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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos a realizacdo de Concurso Publico para Selecao e

Ingresso no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ.

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 10/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Curso de Especializagcao
em Direito Publico e
Privado da EMERJ

O Curso de Especializacdo da EMERJ, pés-graduacédo lato
sensu, € constituido por seis niveis e destina-se a selecdo, ao
nivelamento e ao preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais, observacéo individual e verificacdo dos indices de
participacdo e de assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

Maquina Desidentificadora

Méaquina numeradora que perfura todas as folhas de questdes
de cada prova de concurso, inserindo-se um numero que é
utilizado para impedir a identificacdo do autor da prova durante
a respectiva correcao.

Professor Responséavel
pela Area

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

Professor Substituto

Professor indicado pelo professor responsavel para substitui-lo
em caso de impedimento, suspeicao, férias ou licenca.

Sistema de Concursos e
Provas da EMERJ (SCPE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para a realizacéo de
Seus concursos.

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
suas atividades.
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4 REFERENCIAS

e Regimento do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ;

e Ato Regimental EMERJ n°.02/2014 que dispbe sobre vagas para candidatos

afrodescendentes e indigenas;

e Portaria EMERJ n°® 10/2018 Institui a Comissao de Concurso Publico para Selecéo e

Ingresso no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado - EMERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

Aprovar o edital de abertura do concurso publico para
selecéo e ingresso na EMERJ, o edital de resultado e o edital
de reclassificacdo do concurso;

definir o total de turmas/vagas que serdo preenchidas, de
acordo com os critérios fixados no edital de abertura.

Comissédo de Concurso
Publico para Selecao e
Ingresso no Curso de
Especializagcdo em
Direito Publico e Privado
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

Fixar as datas de cada etapa do concurso no cronograma;

elaborar o edital de abertura, o edital de resultado e o
edital de reclassificagdo do concurso;

estipular o valor da taxa de inscricao;
designar a banca examinadora;

ratificar aviso para ser publicado no Diario da Justica
Eletronico do DJERJ contendo relagcdo dos candidatos
cotistas que obtiveram deferimento e indeferimento das suas
inscrigcoes;

ratificar aviso para ser publicado no Diario da Justica
Eletronico do DJERJ contendo relacdo com os nomes de
todos os candidatos inscritos no certame,;

selecionar as questbes da prova elaboradas pela banca
examinadora,

digitar, formatar e revisar o original da prova;
lacrar o original da prova e manté-lo em local seguro;

supervisionar a reprodugdo das provas e o lacre dos
envelopes, que contém as questdes a serem respondidas;

supervisionar a entrega, nas salas de aula, dos envelopes,
lacrados e rubricados, contendo as questdes da prova;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

supervisionar a separacdo das folhas do caderno de
respostas das respectivas folhas de rosto, que contém a
identificacdo dos candidatos, bem como proceder ao lacre
dos envelopes;

rubricar os envelopes lacrados, que contém as listas de
presenca, as folhas de rosto e as folhas de respostas,
separadas por questdo, e providencia a guarda dos mesmos
em local seguro;

submeter ao diretor-geral a planilha com as notas e os
ndameros de todos os candidatos ainda néo identificados, a
fim de que seja por ele definido o total de turmas/vagas que
serdo preenchidas, de acordo com os critérios fixados no
edital de abertura;

aprovar a relagdo final de todos os candidatos
(aprovados/reprovados) na prova de selecao;

realiza sessédo publica para divulgacao do resultado;
prestar informacgdes acerca do concurso;
apreciar outras questdes inerentes ao concurso.

Banca Examinadora

Preparar/revisar o programa da prova de selecao;

elaborar as questbes da prova de selecdo para posterior
selecdo pela Comisséo de Concurso;

corrigir a prova de selecéo.

Professores Substitutos

Substituir o professor responsavel em caso de impedimento,
suspeicao, férias ou licenca.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario(a)-Geral da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Adotar todas as providéncias necessarias a organizacao e a
operacionalizacao do certame;

nomear sustituto eventual para a coordenacgao-geral em caso
de impossibilidade de sua participacdo durante qualquer
atividade do processo de realizacao da prova;

elaborar o cronograma das atividades da EMERJ;

aprovar o valor das mensalidades do CP |, que é calculado
pela Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN);

encaminhar ao diretor-geral todos os editais do concurso para
aprovacao e posterior publicacéo;

solicitar ao Servico de Secretaria Académica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEADE)
reunido com todos os funcionérios que trabalhardo na prova;

aprovar a composicéo da equipe de apoio e os fiscais que
trabalharéo na prova de selec¢éo;

indicar os funcionarios que manusearao a maquina xerox no
dia da prova,;

liberar a entrada dos candidatos no dia da prova;

autorizar o pagamento aos professores que elaboraram e
corrigiram as questdes da prova.

receber e manter sob guarda as questdes da prova
elaboradas pelos professores responsaveis/ substitutos;

encaminhar as provas para os professores responsaveis pela
corregao.

