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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necesséarios a programacao e realizacdo do Curso Oficial

de Formacéao Inicial para os magistrados recém-empossados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

3 DEFINICOES

Vitaliciamento (COVIT)

TERMO DEFINICAO
Orgéo integrado por desembargadores com a finalidade de
analisar e aconselhar a atuacdo dos juizes vitaliciandos,
Conselho de

procedendo a analise das sentencas proferidas por esses e
ministrando a orientacdo que for necessaria ao exercicio da
judicatura.

Curso Oficial de
Formacao Inicial para
Magistrados

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 questbes
relacionadas ao Poder Judiciario e a sua missao transformadora
na concretizagdo dos direitos fundamentais, em busca da
construcdo de uma sociedade livre, justa, solidaria, isonémica e
inclusiva.

Desembargador
Conselheiro

Desembargador integrante do Conselho de Vitaliciamento,
responsavel por analisar mensalmente as sentencas
apresentadas pelos juizes vitaliciandos a ele designados. Atua na
orientacdo e no aconselhamento dos vitaliciandos, de forma a
contribuir para o aprimoramento do exercicio da atividade
judicante.

Escola Nacional de
Formacéao e
Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM)

Escola cuja funcdo é regulamentar, autorizar e fiscalizar os cursos
oficiais para o ingresso e promocéo na carreira da magistratura,
nos termos dos artigos 93, inciso Il, alinea c, IV e VIII-A, e 105,
paragrafo unico, inciso I, da Constituicdo Federal.
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TERMO

DEFINICAO

Grade Curricular

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

Juiz Auxiliar do Curso
Oficial de Formacéo
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 Formacao
Inicial

Magistrado responsavel por coordenar o trabalho dos juizes
auxiliares do Curso Oficial de Formacé&o Inicial para Magistrados e
por providenciar, perante a movimentacdo de magistrados, a
designacao mensal dos juizes vitaliciandos.

Juiz Orientador

Juiz titular da vara para a qual é designado o juiz vitaliciando, com
0 objetivo de desenvolver a parte pratica do curso; responsavel
pela orientagdo do vitaliciando neste primeiro contato com o
desempenho da carreira de magistrado, auxiliando os juizes na
conducéo de audiéncias e na prolagcao 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 usada como
ferramenta de para o ensino presencial e a distancia

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.

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

Sistema informatizado da ENFAM utilizado para realizar o pedido
de credenciamento para os cursos oficiais de formacao inicial de
magistrados.

Sistema EMERJ de
Eventos (SIEM-
Eventos)

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

e Resolucdo ENFAM n° 2/2016 — DispOe sobre os programas para a formacao e o
aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a

formacdo inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

e Instrucdo Normativa ENFAM n° 1/2017 - Disciplina o credenciamento de cursos

oficiais;
e Resolugdo ENFAM n° 2/2017 — Altera a Resolugdo ENFAM 2/2016;

e Resolucéo n° 174/2013 — CNJ — Disp0be sobre a atividade de juiz leigo no Sistema

de Juizados Especiais dos Estados e do Distrito Federal;

e Resolucdo ENFAM n° 2/2019 - Altera a Resolucdo ENFAM n° 2 de 8 de junho de
2016;

e Ato Normativo TJ 19/2020 - Institui e implanta o Processo Administrativo Eletrénico
do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro - SEI e dispde sobre sua

implantacéo e seu funcionamento;

e Resolucdo CM 02/2022 - Regula os Processos de Vitaliciamento dos Magistrados do

Tribunal de Justica do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor do a . -
Departamento de e Tomar ciéncia das atividades académicas do Curso;
Aperfeicoamento de e Orientar e acompanhar os juizes durante as atividades
Magistrados, da académicas do Curso Oficial de Formacao Inicial para
Escola da Magistratura | Magistrados;
do Estado do Rio de e instruir os processos individuais dos juizes vitaliciandos.
Janeiro
(EMERJ/DEAMA)
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Diretor da Divisdo de
Apoio a Formacéao 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 aula;
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 Formacé&o 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.

Equipe da Diviséo de
Apoio Pedagdégico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIAPE)

Orientar a elaboracdo do planejamento do curso para 0s
magistrados, definindo objetivos gerais, especificos e a
metodologia de acordo com a regulamentacdo de
credenciamento ENFAM;

estabelecer a metodologia de avaliagdo 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
Curso;

coordenar as atividades da equipe de apoio da DIAPE.

