do

requerimento ao professor, registrando também, o requerimento no SIEM.

Deferido o pedido pelo professor, o SEPDI adiciona a informagao com a alteragéo
da nota no SEI.

10.10 Tanto no caso de deferimento quanto de indeferimento do pedido, o SEPDI

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.
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10.11

10.12

10.13

10.14

Na hipotese de a nota ser mantida, o aluno irresignado pode solicitar o
desarquivamento do requerimento e ingressar com recurso da prova ao

professor responsavel pela area do Direito novamente no SEI.

O SEADE encaminha o requerimento a DIENS para analise da Direcdo do
DENSE e do Presidente da COPEN.

Em caso de admisséo do recurso, DIENS encaminha o requerimento ao SEPDI

para envio ao professor responsavel.

Todo o procedimento constante dos itens 10.7 ao 10.10 € mais uma vez adotado.

11 REALIZAR 22 CHAMADA DE PROVAS

111

O aluno que néo realizar a prova regular na data marcada pode requerer, por
intermédio do SEADE, 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 Especializagéo.

11.1.1 Na&o ha 22 chamada de prova de avaliacdo substitutiva.

11.2

11.3

114

SEADE encaminha os requerimentos, conforme descrito na RAD-EMERJ-007-
Coordenar Secretaria Académica, ao SECOS para informar sobre a
tempestividade do pedido, baseado na data da prova regular e nos documentos
comprobatdrios.

Tempestivo ou intempestivo, SECOS envia o requerimento ao DENSE para

analise.

Apos a andlise da justificativa, deferido ou ndo o pedido, DENSE devolve o
requerimento ao SECOS para ciéncia e registro no formulario Controle de
Requerimento de 22 Chamada (FRM-EMERJ-006-09).

11.4.1 Aceita a justificativa, o SECOS, apos registro no formulario Controle de

Requerimento de 22 Chamada (FRM-EMERJ-006-09), notifica o SEPDI por e-
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mail com a finalidade de alterar o quantitativo de provas a serem impressas para

a montagem do envelope de provas.

11.5 As provas de 22 chamada sao realizadas de acordo com o calendario escolar.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informagOes deste processo de trabalho s&o geridas pela UO e mantidas em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao

documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
5 (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- = CORRENTE
BENIEI=ACES cco* SAVEL |ACESSO | MENTO RACAO | PROTEGAO| opazo bE Es)l'égg'
GUARDA
NA
UO**)
Calendério de prazos Eliminag
das provas regulares A DGEMERJ/ . Condigcbes ~
(FRM-EMERJ-006-14) 0-0-2a SEPDI Irrestrito Pasta Data apropriadas 6 meses agga
Controle de
Recebimento de - x imi
DGEMERJ/ . Condigdes Eliminag
Provas para 0-6-2-2¢g SEPDI Irrestrito Pasta Data apropriadas 6 meses | zona
Impresséo (FRM- uo
EMERJ-006-02)
E;érﬁg_;gﬁgé’fggg_ 01 0-6-2-2 DGEMERJ/ Irrestrito Pasta Disciplina Condicges 6 meses Eliminag
( ) 9 DIACD P apropriadas do na
uo
Pasta de controle de DGEMERJ/ _ Condicdes SGADM
lancamento de notas 4-2-2b SEPDI Irrestrito Pasta Turma apropriadas 2 anos 7
DEGEA
Pasta de controle de . -
P DGEMERJ/ . Condigdes Eliminac
4-1-0-1 | trit Past T . 1 =
realizagao de provas a SECOS restrito asta urma apropriadas ano &0 na
uo
Planilha de controle de Pasta Backup
tempestividade (FRM- 0-6-2-2¢g Irrestrito eletronica Turma 6 meses
EMERJ - 006-15) DGEMERJ/ Eliminag
SECOS &o na
uo
Qi 4-1f Irrestrito Pasta Disciplina 1ano
Prova original DGEMERJ/ P Condigoes Eliminag
DIACD apropriadas &o na
uo
Lista de presenca o
(FRM-EMERJ-006- 4-2-2¢ Irrestrito Pasta Turma Condigbes 1 ano SGADM
03) SECOS apropriadas /
DEGEA
Pasta de Provas o o
Disponiveis para 4-2-1c Irrestrito Pasta cP Condigdes 1 ano Eliminag
Entrega aos Alunos SECOS apropriadas &o na
uo
Planilha de 22 P
Eliminag
chamada (FRM- DGEMERJ/ . Pasta Data Backu %0 na
EMERJ — 006-09) 0-6-2-29 | “gecos | IMestito | piapanica Pl 6 meses 06
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*JO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:
a) Eliminag&o 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 lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O
armazenamento, a protecdo e o descarte desses dados cabem & SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.
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13 ANEXOS
. Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Elaborar Provas;
. Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Realizar Provas;
. Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Corrigir Provas e Lancar Notas;
. Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Revisar e Recorrer de Provas
. Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar 22 Chamada de Provas.
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ELABORAR PROVAS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE ELABORAR PROVAS