Secretario(a)da
Comissao de Concurso
Publico

Encaminhar o programa da prova de selecao aos professores
responsaveis para elaboracdo/revisao;

enviar os editais de abertura, de resultado e de
reclassificacdo ao Diario da Justica Eletronico do DJERJ para
publicacao;

elaborar e publicar aviso no Diario da Justica Eletrénico no
DJERJ contendo relagcdo dos nomes dos candidatos cotistas
que obtiveram deferimento e indeferimento de suas
inscrigdes;

elaborar e publicar aviso no Diario da Justica Eletrénico no
DJERJ contendo relagdo dos nomes de todos candidatos
inscritos no certame;

expedir oficios/ memorandos aos professores responsaveis,
solicitando as questdes da prova de selecéo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

confirmar no SCPE a incricdo dos candidatos cotistas;

solicitar aos professores responsaveis/substitutos, a
elaboracao das questbes da prova;

solicitar ao DEADM que seja providenciada a confeccédo de
cadernos de respostas, caso hecessario;

encaminhar as provas para os professores responsaveis pela
correcao;

receber as provas corrigidas e encaminha-las ao SEPDI;

lancar no SIEM o0 pagamento dos professores pela
elaboracao das questdes e corregéo das provas;

inserir no SCPE o total de vagas disponibilizadas para os
candidatos cotistas e para os da ampla concorréncia;

inserir no SCPE a reclassificacdo dos candidatos cotistas e
os da ampla concorréncia.

Diretor do Departamento
de Tecnologia de
Informacéao e
Comunicacéao da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Disponibilizar, no site da EMERJ: o edital de abertura, o de
resultado e o de reclassificacdo da prova de selecéo;

disponibilizar o formulario eletrénico de inscricdo, para 0S
candidatos a ampla concorréncia;

disponibilizar, no site da EMERJ, todo o material de divulgacéo
da prova de selecéo;

disponibilizar sala com computadores para os candidatos a
ampla concorréncia que ndo dispdem de internet, com apoio
técnico;

dar suporte ao SCPE durante as inscri¢des, o langcamento e a
conferéncia das notas e a desidentificacdo dos candidatos.

Diretor do Departamento
de Administracdo da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DEADM)

Expedir memorandos as unidades administrativas de apoio do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),
informando a data e o horario da realizacdo da prova;

providenciar a confeccdo dos cadernos de respostas, caso
necessario, por meio da gréafica do TJ;

tomar as providéncias necessarias para que as maquinas
xérox e desidentificadoras estejam em pleno funcionamento.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Finangas da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Calcular o valor da mensalidade do CP |, para aprovacao da
secretéria-geral;

identificar, pela conta-corrente da EMERJ, os nomes dos
candidatos & ampla concorréncia que efetuaram o pagamento
da taxa de inscricao;

acessar o SCPE e enviar para o e-mail dos candidatos, a
confirmacédo de suas respectivas inscri¢oes.

Assessoria de
Publicacdo Académica
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASPUB)

Elaborar material de divulgacéo da prova de selecao.

Chefe do Servico de
Apoio Logistico da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SELOG)

Providenciar o local e a instalacdo das maquinas xérox que
serdo utilizadas no certame,;

providenciar o local para a instalacdo e o apoio operacional
da maquina desidentificadora das provas;

designar os funcionarios que irdo manusear a maquina xerox
e a maquina desidentificadora no dia da prova;

providenciar os servigos gerais de limpeza, conservacdo e
manutencgao das instala¢des do local do concurso.