Gabinete do Diretor-
Geral da Escola da
Magistratura
(GBEMERJ)

Aprovar o plano de curso de formacao inicial;

tomar ciéncia do relatério de avaliacdo do juiz vitaliciando e
encaminha-lo ao desembargador coordenador do Conselho
de Vitaliciamento.

Equipe do
Departamento de
Comunicagéao
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 formacao inicial como a
semana inaugural, e o encerramento;

coordenar as filmagens realizadas pelo DETEC no contexto
da Formacéo Inicial;

roteirizar e coordenar a edicao de video final de registro afetivo
da Formacéo Inicial.
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Equipe do
Departamento de
Tecnologia de
Informacéo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/

e 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;

e realizar o backup das videoaulas por meio do storage;

e realizar as filmagens de registro da Formacao Inicial sob
coordenacdo do DECOM,;

DETEC) o editar o video final de registro afetivo da Formacao Inicial sob

roteirizacdo da DECOM.

6 DISPOSICOES GERAIS

6.1 O processo de avaliacao 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 participacéo; e

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

programacéo do curso.

6.2 O(s) coordenador(es) do curso se reune(m) mensalmente com 0s juizes auxiliares, o

diretor do DEAMA, o diretor da DIAPE e o diretor da DIFOR para avaliar a programacéo

ja realizada.

7 CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL

PARA MAGISTRADOS

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

dos novos juizes e seus respectivos desembargadores conselheiros.

7.2 A Secretaria-Geral de Gestédo de Pessoas (SGPES), alimenta o sistema do TJRJ com

os dados dos magistrados aprovados.
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7.3

7.4

7.5

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 cédigos dos novos juizes para gerar o nimero de

identificacdo do magistrado que constara no cartdo de identificacao.

A DIFOR gera processo eletrbnico no SEI referente ao curso.

A DIFOR envia memorando com 0s nomes dos juizes e seus numeros de registro e 0s

encaminha ao Departamento de Administracdo, da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) solicitando, por e-mail, a confec¢cédo dos cartdes
de identificacdo que serdo utilizados pelos juizes vitaliciandos para o controle de sua

frequéncia nas atividades académicas da EMERJ.

8 ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O coordenador do curso e os juizes auxiliares definem, na forma do subitem 7.2 da
RAD-EMERJ-013-Realizar Cursos Oficiais de Formacéo Continuada para Magistrados,
as atividades académicas com o apoio do DEAMA, elaborando a programacéo e o
contetdo dos mdédulos em atendimento ao Conteudo Programatico Minimo do Curso
Oficial de Formacao Inicial estabelecido pela ENFAM.

A DIAPE junta a programacao aos autos e encaminha via e-mail ao GBEMERJ, para

aprovacao.
O diretor-geral da EMERJ aprova a programacéao do curso ou devolve para adequacao.

A DIFOR recebe da DIAPE e 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 correcdo com o posterior cumprimento da(s)

pendéncia(s).

Apos publicacdo da portaria de credenciamento, valida por dois anos, esta é juntada

aos autos do respectivo processo eletronico.
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9 EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAQ INICIAL PARA MAGISTRADOS

9.1 O DEAMA informa ao Gabinete do Diretor-Geral da EMERJ (GBEMERJ) as datas de
inicio e término do Curso solicitando a estrutura necessaria a sua realizacdo, na forma
prevista na RAD-EMERJ-013.

9.2 Antes do inicio do curso, o DEAMA encaminha aos juizes vitaliciandos, por e-malil, as

informacgdes essenciais sobre o curso.

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

curso, solicitando:

a) Preenchimento do FRM-EMERJ-013-17 - Autorizacao de Uso de Imagem, Som
da Voz, Nome e Dados Conexos, para autorizacdo do uso de imagem e

conteudos autorais;

b) aos professores néo cadastrados no SIEM-ACADEMICO, o preenchimento do
FRM-EMERJ-08-04 - Formulario de Dados Cadastrais e, para 0s ja

cadastrados, checa se houve atualizacdo quanto a titulacdo mais elevada.

