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1 OBJETIVO

Definir e padronizar a elaboracdo dos Cadernos de Exercicios do Curso de

Especializacdo 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 13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Cadernos de
Exercicios

Material disponibilizado aos alunos pelo site da EMERJ, que contém
0s temas, 0s casos concretos e a bibliografia recomendada.

Caso Concreto

E a proposicéo ou questéo de alta indagacao, previamente formulada,
destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussdo em classe,
buscando nédo sé a reflexdo, mas, sobretudo, o aprofundamento e a
assimilacao do tema versado, em cada médulo.

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializacéo.

Curso de
Especializacdo em
Direito Publico e
Privado

O Curso de Especializacdo, em nivel de pds-graduacéo lato sensu,
constituido por seis niveis, destina-se a selecdo, ao nivelamento e
preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais, observagao
individual e verificacdo dos indices de participacdo e de assimilacédo
dos conhecimentos ministrados.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteddo programatico do curso de
especializagéo.

Professor
Responsavel pela
Area

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

Sistema Integrado
da EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.
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TERMO

DEFINICAO

Tema

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

4 REFERENCIAS

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do
Departamento de

Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Ensino da Escola da

Assinar e encaminhar memorando elaborado pela DIACD

contendo todas as modificacbes a serem feitas nos cadernos de
exercicios para o semestre seguinte;

definir a data limite para a criacdo / alteracdo dos cadernos de
exercicios no SIEM.

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

Comandar o processamento de elaboracéo / revisdo do caderno
de exercicios.

Equipe da Divisao
Académica da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIACD)

Elaborar casos concretos e respectivas sugestdes de gabarito;

criar/alterar os cadernos de exercicios das disciplinas
ministradas nos cursos de especializagao;

atualizar bibliografia, se necessario;

efetuar a triagem dos relatorios diarios de aulas (RDA) que serao
encaminhados aos professores responsaveis;

enviar correspondéncia de agradecimento aos professores por
colaboracéo ao aperfeicoamento do caderno de exercicios;

elaborar memorando, contendo todas as modificacbes a serem
feitas nos cadernos de exercicios para 0 semestre seguinte.
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Responsavel pela
Area

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Aprovar, em memorando encaminhado pelo DENSE, todas as
modificacdes a serem feitas nos cadernos de exercicios para o
semestre seqguinte;
Professor

revisar e aprovar todos os casos concretos elaborados pela
DIACD;

analisar as observacoes dos professores constantes dos
relatorios diarios de aula;

recomendar bibliografias.

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

Revisar a ortografia e gramatica na redacdo dos casos
concretos.

6 CRITERIOS GERAIS PARA ELABORACAO DOS CADERNOS DE EXERCICIOS

Os Cadernos de Exercicios séo elaborados a partir de trés documentos:

e plano de curso

Especializacao;

e Casos concretos;

e Dbibliografia.

— descrito na RAD-EMERJ-003 - Programar Cursos de

7 ELABORAR CASOS CONCRETOS

7.1 DIACD seleciona o tema sobre o qual sera elaborado o caso concreto de acordo com o

ndmero de casos existentes em cada tema e, eventualmente, com a necessidade de

atualizacdo dos que ja estédo inseridos nos cadernos, atribuindo um nimero ao caso

formulado que constara do Controle de Elaboracéo de Casos Concretos (FRM-EMERJ-

004-01).
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7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

DIACD pesquisa e seleciona o material de apoio (acérdaos, sentencas, doutrina) que
sera utilizado na elaboracdo dos casos concretos, dando prioridade a questdes

controvertidas ou inéditas.

DIACD utiliza o formulario Elaboracdo de Caso Concreto (FRM-EMERJ-004-02) para

sua elaboracgéo.

DIACD encaminha o caso concreto para aprovacao do professor responsavel pela

area.

Apos aprovacdo do caso concreto, DIACD o encaminha ao SERET para revisdo

gramatical e ortogréfica.