Chefe do Servico de
Secretaria Académica da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEADE)

Propor a Secretaria-Geral a equipe de apoio e os fiscais que
trabalharéo na prova de selecéo;

organizar, a pedido da SECGE, reunido com todos o0s
funcionarios que trabalhardo na Prova;

efetuar a inscrigdo presencial dos candidatos cotistas e
lanca-las no SCPE;

disponibilizar atendimento aos candidatos que nao obtiveram
a confirmacgé&o da sua inscricdo no concurso;

enviar ao secretario da Comissao as inscricdes de todos os
candidatos cotistas, com os documentos anexados;

emitir lista com os nomes de todos os candidatos inscritos,
separados por sala, para no dia da prova, afixa-los nos
corredores e nas salas de aula;

preparar a mesa para desidentificacao da prova;

distribuir nas salas, no dia da prova, os envelopes com 0s
cadernos destinados as respostas da prova;

efetuar a matricula dos candidatos aprovados (classificados e
reclassificados).
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de selecao (envelopes, canetas, grampos, fita adesiva);
Apoio Didatico da Escola
da Magistratura do

Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEPDI) |* formatar os dados da prova no SCPE;

e Guardar os cadernos de respostas confecionados pela gréfica
do Tribunal;

e solicitar o material de apoio necessario para a prova de

e empacotar os cadernos de respostas de acordo com o
namero de candidatos por sala;

¢ lancar e conferir as notas no SCPE;

e receber da Comissdo de Concurso as folhas de rosto e
proceder a identificacdo das Provas no SCPE.

6 ELABORAR CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

6.1

6.2

6.3

6.4

Secretaria-geral e secretdrio da Comissdo elaboram minuta do Cronograma de

Atividades da EMERJ, incluindo as datas de cada etapa do concurso.
Comisséo do Concurso aprova as datas/prazos do concurso.

Secretaria-Geral aprova o Cronograma de Atividades e solicita que os setores

envolvidos sejam comunicados.

O Cronograma de Atividades da EMERJ contém, de forma resumida, os principais

prazos e datas das atividades da EMERJ.

7 ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO

7.1

7.2

7.3

7.4

Secretario da Comissao solicita a banca examinadora que revise o programa das

matérias do concurso.

DIFIN calcula o reajuste do valor das mensalidades do CP | para os candidatos a

ampla concorréncia e o submete a aprovacao da secretaria-geral.
Secretéria-geral analisa e aprova o novo valor da mensalidade do CP |I.

Comisséo de Concurso prepara o edital de abertura da prova de sele¢éao, seguindo os

prazos fixados no Cronograma de Atividades, e o entrega a SECGE.
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7.5

7.6

1.7

7.8

7.9

SECGE submete o edital de abertura a aprovacao do diretor-geral da EMERJ.
Diretor-geral aprova o edital de abertura.

Secretario da Comissao envia o edital de abertura para publicacdo no Diério de Justica

Eletronico do PJERJ e encaminha copia ao DETEC.

DETEC disponibiliza o edital de abertura do concurso no site da EMERJ, bem como o

formulario eletrdnico de inscricdo para os candidatos a ampla concorréncia.

Secretario da Comisséao solicita a Assessoria de Publicacdo da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASPUB) a elaboracdo do material de divulgacéo

da prova de selecao.

7.10 Secretario da Comissdo solicita ao SEGRA (FRM-DGCOM-061-01) a confeccédo de

cadernos de respostas da prova de selecdo, caso necessario.

8 INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS AFRODESCENDENTES E INDIGENAS
(COTISTAS)

8.1

8.2

8.3

8.4

O candidato as vagas reservadas para cotistas, quais sejam, afrodescendentes/
indigenas e hipossuficientes, comparece a Secretaria-Académica da EMERJ
pessoalmente ou por meio de seu procurador para efetuar a sua inscricdo, apresenta
os documentos solicitados no edital de abertura e preenche os seguintes formularios:
Ficha de Inscricdo pelo Sistema de Cotas (FRM-EMERJ-002-04) e a Declaracédo de
Hipossuficiéncia Econémica e de Etnia (FRM-EMERJ-002-05).

SEADE realiza a inscricdo, na forma presencial, dos candidatos que desejam concorrer
as vagas reservadas a afrodescendentes e indigenas e lanca estas inscricdes no
SCPE.

SEADE encaminha a SECGE as fichas de inscricdo dos candidatos cotistas, com 0s

documentos por eles anexados, para analise.

SECGE recebe as fichas de inscricdo dos candidatos cotistas, analisa a documentacdo

anexada, os reqguerimentos e encaminha a Comissdo de Concurso para ratificar a
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8.5

8.6

8.7

8.8

relacdo contendo os nomes dos candidatos que obtiveram deferimento e indeferimento

de suas inscricdes.

Comissdo do Concurso ratifica a relagdo enviada e solicita que o secretario da

Comisséo elabore aviso para ser publicado no Diario da Justica Eletrénico no PJERJ.