9.2.2 Encaminha os formularios preenchidos a DIENS, por e-mail, para inclusao no cadastro

do docente no SIEM-Eventos e posterior pagamento das horas/aula devidas.

9.2.3 ADIFOR solicita ao GBEMERJ a compra de passagem aérea, traslado e hospedagem
de professores, quando necessario, utilizando o FRM EMERJ-026-08- Formulario 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.

9.3 ADIFOR cria e informa a DIAPE para gerenciar o curso no ambiente Moodle, de onde
sdo enviados todos os alertas sobre a programacdo semanal aos cursistas,

coordenadores e tutores.

9.4 A DIAPE solicita aos professores, com antecedéncia necessaria, 0 envio, por e-mail,
dos casos concretos a serem encaminhados aos alunos-juizes, em conformidade com

as diretrizes estatuidas pela ENFAM.
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

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.

Nas atividades a distancia, o registro de aproveitamento é feito por meio da plataforma
Moodle.

A DIFOR recebe do juiz vitaliciando, por email emerj.difor@tjr.jus.br, as justificativas
das faltas e submete & apreciacdo do DEAMA para autorizacdo ou ndo 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 -

Formulério de Lista de Presenca do Curso Oficial de Formacao Inicial de Magistrados.

Na elaboracéo das atividades externas:
a) A DIAPE elabora o contetdo programatico e encaminha a DIFOR,;
b) a DIFOR realiza o estudo prévio de viabilidade e encaminha ao DEAMA a
programacao, atores e contatos;
c) o DEAMA elabora memorando a ser assinado pelo GBMERJ a fim de informar

a Presidéncia, Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG), Secretaria-Geral de

Seguranca Institucional (SGSEI), Servico de Alimentacao, da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SEALI) e Departamento de Comunicacédo da Escola de
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM) sobre a agenda
de atividades externas com as respectivas solicitacées cabiveis com detalhes.
Apés, devolve a responsabilidade a DIFOR de garantir que a logistica seja

operada conforme prevista em programacédo e Memorando.

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 previstas em Plano de Curso, indicando o status final “aprovado”

ou “reprovado” e a nota, quando for o caso.

9.11 A DIAPE envia, por meio de HD externo, o contetudo das videoaulas para o DETEC

realizar o backup por meio do storage.

Base Normativa: Cdédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-011 37 8de 20




REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

10 TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

A partir da segunda semana do Curso, e durante os quatro meses de sua duracao, 0s
juizes sdo designados pela Presidéncia a realizar estagio supervisionado. Este

estagio constitui a parte pratica do curso.

O controle das designacbes é feito pelo FRM-EMERJ-011-12 - Formulario de
Designacdes dos Juizes Vitaliciandos do Curso Oficial de Formacé&o 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 GBEMERJ e a COVIT definem os juizes orientadores que
participardo da formacéao inicial com base nos seguintes critérios: preferencialmente
mais de 10 anos de judicatura; localizacéo no foro do Centro da Cidade e adjacéncias,
nao estar recebendo ajuda do GEAP, e nao estar respondendo Processo
Administrativo Disciplinar (PAD) na Corregedoria. Esta listagem € encaminhada para
a DIFOR.

Com a listagem supra definida, a DIFOR organiza a distribuicho mensal dos
vitaliciandos por designacéo, utilizando o FRM-EMERJ-011-12 para verificar se 0 juiz

vitaliciando, de fato, ndo esta repetindo designacdo em juizo por onde j4 tenha

passado anteriormente.

O DEAMA elabora memorando a ser assinado pelo GBMERJ com a listagem dos

juizes vitaliciandos e seus respectivos juizos de designacdo e envia, mensalmente,
ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia

GABPRES/DEMOV), para gue providencie a publicacdo das designacdes no Diario

da Justica Eletrénico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

A DIFOR atualiza a area da formacdo inicial no website da EMERJ com as

informag0des de cada designacao.

Os processos de estagio supervisionados séo abertos pela DIFOR para cada cursista
por designacéo e serdo instruidos pelo juiz orientador com o FRM-EMERJ-011-05-
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10.9

Ficha-Relatério de Fatos Observados e pelo cursista com no minimo 5 decisbes

interlocutorias ou sentencas realizadas ao longo da designacao correspondente.