DIACD, em momento oportuno, inclui os casos concretos aprovados no SIEM e,

posteriormente, 0s arquiva em pasta propria.

DIACD analisa coOpias dos relatorios diarios de aulas (FRM-EMERJ-005-02)
encaminhados pelo DENSE, por meio de memorando, com criticas e/ou sugestdes

feitas pelos professores a respeito dos casos concretos.

DIACD, apoés triagem, manifesta-se sobre a pertinéncia de eventual alteracdo e
encaminha as copias dos relatérios diarios de aulas (FRM-EMERJ-005-02) ao
professor responsavel pela area para avaliacdo da reclamacdo e/ou sugestdes

apresentadas.

7.8.1 Em caso de aprovacao por parte do professor responsavel pela area, DIACD faz as

alteracdes cabiveis no SIEM, arquivando as copias dos relatérios diarios de aulas
(FRM-EMERJ-005-02) em pasta proépria.

7.8.2 Caso o relatorio diario de aula (FRM-EMERJ-005-02) ndo retorne ou venha sem

deciséo final, podera ser encaminhado ao professor adjunto / substituto pela area

para apreciacao.
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7.9 DIACD tem trés dias da entrega do relatério diario de aula (FRM-EMERJ-005-02) para
envio de correspondéncia de agradecimento ao professor pela contribuicdo a melhoria

do caderno de exercicios.

7.10 Todo o procedimento constante dos itens 7.7 a 7.9 sera registrado no formulario
Controle de Relatérios Diarios de Aulas (FRM-EMERJ-004-03).

7.11 Ao final da revisdo dos cadernos de exercicios, DENSE encaminha, por memorando,
as alteracbGes a serem efetuadas, elaboradas pela DIACD, ao professor responsavel

pela area para analise critica e validacdo das modificacdes.

7.12 Tanto a aprovacao dos casos concretos como a analise dos relatérios diarios de aulas
poderdo ser realizadas através de e-mail. No primeiro caso, DIACD imprime o e-mail
com a resposta do professor responsavel e o anexa ao formulario Elaboracdo de
Caso Concreto (FRM-EMERJ-004-02). No segundo caso, DIACD imprime o e-malil
com a resposta do professor responsavel e o anexa a cépia do Relatério Diario de
Aula (FRM-EMERJ-005-02).

8 CRIAR/ALTERAR CADERNOS DE EXERCICIOS

8.1 DENSE informa a DIACD a data limite para a criacdo e/ou alteracdo dos cadernos de
exercicios no SIEM.

8.2 DIACD insere no SIEM as atualizac6es de plano de curso, bibliogréficas e de casos
concretos dos cadernos de exercicios, aprovadas pelo professor responsavel pela

area.

8.2.1 Entende-se por atualizacdo das sugestdes de gabarito tanto a doutrina como a
jurisprudéncia pesquisadas dos Ultimos cinco anos, salvo as consideradas
paradigmas, mantidas no caderno de exercicio a critério do professor responsavel

pela area.

8.2.2 Utiliza-se como marco para a atualizacdo das sugestdes de gabarito o més de janeiro

do ano corrente.
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9 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de adequac&o dos casos

concretos

(Numero total de casos concretos -
namero de casos concretos corrigidos) /
numero total de casos concretos x 100

Mensal

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informagbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacédo documentada apresentada