Secretario da Comissdo confirma no SPCE as inscricbes deferidas dos candidatos

cotistas.

DIFIN envia, em até 3 (trés) dias Uteis contados a partir da publicacdo do aviso, e-malil

ao candidato cotista, informando que a sua inscricéo foi deferida.

SEADE comunica aos candidatos que ndo obtiveram a confirmacdo da sua inscricdo

NO concurso.

9 INSCRICAO DOS CANDIDATOS A AMPLA CONCORRENCIA

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

O candidato acessa a pagina da EMERJ, www.emer,j.tjrj.jus.br, clica no formulario

eletronico, efetua o pagamento da taxa de inscricdo e preenche os campos solicitados.

O candidato envia e-mail para a DIFIN (emerjprovadeselecao@tirj.jus.br) contendo

copia do comprovante de pagamento, home completo, n°® do CPF e o n° da sua

inscricao.

DIFIN acessa a conta corrente da EMERJ e identifica os nomes dos candidatos que
efetuaram o pagamento da inscricdo e confirma no SCPE.

O candidato recebe no e-mail por ele cadastrado, a confirmacao de sua inscricao.

SEADE disponibiliza atendimento aos candidatos que nao obtiveram a confirmagéo da

sua inscricdo no concurso.

10 PREPARAR PROVA DE SELECAO PARA TODOS OS CANDIDATOS

10.1 Secretario da Comissdo expede oficios/memorandos a banca examinadora

solicitando as questdes da prova de selecdo (uma a mais do que sera utilizado) , bem
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

como que elas sejam encaminhadas a secretaria-geral em envelope lacrado. Em
caso de impedimento do professor responséavel, o oficio/memorando € encaminhado

ao professor substituto para elaborar as questfes da disciplina pertinente.

Secretario da Comissdo anexa aos respectivos oficios/memorandos as ultimas 3
(trés) provas de selecdo realizadas, o programa da disciplina, conforme publicado no

edital de abertura, e a declaragao de responsabilidade.

Secretario da Comissao elabora aviso para ser publicado no Diario da Justica
Eletronico do DJERJ contendo a lista de todos os candidatos inscritos no certame

(cotistas e ampla concorréncia) e solicita aprovacdo a Comisséao de Concurso.

Aprovado o aviso, o secretario da Comissdo o encaminha ao Diario da Justica
Eletrénico do DJERJ para publicacdo e comunica aos professores responsaveis pela
elaboracdo das questdes, a fim de que ndo ocorra relacdo de parentesco até o 3°

grau com qualquer candidato.

Secretaria-Geral recebe dos professores responsaveis pela elaboracédo das questdes
as declaracbes de responsabilidade e as questbes da prova lacradas, conforme as

areas abaixo elencadas:

e Teoria Geral do Estado/Direito Constitucional;
e Direito Civil;

e Direito Processual Civil;

e Direito Empresarial;

e Direito Penal;

e Direito Processual Penal,

¢ Direito do Consumidor;

e Lingua Portuguesa.

SECGE mantém as questdes originais lacradas, que sdo guardadas em local seguro

e sigiloso, e as entrega a Comissao de Concurso.
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10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

Comisséo de Concurso, no dia util anterior a data da realizacdo da prova, seleciona

as questdes elaboradas pela banca examinadora e digita o original da prova.
Comisséo de Concurso guarda a prova original lacrada em local seguro e sigiloso.

SEADE imprime as listas fornecidas pelo SCPE de todos os candidatos, separados

por sala, e as entrega ao secretario da Comissao.

Comissdo do Concurso, no dia da realizacdo da prova, no periodo da manha,
supervisiona a reproducdo da prova original, de acordo com as listas entregues pelo
SEADE, cujas cépias sao separadas em envelopes, contendo 0 numero de

candidatos de cada sala.

Os envelopes contendo as copias das provas sdo lacrados e rubricados pelos
membros da Comissao de Concurso presentes.

11 PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO

111

11.2

11.3

11.4

115

11.6

SEPDI solicita ao SEALM o material de apoio necessario para a prova de selecédo

(envelopes, canetas, grampos, fita adesiva).

SEADE propde a SECGE os nomes dos funcionarios da equipe de apoio e dos fiscais

gue trabalhardo no dia da prova de selecéo.

SECGE aprova os nomes da equipe de apoio e dos fiscais que trabalharéo no dia da

prova de selegéo.

SECGE solicita a SEADE reunido com todos os funcionarios que trabalhardo na

prova.