Solicitar acs Conten S;:Jf;:::zr Encaminhar a0 TR Inserir as Encaminhar a
anferir sa as professor 0 - -
professores o ~ Elaborar casos > = Registrar no questdes prova formatada
envio de, pelo questdes d: concretos que °"J°"““d"e “‘P:“‘,’”E' por FRM-EMERJ-006 ""r':)‘i’:;i" escalhidas pelos a0 SERET para a ~
MRS, Umma prova estdo de poderso vira i EALa Mo A8 -01 a data de profe: professores revisio do texto » : 2 2 C:;\
2 acorda com os " CONCUFSD questdes de responsavel e o 5
guestdo de prova ser questies bid envic e P responsaveis e registrar no Na impossibilidade da M N 4
por aula L de prova rieTiorEsioy GIErdlcesncl recebimenta " pelas dreas na FRM-EMERJ-006 o 4 autsiincia do

a P ministrados elabarar tais & examinar questdes entrega fisica da prova professor responsavel, o

g ministrada _ SIEM 01

< questdes gabarito carrespandentes formatada ao SERET professor substituto ou
ﬂ B Y < o professor adjunto
>
g Provas finais elaboradas com Encaminhar por Acionar ¢ Presidente
a questdes do banco de dados sic e-mail, por meio da COPEN para atuar
™ dispensadas de sequirem para de documento do no processo de
g aprovagio WORD trabalha
o
@
<
-4
(]

- Enwiar por

£ NEO b4 e mail ou

2 SIM assinar o

% - FRM-EMERJ-006

£ Q"e“‘;es? -07 & devalver

aprovadas? pata a DIACD
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ELABORAR PROVAS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE ELABORAR PROVAS — CO NTINUACAO

Encaminhar as

Promover as provas e respectivos Efetuar as
- retificagdes gabaritos, quando devidas
[v] cabiveis disponiveis, ao corregoes
<
F SEPDI
-
° Caso ndo estejam corretamente
.5‘ langadas no SIEM
<
2
£
=
4
=] - Encaminhar a prova
g | corrigida & DIACD
4] a para conferéncia
<
>
o
4
o
[~ Havendo dificuldades para
é selecionar os professores
o encarregados da corre¢ao
]
é _ Verificar se as Registrar data e Proceder a Ve'rificar Ll Corr;ssul;:rsgvz;of:rs:or
5 provas estdo horério de montagem dos | bp"’ geiones ane indifar S ,o,':sso,
u corretamente recebimento do envelopes de e;(;or ad?s :;?:1?::;;:5 para exercer essa
Dois dias anteriores 2 data| 'ansadas no SIEM original da prova PIOYAS correcSo fungio ou as corrige
da prova
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ELABORAR PROVAS

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE REAL IZAR PROVAS

Contendo as provas Encaminhar os
Disponibilizar - acompanhadas de duas Preparar o Encaminhar Registrar no envelopes
a 20 SECOS os . vias da Lista de envelope com as para o SIEM o preparados com
& rvaloas : Presenca questdes de prova professor numero de as provas ao
w lacrad‘:xes e ou os casos previamente provas SELOG para
concretos consultado enviadas entregar ao
destinario
Apds o vencimento do prazo 0s exercicios
s30 analisados pelo assistente de turma
para recebimento Ou recusa
(=]
% Postar no
=1 portal
< Entregar a . . L Sty
prova e assinar Até o dia anterior a académico os
2 : realiza¢do da aula €asos concretos
> BRETeEn de Técnica de
o Presenca
= Sentenga com
o as respostas
5
3
e Y ,
E Conferir o T
2 Distribuir as Realizar a Aguardar o quantitativo Colocar o Restituir os
3 . material em envelopes com
g provas aos fiscalizagao término da de provas
P alunos da prova rova com a Lista envelopes as provas
€ P de P apropriados reunidas
b3 e Presenca
Auxiliado pelo SECOS
“ Encaminhar
] todo o material
@ da prova
realizada
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ELABORAR PROVAS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE CORR IGIR PROVAS E LANCAR NOTAS

Reter até o

Arguivar uma das
wias na Pasta de
Controle de
Langamento de
MNotas

SEPDI
O

Encaminhar aa SECOS
o-emvelope de provas,
uma via do
FRM-EMER)-006-06,
lista-de presenca e

recebimento das
PFD'UES.