Cabe ao DEAMA acompanhar a instru¢éo dos processos de estagios supervisionado
e envia-los a COVIT para avaliagdo do desembargador conselheiro por meio do FRM-
EMERJ-011-02 - Ficha Exame de Sentencas Prolatadas - Decisfes.

10.10 Apos retornar do COVIT com a avaliacdo do desembargador conselheiro realizada,

a DIFOR anexa os processos de designacdo concluidos nos autos dos processos

“mae” individuais de vitaliciamento.

11 CONCLUIR OS CURSOS

111

11.2

11.3

11.4

115

11.6

11.7

Ao fim de cada mddulo, a DIAPE extrai o relatorio de notas e avaliacdo de reacéo

arquivando dentro da pasta do curso da formacéao inicial.

A DIFOR garante o espelhamento das avaliacbes Moodle no SIEM-EVENTOS, bem
como anexa os relatérios de nota nos processos individuais dos cursistas destacando

0 nome do cursista correspondente ao processo.

Os cursistas anexam nos seus processos individuais os certificados de concluséo de

modulo extraidos no Moodle.

A DIFOR e a DIAPE procedem ao encerramento da parte teérica do curso, na forma
dos itens 7.4 da RAD-EMERJ-013 - Realizar Cursos Oficiais de Formacado Continuada

para Magistrados.

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

dos coordenadores, tutores, docentes e videoconferencistas dos cursos.

O DEAMA envia aos juizes auxiliares do Curso os processos individuais dos juizes

vitaliciandos.

O juiz auxiliar responsavel pela supervisdo do juiz vitaliciando preenche o FRM-

EMERJ-011-16 Relatério Final de Desempenho do respectivo cursista.
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11.8 Com o relatério nos autos, o DEAMA os encaminha ao GBEMERJ para ciéncia e

11.9

encaminhamento ao desembargador coordenador do Conselho de Vitaliciamento, o

que d& como concluida a etapa de Formacéo Inicial na EMERJ.

A DIFOR encaminha para o DEADM a planilha de pagamento do més, alimentada
com as informacdes da programacao de ensino, juntando a respectiva programagao
e o relatério extraido do SIEM- ACADEMICO.

11.10 A DIFOR envia e-mail de agradecimento aos coordenadores, tutores e docentes,

com o certificado de participagao.

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

12.1

12.2

12.3

A DIFOR solicita ao servico de design grafico por meio do formulario Solicitacdo de

Pecas de Divulgacdo para Cursos para magistrados FRM-EMERJ-037-12 - a

confeccao dos certificados de conclusdo do Curso, encaminhando a listagem com os

nomes dos juizes vitaliciandos.

A DIFOR solicita ao DECOM que roteirize e coordene a edicado de video final de
registro afetivo da Formacéo Inicial, dando ciéncia a DETEC da necessidade de

edicao de video gque sera apresentado no dia da solenidade de encerramento.

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

13 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

Média Aritmética das avaliacdes dos

Avaliacéo do Médulo Modulos do Curso Oficial de Formagéo Mensal

Inicial para Magistrados

indice da avalia¢do do
Curso Oficial de
Formacgao Inicial para
Magistrados

Ao final de cada
ISaz +.. Isaio /10 x 100 Curso de
Formacao Inicial
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

14.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a sequir:

RETENCAO
- ACESSO (ARQUIVO X
X CODIGO | RESPON- | ——— | ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - | DISPOSICA
> =
LDEMNIRISRCRD | "Erp s | S NAMENTO | RACAO | BROTECAO |“5RA70 DE 0
GUARDA NA
UO**)
Curso Oficial de Backup
Formacao Inicial 4-1-1a DIFOR Irrestrito eIePtzrigr:?ca N° do (Condicodes 3 anos DSE%O‘—EI?A'\:Z*
para Magistrados —_— Curso apropriadas) —_—
Oficios/Memoran - L
dos expedidos - 0-6-2-2j DIFOR Irrestrito Eletrdnico Data 3% 1ano %@
doglscffgc\e/ldei?gsre}n 0-6-2-2i | DEAMA Eletronico Data Condicbes 1ano Eliminacdo
Irrestrito | =———— — apropriadas na Uo
DEAMA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