Ao finalizar as inscricdes, SEADE emite listas com os nomes de todos os candidatos

inscritos, separando-as por salas.

SEADE convoca todos os funcionarios que irdo trabalhar no dia da prova para
reunido, na qual serdo passadas todas as informacdes e orientagbes para o certame.

Na ocasido, uma das salas € sorteada para que o respectivo fiscal acompanhe os trés
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11.7

ultimos candidatos presentes até o local onde sera efetuado o processo de
desidentificacdo da prova, solicitando-lhes que assinem o formulario Candidatos
Presentes a Desidentificacdo da Prova de Selecdo da EMERJ (FRM-EMERJ-002-03).

DEADM expede memorandos as unidades administrativas de apoio do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), informando a data e o horario da

realizacédo da Prova, quais sejam:

Ao Departamento de Seguranca Patrimonial, da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DESEP), solicitando seguranca para o evento, informando a
data da prova, os nomes dos candidatos inscritos e os nomes dos funcionarios da

EMERJ alocados no apoio a prova e a fiscalizacao;

a Divisdo de Administragdo do Foro Central, da Diretoria-Geral de Logistica
(DGLOG/DIFOR), informando a necessidade de utilizacdo dos elevadores no dia

da prova, bem como da limpeza nas dependéncias da EMERJ;

a Divisao de Prevencao e Combate a Incéndio, da Diretoria-Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI);

ao Departamento de Saude, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DESAU), informando a data e horéario da realizacdo da prova;

a Divisdo de Manutencdo da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMAN),
informando a data da prova de selecéo para que toda logistica referente a parte

elétrica e hidraulica estejam em pleno funcionamento no dia da prova.

11.8 DEADM toma as providéncias necessarias para que as instalacdes das maquinas

xerox e da maquina desidentificadora estejam em perfeitas condi¢des de uso no dia

da Prova.

12 REALIZAR PROVA DE SELECAO

12.1 No dia da prova de selecdo, a Comissdo e os fiscais se dirigem a SEADE para a

retirada dos envelopes que contém:
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12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

e Folha com instrucdes para a realizacao da prova;
e Lista de presenca,;
e Folhas de respostas.

Fiscais verificam o material recebido, conferem o nimero de cadeiras e aguardam a

chegada dos candidatos.

Comissdo do Concurso e SECGE, antes do horario estabelecido para o inicio da
prova, liberam a entrada dos candidatos para as salas onde deverdo apresentar ao
fiscal o cartdo de inscricdo e o documento de identidade, ocasido em que receberdo o

caderno de respostas.

Fiscais recebem os candidatos, verificam a identificagcdo destes, solicitam que
assinem a lista de presenca e esclarecem qualquer duvida sobre o material que é

permitido ser utilizado no horario da prova.

Minutos antes do horario estabelecido para inicio da prova, fiscais de cada sala
recebem da Comissdo de Concurso os envelopes lacrados que contém o caderno de
perguntas da prova, a seguir, fiscais distribuem as provas, com as questdes voltadas
para baixo, e orientam os candidatos para comecarem a prova somente no horério

estipulado.

Fiscais de cada sala recebem as provas respondidas pelos candidatos e, apés o
término do horario, recolhem todas as provas e entregam-nas a Comissdo do

Concurso.

SEADE prepara local onde as provas serao desidentificadas, separadas, envelopadas

e lacradas.

A Comisséo do Concurso e os 3 (trés) candidatos escolhidos conforme o item 11.6
supervisionam o processo de desidentificacdo da prova, bem como a separacéo das
guestodes, por disciplina (FRM-EMERJ-002-03).
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12.9

As questdes da prova, separadas por disciplina, as folhas de rosto que contém a
identificacdo dos candidatos, e as listas de frequéncia sdo guardadas em envelopes

lacrados e rubricados pela Comisséo do Concurso.

12.10 A Comissdo do Concurso guarda os envelopes lacrados e rubricados em local

seguro e sigiloso.

12.11 Comissao do Concurso guarda as folhas de rosto em local seguro.

13 CORRIGIR A PROVA DE SELECAO

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

Secretario da Comissdo encaminha os cadernos de respostas aos professores
responsaveis pela elaboracdo das questbes para serem corrigidos, alertando-os
guanto ao prazo estabelecido no Cronograma de Atividades, mantendo-se controle do
referido prazo no formulério (FRM-EMERJ-002-02).

Secretario da Comissao recebe as provas corrigidas, as encaminha ao SEPDI e lanca
no SIEM as horas/aula correspondentes a remuneracdo dos professores envolvidos

na correcao das provas.