=)

i=

Registrar no SIEM a
devalugio do
envelope contenda as
provas enviadas,
para fins de

w 5o =
E E e retarno dos Receber dos r:fgel::f(;-::a Reunir as Eg:::t:;:;:;::s _
=g questBes envelopes de responsaveis as data de guesties de Langar as notas FRM-EMERJ-006- =
[a ) =] bisti provas provas devolucs prova de cada na SIEM 06 ferir
E Z o chyetivas discursivas corrigidas evo;g:ﬂo ne alung € ::?a:n as
o ﬁ E carrigidas 15 dias corridas

-
22z

Y
gt
[=]
w

A partir do

E gabarita pagamenta
Z
e
= y
=
Arguivar as provas Arguivar na Pasta
S df‘;e_uilstra_r aﬁdata dre Entrecgar as provas nao recebidas de Controle a
i § L:-.gapﬁaﬁilhasdm e carrigidas aos pelos alunos na copia da prova, o
ﬂ L Ean:r | ad 3 assistentes de Pasta de Provas gabarita e as
= o Tarn e;:-:id:de turma Disponivels para FRM -EMERI-006-
5 3 Entrega aos Alunos 06 e -03
B y
-3
g
-4
0 =
8 | £ .
E Distribuir aos alunos
= dentro da sala de
E aula, mediante recibo
E no Relatdrio de Motas
E por Madula
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ELABORAR PROVAS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE REVI SAR E RECORRER DE PROVAS

REVISAR E RECORRER DE PROVAS

2 Encaminhar
' Pode sclicitar o
2 requeriments para o bl 3 dias dtels apds a P
i desarguivamento e
b emerj protacademica | - | Justificadamente a divulgacae dos > mgr‘:sw(w 5
@t jus.br e e-mall abertura daSEl resultados N recurso da prova
do SEADE it Aluno inesignado
‘com a nota inalterada
w Encarminhar o
8 pracesso para DIFIN Informar an akin o =
= S oenfisr resultads do pedido E“ED';‘E'EH;' L ./(E_)\,!
2 recolhimenta da taxa & finalizar no SEI 7
1
Taxa recolhida?
4
3 Ao
z Constatade o
recolhimento da
taxa ou aluno 1
cotista? Tt
sim
@
o
E Werificar a tempestividade
da pedida na Planitha de Finalizar o
Controle de requenmento no SEI
Tempsstividade
Sim
Enviar para
- analise da Direcio
E do DENSE e do
o Presidente da
COPEN
Encaminhar o
Revisho admitida? > 4
Mg SEADE

Sim
s Reglstiaro Deferido o Adicionar a Infermande 2 decisdo do professer &
& requerimento no SIEM ";‘:ﬁzs‘;‘rﬂ informagio com a encerrando o registro realizads no SIEM

alteragio da nota no

SEI

Informar no sisterna a
dota que o
requerimento foi
enviado ao professor

Enviar par Sobrestar o
&-mall para o pracesso no
professor SEl

Anexar a resposta do
professor aa pracessa
elstranico do aluno

Finalizar o
requeriments na
unidade
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ELABORAR PROVAS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DE REAL I1ZAR SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS

. " Em ateé 48 horas a contar do

Reguerer ao SEADE a R dia ditil seguinte a0 témino

B q .
leallzaqao_da 2 chama_da o do periodao de afastamenta.
pelo emerj protacademico

@tjrjjusbr

ALUNO

3
's ~

Encaminhar os requerimento
conforme RAD-EMER-007

SEADE

Alterar o quantitativo
de provas a serem

SEPDI

impressas

¥
[ R Aceita a
Verificar a tempestividade justificativa
do pedido , baseado na data Matificar por e-mail ao
da prova regular e SEPDI
documentos comprobatérios
L r
¢ A

s n

Registrar no
FRM-EMER)-006
-0%

SECOS

REALIZAR SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS

Enviar o requerimento ao
DEMSE para analise

r

Analisar o pedido e devolver
ao SECOS para ciéncia e
registro na
FRM-EMERJ-006-09

DENSE
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