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

14.2 Notas:

14.3  Eliminag¢do na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
a. SGADM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
b.  Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,

a protecgdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informac¢éo-SGTEC, conforme RAD-

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

15 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do processo de trabalho Cadastrar os Participantes do Curso Oficial

de Formacao Inicial Para Magistrados;
e Anexo 2 — Fluxo do processo de trabalho Encaminhar Pedido de Credenciamento;

e Anexo 3 — Fluxo do processo de trabalho Executar Curso Oficial de Formacéao Inicial

para Magistrados;

e Anexo 4 — Fluxo do processo de trabalho Tratar do Estagio Supervisionado dos Juizes

Vitaliciandos;
e Anexo 5 — Fluxo do processo de Trabalho Concluir Cursos;

e Anexo 6 — Fluxo do processo de Trabalho Tratar da Solenidade de Encerramento do
Curso Oficial de Formagcéo Inicial para Magistrados.
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO
INICIAL PARA MAGISTRADOS

E Os dados dos
El ReceberdeCcOMITA | magistrados aprovados
] listagem com os nomes . sdn alimentados no
Z E dos novos juizese  f------- - ' sisterna pela SGPES
o o desembargadores
3 a conselheiras
o
=
e
2
w
=]
-
=
= 4 .
=2 Solicitando, por &-mail, via SEI. a
[=] - - -
oo confecgdo dos catdes de identificacio
i -
g 7 que serdo utilizados pelos juizes
E E vitaliciandos para o confrode de sua
@ frequéncia nas atividades académicas
E = da EMER.J
g |2
o =]
E Puxar os dados incluidos
|.n pela SGPES no g Enviar memorando com os .
8 Gerar processo eletronice - Encaminhar o processa
S|EM-Eventos e gerar nomes dos juizes e seus
e : T ne SEl referente ao curso E ao DEADM
< codigos dos novos juizes numeros de registro
= para o cartac
g
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

Devalver para
B adequagao
NAC
Fragramagio

apravada?

Analisar a
programacao

GBEMERJ

Devalver a DIAPE

auxiliares

Apds publicagdo
da portaria de

credenciamento
& Jurtar a programacio Realizar correcdo _ Juritar aos autos
g elabofadf pelcf Encaminhar ac Enviar & DIFOR caso haja exigencia @ do respectivo
O— o GBMER) para & cumprir A= processe
coordenader @ juizes aprovagio pendincias = e

ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

Encaminhar para a ENFAM
a pedido de
credenciamento aprovado
e acompanhar na

DIFOR

plataforma EducaEnfam
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 3

— FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA

MAGISTRADOS

Selicitar 30

GBEMER) a estrura
para realizagao do
curso conforme
RAD-EMERJ-013

@A)

Antes do

Encaminhar aos juizes
vitaliciandos, por e-mal,

as informacdes essenciais
sobre o eurso

inicia do

Despachar no
processo e
devolver 3

DIFCR

Solicitar aos professores,
com antecedan

necessaria, o envio, por

&-mail, dos cases eoncretos

Salicitar aos
coordenadores tutores &
dacentes o preenchimento
do formulirio de dados
codostrals

Solicitar a0 GBEMERY a
compra de passagem
arcatraslado
hospedagem de
professores

Criar o curso no
ambiente Moodle ¢
informar a DIAPE para
gerenciar no ambiente
toodle

Infermar aos juizes.
orientadores quals juizes
vitaliciandos irdo
participar naguela data

Juntar aos autos e
encaminhar  DIENS por
e-mail para inclusso no
cadastro do docents

Em caso de impossibilidade de ministrar a aula o
professor informa a0 GBEMER) para providéncias

Enviar por e-mail via SE|
o5 eonvites aos
coardenadores wtares
docentes do curso

Checar atualizagio
quanto & titulagao
dos 5 cadastrados

Receber as justificativas
defaltas e submeter a
apreciagio do DEAMA.

pare autorizagso ou nao |

Anexar ao processo
mie de cada

vitaliciando

=)
©)

@
Informar ao Gabinete
g |2 do Diretor-Geral da
g |8 EMER) as datas de
e, a érming o
E Curso
o]
-
=
g
o
I
S |z
2|3
o
<
o
<
=
o
o
2
w
a8
o | =
L |2
S |a
z
]
o
w
e
]
z 3
e
g g
=2 2
g g
3|2
5

