ELABORAR PROVAS

O

PJERJ

Proposto por:

Diretor do Departamento de
Ensino (DENSE)

Analisado por:

Assessora da Assessoria de
Gestéo Estratégica (ASGET)

Aprovado por:
Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Definir o procedimento para a realizacdo das provas 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 04/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente de Turma

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

Calendario de

Regulares

Prazos das Provas

Documento no qual s&o estabelecidos o0s prazos limites e
parametros para execucao 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 sé6 a reflexdo, mas, sobretudo, o
aprofundamento e a assimilacdo do tema versado, em cada modulo.

Especializacéo

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

a selecdo, ao nivelamento e preparo dos candidatos, mediante
provas intelectuais, observacado individual e verificacdo dos indices
de participacao e de assimilagdo dos conhecimentos ministrados.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteudo programatico do Curso de
Especializacao.
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TERMO DEFINICAO

Professor
Responsavel pela
Area

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

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,

Programa de Curso -
horério e professor.

Sistema Integrado da | Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
EMERJ (SIEM) atividades.

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

Tema

4 REFERENCIA

¢ 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

¢ Administrar a aplicacdo da prova em sala de aula;

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

Assistente de Turma |e recolher e registrar o recebimento dos exercicios de Técnica de

Sentenca,

e devolver provas e o0s casos concretos de Técnica de Sentenca
aos alunos apoés a correcao e digitacdo das notas.

Diretor do
Departamento de

En3|_no daEscolada |, Liberar a reproducéo das provas;
Magistratura do

Estado do Rio de e analisar pedido de 22 chamada de prova.

Janeiro
(EMERJ/DENSE)

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

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

RESPONSABILIDADE

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

Elaborar questbes de prova;

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

arquivar os originais das provas aplicadas.

Presidente da
Comissao Académica

Analisar os pedidos de revisdo e recurso de prova, admitindo-os
ou nao.

Professor
Responsavel pela
Area

Escolher as questdes de prova;

escolher, excepcionalmente, os responsaveis pela correcao das
provas;

analisar os recursos de prova.

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

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

elaborar calendario de prazos de provas regulares;
lancar notas no SIEM.

Equipe do Servico de
Apoio Didatico da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEPDI)

Preparar os envelopes com as folhas de respostas;

enviar as provas e os exercicios de Técnica de Sentenca aos
professores para correcao e revisdo de notas;

inserir no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM), para fins de
pagamento, a devolucao das provas e exercicios de Técnica de
Sentenca apos a corregao;

corrigir as questdes objetivas das provas.

Chefe do Servico de
Cursos da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECOQOS)

Manter sob guarda os registros da realizacdo e da devolucéo
das provas;

informar, nos requerimentos de 22 chamada e de revisdo de
notas, sobre a tempestividade do pedido;

controlar o envio para correcdo e recebimento das provas
aplicadas e dos casos concretos de Técnica de Sentenca.

Equipe do Servigo de
Cursos da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECOQOS)

Aplicar as provas aos alunos da Escola;

registrar em formulario préprio o recebimento dos casos
concretos de Técnica de Sentenca.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Chefe do Servico de
Revisado de Textos da
Escola da
Magistratura do e Realizar a revisédo do texto das provas.
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SERET)

6 ELABORAR CALENDARIO DE PRAZOS DAS PROVAS REGULARES

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

7 ELABORAR PROVAS

7.1 DIACD solicita aos professores o envio de, pelo menos, uma questéo de prova por aula

ministrada, com gabarito.

7.2 Na hip6tese de Modulo de Técnica de Sentenca, o professor, por ocasido do
agendamento, escolhe o tema e decide também qual o caso concreto a ser resolvido

pelos alunos, ao qual é atribuido o status de prova regular.

7.3 DIACD confere se as questdes de prova estdo de acordo com os temas ministrados,

estabelecidos no Plano de Curso.

7.3.1 DIACD elabora casos concretos que poderao 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.

7.3.2 DIACD seleciona questdes objetivas de provas de concurso anteriores ou elabora tais

questodes.

7.3.3 DIACD encaminha ao professor responsavel por cada area as questbes de prova

recebidas, os casos concretos elaborados e as questbes objetivas para escolha
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7.3.4

7.4

7.4.1

7.5

7.6

1.7

daqueles que serdo 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 aprovacdo das questdes para as provas podera ser realizada por meio de e-mail.
DIACD imprime o e-mail com a resposta do professor responsavel e o anexa as

questdes correspondentes.

DIACD 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).

SERET encaminha a prova corrigida & DIACD para conferéncia.

DIACD promove as retificacbes 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 indica¢cdes de professores para
a correcao de cada questao.

SEPDI registra data e horario de recebimento do original da prova no formulario
Controle de Recebimento de Provas para Impressdo (FRM-EMERJ-006-02) e, apo6s a

liberacdo do DENSE, procede a montagem dos envelopes de provas.

SEPDI verifica se os professores que elaboraram as questbes ou ministraram as aulas
de Técnica de Sentenca estdo disponiveis para correcdo. Havendo dificuldades para
selecionar os professores encarregados da corre¢cdo das questbes, o professor
responsavel é consultado e indica o professor para exercer essa funcéo ou, entédo, as

corrige.

8 REALIZAR PROVAS

8.1

8.2

SEPDI disponibiliza ao SECOS o0s envelopes lacrados contendo as provas
acompanhadas de duas vias da Lista de Presenca (FRM-EMERJ-006-03).