SEPDI recebe do secretario da Comissdo as provas corrigidas, lanca as notas no

SCPE e faz a conferéncia das mesmas.

SEPDI imprime o controle de Conferéncia de Notas da Prova de Selecado, que contém
relacdo com os numeros de identificacdo das provas atribuidos pela maquina
desidentificadora e as notas de todos os candidatos, por disciplina, e a entrega ao

secretario da Comissao.

Secretario da Comissao submete a Comissao do Concurso a planilha com as notas e

0s numeros de todos os candidatos ainda n&o identificados para aprovagéo.

A Comissao aprova e encaminha a planilha ao diretor-geral a fim de que seja por ele
definido o total de turmas/vagas que serdo preenchidas, de acordo com 0s critérios

fixados no edital de abertura.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-002 23 14 de 21




PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

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

13.7

13.8

13.9

13.10

13.11

13.12

Apoés definicdo pelo diretor-geral quanto ao niumero de turmas e vagas que serao
preenchidas, a Comissdo do Concurso publica aviso no Diario da Justica Eletrénico
do PJERJ informando aos interessados a data, horario e local da sessdo publica para

divulgacao do resultado.

Em sessdo publica, o presidente da Comissdo do Concurso convida 3 (trés)
candidatos para que se dirijam ao local em que foram guardados os envelopes
lacrados contendo as folhas de rosto e as listas de presenga, e para que participem
do processo de identificacdo dos candidatos (FRM-EMERJ-002-06).

Nesta sessao publica, o presidente da Comisséao |Ié tAo somente 0s nhomes e as notas
dos candidatos aprovados. Quanto aos candidatos reprovados estes sao informados

apenas o0 numero da inscri¢cdo e a nota obtida.

A seguir o SEPDI lanca no SCPE a identificacdo dos candidatos; o sistema emite
uma planilha, que associa o niumero da inscricdo ao home do candidato, conforme
namero perfurado pela maquina desidentificadora, denominada Planilha de
Conferéncia da Identificacdo dos Candidatos.

SEPDI informa ao secretario da Comissdo que todos os candidatos ja foram

identificados.

Secretario da Comisséo procede a classificagdo dos candidatos e imprime planilha
com os nomes de todos os candidatos por ordem de classificagdo (aprovados e

reprovados) para aprovacao pela Comissdo do Concurso.

14 PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELECAO

141

14.2

Aprovada a relacdo, Comissao elabora edital de resultado da prova de selecdo do
gual constam os nomes, as notas e a classificacdo dos candidatos aprovados e

submete ao diretor-geral para aprovagao.

Os candidatos concorrentes a reserva de vagas, além de figurarem na lista geral de
classificacao, terdo seus nomes em outra relacéo a parte para identificagcdo da ordem

de classificacao entre si.
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14.3 Aprovado o edital de resultado, secretario da Comissdo encaminha o edital para

publicacdo no DJERJ e a DETEC, para disponibilizacédo no site da EMERJ.

14.4 SEADE efetua a matricula dos candidatos aprovados e classificados.

14,5 SECGE, ap6s o periodo da matricula, informa ao diretor-geral da EMERJ sobre a

existéncia de vagas.

14.6 Diretor-geral da EMERJ define o nimero de candidatos que seréo reclassificados.

14.7 Comissédo do Concurso elabora edital de reclassificacdo; SECGE o encaminha ao

diretor-geral para aprovacao.

14.8 Diretor-geral aprova o edital de reclassificacao.

14.9 Secretario da Comissdo encaminha o edital de reclassificagdo para publicacdo no

DJERJ e ao DETEC para disponibilizacdo no site da EMERJ.

14.10 SEADE efetua a matricula dos candidatos reclassificados.

14.11 DETEC dé suporte ao SCPE durante todo o processo da prova de selecao.

15 INDICADORES

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Numero de candidatos o
) . ~ n° absoluto mensal
inscritos na Prova de Selecédo
indice de alunos aprovados n° de alunos e ex-alunos da EMERJ
no Concurso da Magistratura | aprovados no concurso da Magistratura mensal

Estadual

/ total de candidatos aprovados X100

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

16.1 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 seqguir:

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-002

Reviséo:

23

Péagina:

16 de 21




PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

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

RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE - X
% ACESSO -
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Cadernos de 4-1-1b SEPDI Restrito Caixas- Data Condl(_;f)es 1 ano Eliminacéo na
Respostas I arquivo Apropriadas uo
Candidatos
Presentes a
Desidentificagdo Caixas- Condi¢Oes Eliminacéo na
da Prova de 4-1-1d SEPDI Irrestrito arquivo Assunto Apro r(i;adas 1 ano U(%
Selegdo da arquivo prop
EMERJ (FRM-
EMERJ-002-03)
Candidatos
Presentes a
Identificacao da~ 4-1-1d SEPDI Irrestrito Caixas- Assunto Condl_goes 1 ano Eliminacéo na
Prova de Selecéo — arguivo Apropriadas uo
da EMERJ (FRM-
EMERJ-002-06)
Controle de prazo
de
encaminhamento Condigoes Eliminagéo na
e devolugdo da 0-6-2-2g SECGE Irrestrito Pasta Assunto ¢ 1 ano &

= Apropriadas uo
prova de selegdo
(FRM-EMERJ-
002-02)
Cr_onograma de 0-0-2a SECGE Irrestrito Pasta Assunto Condlt_;oes 2 anos Eliminaggo na
Atividades Apropriadas uo
Declaragédo de
Hipossuficiéncia CondigGes Eliminacéo na
Econdmica e de 4-1-1f SEADE Restrito Pasta Nome Apro rigadas 1 ano U(%
Etnia (FRM — prop
EMERJ-002-05)
Edital de 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pasta Assunto Condigtes lano Eliminagao na
Abertura Apropriadas uo

; Assunto e iminacs
Editalde 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pasta Condigtes lano Eliminagao na
Reclassificagao Apropriadas uo
Edital de 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pasta Assunto Condigbes 1 ano Eliminacéo na
Resultado — Apropriadas uo
Ficha de
Inscrigéo pelo . N
Sistema de Cotas 4-1-1f SEADE Restrito Pasta Nome AC ?Qd'r?:;; 1 ano Ellmlnjtgao na
(FRM-EMERJ- prop
002-04)
Folhas de Rosto 4-1-1b SEPDI Restrito CaL_as- Assunto Condlgoes 1 ano Eliminaggo na
arquivo apropriadas uo
Lista de 4-1-1d SEPDI | Imestritg | SaXas- Assunto condigoes lano | Efiminacdona
Presenca arquivo Apropriadas uo
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RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE - X
> ACESSO -
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Original da Prova 4-1f SECGE Irrestrito Pasta Data Condl(_;f)es 1 ano Eliminaggo na
Apropriadas uo

Planilha com
controle de Caixas- Condicdes Eliminacéo na
conferéncia de 0-6-2-29g SEPDI Restrito arquivo Assunto Apro r(i;adas 1 ano U(%
notas da Prova arquivo prop
de Selegéo
Planilha com o
resultado final de CondicGes Eliminacéo na
todos os 0-6-2-2¢g SECGE Irrestrito Pasta Assunto ¢ 3 anos &

. Apropriadas uo
candidatos da
Prova de Selegdo
Planilha de
confgrgnC|§\ da 0-6-2-2g SEPDI Restrito Caixas- Assunto Condl_goes 1 ano Eliminacéo na
Identificagcdo dos E—— arguivo apropriadas uo
candidatos
Relacdo dos CondicGes Eliminacéo na
candidatos 4-1-1f SECGE Irrestrito Pasta Assunto Apro riga das 2 anos U(%
cotistas inscritos prop

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusédo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacé@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

17 ANEXO

e Anexo - Fluxograma do Processo de Trabalho Concurso Publico para Ingresso.
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA

INGRESSO

mensalidade do CPI

Secretario encaminha 3Bana os
programasdas disciplinas para revisdo

!

Comissdo elabora oEdital de

PROCESS0 DE TRABALHO DE PREPARAR COMCURSO PUBLICO PARA INGRESSO

SECGE submete oEdital ao Diretor
Geral para aprovagdo

I

[Secretério encaminha o Edital de

Aberturaao Didrio de Jusdtig
Eletrénico do DIER)

Secretario sollclta a ASPUE
material de divulgasdo da
F‘rova

EMER] o Editalde Aberura

[DETEC disponibiliza no site da

A
[ Secretariosolicita ao DEADM 3

confecciodaos cademos de
respiostas

efetua o pagamenta da insaigio

v

g ™
GECEE dEﬂgQ;:;d;:a ErRlFEa Candidatos realizam suas inscrigBes
L J Candidatos cotistas realmm suas
. inscriglies na SEADE
- Candidatas aampla M50
g . N concorréncia?
SECGEe Comissao elaboram &
aprovam o Cronograma de Atividades k
\ J
ism—, SEADE encaminha as fichas de
' ~ inscrigdo dos candidatos ootistas 3
b Candidato acessa apdgina da EMERI SECGE para analise
Secretario solicita 3 DIFIM o valor da e preenche o FRM Eletrdnico e