Enviar por
mail as
justificativas das

Receber e:mail com
informagaes sobre o
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO EXECUTAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA
MAGISTRADOS (CONTINUACAOQ)

&' Controlar a Recebe et Realizar o estudo prévia Receber da DIAPE
o A frequéncia dos Cfu :;_::;: @ de viabilidade e Receber a as informagdes
= I"\. juizes pele registro ETahgrada il encaminhar 3 DEAMA a programacao & sobre o
- Nt de relégic efou DIAFEF programacdo atores e memarando encemamento do
lg lista de presenca contatos curso
o 1

o
Se | §
= g =
o
w § O DETEC realiza o backup
[=] E paor melo do storage
&l It} enviada por meio de HD
S L= s externo pela DIAPE
T =
o3
o
o
o

Infarmar & .
5 g Elaborar ME:’ID Presidéncia SGLOG, Devolver a DtIFEIF‘.
E s e SGSEISEALI & DECOM Sl T
[w] a pela sobre a agenda Suistcs
w
>
]
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR DO ESTAGIO SUPERVISIONADO DOS JUIZES VITALICIANDOS

g |5

g [ Elaborar a MEMO a Acompanhar a instrugio Anexar os

= = Definir os juizes orientadaores . . ser assinada pelo dos proc. de estagio — proc.concluidos
§ E que participarao da formagao Enw;:r a lg}:g;m GABMER] e DEMOV supervisionados e Iﬂ—li\} nas autos mae
a H inicial para a para publicar no enviar & COVIT por N =4 individuais apés
E 3 & partir da segunda DIERI FRM-EMERJ-011-02 s retormar do avaliacio do
5 a E semana do Curso e covim

ao < durante os 4 méses

=2 a de sua duragiio

£3

53

2

>

- )

A Receber listagem & Atualizar a drea de Ab";:i:'émc;ssns

: g organizar a dlstrllhulqau formacdo inicial no o ENISIDEEdDS

a 4 mensal dos vitaliciandas website da EMERJ P 2

e [=] no FRM-EMERJ-011-12 para cada cursista

5

-
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONCLUIR CURSOS

w Extrair os relatdrios
& de notas e avaliagio
H de reacio e arquivar
dentro da pasta do
. curso da formagao
Apas encerramenta
do curso
Os cursistas anexam nos seus :
processos individuais os
certificados de conclusio de Juntando a Encaminhar a Enviar e-mail de
madula programacio dos cursos Janilha de agradecimento aos
E— oL realizados e o pagapmenta amts Coardenadores, Tutares
= . relatério extraido do e docentes com os
g ) Langar na Garantir o espelhamento AL A 5 SIEM/ACADEMICO para DEAMA e o
0 5 (@) SIEM-ACADEMICO as das avalicges Maadel no B @ i i
a \&_JJ)/ horasfaula para SIEM-EVENTOS e anexar ) el taa_n_m e
e pagamenta a5 relatérios de nota cursa e notificar a
=] DEAMA
= Mensalmente
v
=]
~
2
=
=
4
S |:
g Fazer relatério
< final da
g avaliagio
]
Receber a notificago
do encerramento e Encaminhar ao GEEMER)
< enviar aos juizes para ciéncia e ao
= auxiliares os Desembargador
2 ProCessos Coordenador para dar
o come cencluida a etapa
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REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO TRATAR DA SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO OFICIAL DE
FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

S __x

&z 0 e Solicitar ac DECOM Dar ciéncia 3 .
a (=] P el que roteinze e DETEC da el
o § RM_EMERJ_G3?T1.E . coordene a edicac de necessidade de ence'rafnenm =2

[ confecgao dos certificados ides final dicBc de vid curso 3 DEAMA
8 de conclusdo do Curso vigEe s eaiGaa de vigeo
(=XC]
'E <L &
2= |2
= 5 a
§ =y Encaminhando a
& o listagem eom os
%] i nomaes dos juizes
=0 vitaliciandos
w Z
2o
Lid
ot
o W
o=
5=
ws
E' w Infarmar ao Gabinete
“w "'DJ 4 a data da solenidade
< = de encerramento
o= <
g e para as devidas
& o providéncias

[T
X0
|—
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