a sequir:
RETENCAO
S ACESSO (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA-| RECUPE- X CORRENTE — X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA DA
UO**)
Controle de
Elaboragdo de Casos ’ DGEMERJ . s CondicGes Eliminacéo na
Concretos (FRM- 4-2-4d /DIACD Irrestrito Pasta Disciplina apropriadas 6 meses uo
EMERJ-004-01)
Controle de
Relatérios Diarios de 2-1d DGEMERJ Irrestrito Meio NGmero Backu 6 meses Eliminacéo na
Aulas (FRM-EMERJ- /DIACD eletrénico P uo
004-03).
Elaboragdo de Caso . Lo
Concreto (FRM- 4-2-4d D%I:XI(I;ES J Irrestrito Pasta Disciplina f?gd;:;a%eass 6 meses Ellmlnjngao na
EMERJ-004-02) prop
Memorandos de
encaminhamento das - Lo
alteragdes ao plano 0-6-2-2j DGEMERJ Irrestrito Pasta Ndmero Condlgoes 1 ano Eliminagao na
/DENSE apropriadas uo
de curso e caderno
de exercicios
Relatério Diario de . T
DGEMERJ . , Condicdes Eliminacéo na

g\glsa 0(ZF)RM-EMERJ- 4-1d /DIACD Irrestrito Pasta Numero apropriadas 6 meses uo

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 Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimento - 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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Os dados langados no Sistema Corporativo sé@o 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Processo de Trabalho Elaborar Casos Concretos;

e Anexo 2 — Fluxograma do Processo de Trabalho Elaborar Casos Concretos

(Continuacao);

e Anexo 3 — Fluxograma do Processo de Trabalho Criar / Alterar Cadernos de

Exercicios.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR CASQOS

CONCRETOS

Selecionar o tema

sobre o qual sera

elaborado o caso
concreta

Pesquisar e

selecionar o

material de
apoio

Analisar copias
dos relatarios

diarios de aulas

Manifestar sobre
a pertinéncia de
eventual
alteracdo

Utilizar o FRM- g
EMERJ-004-02 Encaminhar as copias
dos relatarios didrios FRM-EMERJ-DOS
de aulas ao professor -02 s
a responsavel pela area
E Encaminhar o caso
g [=1 concreto para .
5 aprovacdo do . Arquivar as copias
& professor responsavel Professar alteracdes d.?; relatérios
E e aprovou? cabiveis no SIEM SETES Gl E,UIEF
et em pasta propria
8
E Encaminhar ao
: SERET para revisdo
= gramatical e
% et Relatdrio didrio gl - 2T S3o trés dias da
o de aula . pru:ufesscur. entrega do relatario
Incluir os casos retornou? g diaria de aula
e pElalares FRM-EMER)-005-02)
aprovados no para envio de
SIEM carrespondéncia de
Registrar no agradecimento ao
FRM-EMER)- professor pela
004-03 contribuicdo a
Arquivar em melharia do‘caderno
pasta propria de exercicios
Encaminhar as
alteragdes a serem
efetuadas ao
w professor responsavel
E pela drea
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABORAR CASQOS

CONCRETOS (CONTINUACAOQ)

=

ELABORAR CASOS CONCRETOS (CONTINUACAQ)

DIACD

Aprovacdo dos
cazos concretos l

Analise dos
relatarios diarios

¥

Imprimir o e-mail
com a resposta do
professar
responsavel

Anexar ao

FR.M-EMERI-
004-02

de aulas
v

Imprimir o e-mail
com a resposta
do professar
responsavel

Anexar a copia

do FRM-EMER]
-005-02
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CRIAR / ALTERAR
CADERNOS DE EXERCICIOS

l
z
E Informar a
DIACD a data
limite
8
g
=]
=t
l
=
[T
= ¥
[T .
E Inserir no SIEM as
atualizagdes de plano de A
s i ; - Entende-se poratualizacao
=) curso, bibliograficas e de - .
= ! das sugestoes de gabarito
] casos concretos dos )
. tanto a doutring como a
&= cadernos de exercicios A S .
5 jurisprudencia pesquisadas
= dos dltimaos cinco anos,
E' a salvo as consideradas
- g - paradigmas, mantidas mo
= = Utilizar como marco p d yr
5 (=] para a atualizacdo das - _tE,"_'":' . B EKE;:::'G g
Y sugestdes de gabarito i I.:l|pm| =
o més de janeiro do responsdvel pela area
ano corrente
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