DIFIM acessa a conta - corrente da
EMER] & identifca o pagamento dos
candidatos

v

DIFIM confirma ainscrigio dos
candidatos no SCPE

Candidato recebe a confimagio

- - : p— -\
" Candidato enviaemail 3 DFN foram deferidos eindeferidos
SECGE aprova amensalidade do contenda copia do compravante de
CPI L pagamento ) ‘L
Comizsao aprova AvI50 contendo
\ relagio dos cotistas

Abert a ’
Brtura Secretario confirma mo SPCE
somente asinscrigdes dos Cofistas
deferidas
h

v

SECGE analiza asinscrighes dos
cotistas e elabora relacio dos que

v

Secretario enviaAWISO para ser
publicado no Didrio da Justica
Eletrénico do DJER)

v

\ J  — \_ J ____J -

J

de sua inscrigdo

.

Candidato consula no site da
EMER] locadsala da Prova

J

A
DETEC dé suportedo SCPE aos
candidatos e SEADE
disponibiliza atendimeribo

[
[
[
[
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA
INGRESSO (CONTINUACAO)

Secretano expede
oficios/memaorandos aos
membros da Banca solicitando
as questes daProva

SECGE recebe asquestdes da
Prova & guarda em local
seguro

-
Comissdo serelne pam
selecionar as questiese
digitar ocoriginal da Prova

J
-

Comissdomantém a Prova em

localseguro e sigiloso

SEPDI solicita ao SEALM
materialde apoio paraaProva

SEADEpropde & SECGE os
nomes dos funciondrios da
equipeque trabalhardo na Prova

PROCESS0 DE TRABALHO DE PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO

SECGE seleciona os nomes
indicados & convoca reunido
com todos que participardo da

Prova

DEADM expedememorandos 3
DGLOG, DGSEI e DGPES
solicitando apoio pam o diada
Prova

DEADM assegura que amaguira
desidentificadora e as maguinas
xéroxestejam em pleno
funcionamento no dia da Prova

Comissdo supervisiona a reprodugio
das copias daProva, pela marhg,
no dia doCertame

-
Fiscais comparecem a SEADE para
apanharem o material da Prova e se
dirigem assalas pararecebersm os

candidatos
J
~,

Comissdo e SECGE liberam a entrada dos

candidatos
J

Fiscais distribuem, nas sala, os
cadernos de respostase verifiam o
material de consulta dos candidatos

SEADE prepara mesa pam
desidentificagdo das provas

SELOG providencia o apoio
operacional damaguing
desidentificadora

Fiscais entregam as provas
elaboradas & Comissdo para
desidentificagio

Comissdo €3 candidatos
supervisionam a desidentifiagio das
provas

Comissdo lacraos envelopes com as
questdes da prova,as folhas de rosto e
as listas defrequenda

A Comissdo do Concurso guarda os
envelopes lacrados erubricados em
local sequro esigiloso

Secretario encaminha & Bana as

Comissdo do Concurso guanda as
folhasde rosto em local sequro
[provas para come@n ]

Banca corrige as provas e SEPDI
lanca as notasem planilha

Comissdo aprova a planilna €
Diretor-Geral define o nimero de
turmas/alunos

Comissdo realiza Sessdo Pblia
e elabora Editalde Resuttado e
Diretor-Geral aprova

Secretdrio envia o Edital de
Resultado ao Diarioda Justia
Eletrénico do DIERJ
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DE PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA
INGRESSO (CONTINUACAO)

DETEC disponibilzz o
Editalde Resultada no site
da EMERJ

A

-
SEADE realiza amatricula dos
candidatos aprovados e
classificados

A

SECGEinforma ao Diretar
Gerala existéncia de vagas

h

Diretar-Geral define o ndmera
de candidatos gue serdo
reclassificados

h

Comissdo elabora Edital de
Reclassicagdoe o submete a0
Diretor-Geral para aprovacio

h

Secretdrio envia o Edital de
Reclassificacio aprovado ao
Diario da Justiga Eletrdnico do
DUERS

h

DETEC disponiliza no site da
EMERJ o Edital de

Reclassificacdo

A

SEADE realizada matricula dos
candidatos redlassificados
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