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

uma vez respondidas, as questdes discursivas.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

A fiscalizacao da prova é realizada pelo assistente de turma, auxiliado pelo SECOS.

Ao término, os alunos entregam a prova e assinam as Listas de Presenca (FRM-
EMERJ-006-03).

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.

Os casos concretos de Técnica de Sentenca, que substituem as provas regulares
neste modulo, sdo recolhidos no dia anterior a realizacdo da aula pelo assistente de
turma; que registra a entrega no formulario Controle de Entrega de Casos Concretos
(FRM-EMERJ-006-10).

Reunidas as provas ou 0s casos concretos de Técnica de Sentenca, o assistente de

turma restitui os envelopes ao SECOS.

SECOS encaminha ao SEPDI, mediante protocolo, os casos concretos de Técnica de
Sentenca, todo o material da prova e o formulario Controle de Entrega de Casos
Concretos (FRM-EMERJ-006-10) onde consta o registro dos casos concretos que

foram sorteados e a respectiva nota que devera ser acrescida a nota da prova.

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 nome, o0 nimero de provas enviadas.

8.10 SEPDI separa o formulario Controle de Entrega de Casos Concretos (FRM-EMERJ-

006-10) e o retém até o retorno dos envelopes de provas devidamente corrigidas.

8.11 Os envelopes preparados com as provas sdo encaminhados pelo SEPDI, mediante

protocolo, ao Servico de Apoio Logistico da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SELOG) para entrega ao destinatario ou, quando possivel, sédo

entregues pessoalmente aos professores, solicitando recibo no protocolo.
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8.12 SEPDI encaminha, mensalmente, mediante registro no livro de protocolo, o original

das provas aplicadas para a DIACD, que o arquiva em pasta apropriada.

9 CORRIGIR PROVAS E LANCAR NOTAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

SEPDI corrige as questdes objetivas e as retém até o retorno dos envelopes de provas

discursivas devidamente corrigidas.

Em prazo maximo de 15 dias corridos, SEPDI recebe dos responsaveis as provas
corrigidas ou os exercicios de Técnica de Sentenca, efetuando o registro da data de
devolugéo no SIEM.

SEPDI relne as questdes de prova e o formulario Controle de Entrega de Casos
Concretos (FRM-EMERJ-006-10) ou casos concretos de Técnica de Sentenca de cada
aluno e langa as notas no SIEM, emitindo duas vias do respectivo Relatorio de Notas
por Modulo (FRM-EMERJ-006-06). Apds, as notas sdo conferidas e uma das vias €
arquivada na Pasta de Controle de Lancamento de Notas para registro do controle de

conferéncia e de possiveis alteracdes de nota.

SEPDI encaminha ao SECOS, mediante protocolo, o envelope de provas, o formulario
de Controle de Entrega de Casos Concretos (FRM-EMERJ-006-10) ou 0s casos
concretos de Técnica de Sentenca com a outra via do Relatério de Notas por Mdodulo
(FRM-EMERJ-006-06), Listas de Presenca (FRM-EMERJ-006-03) e gabarito das
guestBes. Os e-mails com a aprovacao das questbes de prova pelos professores

responsaveis de cada area séo devolvidos para a DIACD.

A partir do recebimento das provas ou casos concretos de Técnica de Sentenca
corrigidos, SEPDI registra no SIEM a devolugdo do envelope contendo as provas

enviadas, para fins de pagamento.

SECOS faz o registro da data de divulgacdo das notas na Planilha de Controle de
Tempestividade e entrega as provas corrigidas aos assistentes de turma, que ficam

encarregados da distribuicdo aos alunos dentro da sala de aula, mediante recibo no

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-006 28 7 de 16




ELABORAR PROVAS

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

9.7

9.8

Relatorio de Notas por Modulo (FRM-EMERJ-006-06). O gabarito é disponibilizado aos

alunos na reprografia.

As provas nao recebidas pelos alunos séo arquivadas na Pasta de Provas Disponiveis
para Entrega aos Alunos.

SECOS arquiva na Pasta de Controle de Realizacdo de Provas o Relatério de Notas
por Médulo (FRM-EMERJ-006-06), o formulario de Controle de Entrega de Casos
Concretos (FRM-EMERJ-006-10), 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

10.2

10.3

10.4

O aluno interessado na revisdo de sua prova, em 3 dias Uteis ap0s a divulgacao dos
resultados, entrega o requerimento no Servico de Secretaria Académica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEADE), justificando seu pedido.

SEADE encaminha o requerimento ao SECOS para verificar a tempestividade do
pedido na Planilha de Controle de Tempestividade (FRM-EMERJ-006-15).

Uma vez informado, SECOS encaminha-o a DIENS para analise do Presidente da
Comisséo Académica.

Em caso de admisséo da revisdo, DIENS encaminha o requerimento ao SEPDI para

envio ao professor.

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

10.5

10.6

SEADE para arquivamento.
SEPDI controla o prazo de devolugéo dos requerimentos mediante registro no SIEM.

Professor devolve o requerimento e, caso tenha sido deferido, SEPDI altera a nota no
SIEM, imprime novo Relatorio de Notas por Médulo (FRM-EMERJ-006-06) constando

0 numero do requerimento, arquivando-o a seguir.
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10.6.1 Caso o professor mantenha a nota dada anteriormente, SEPDI encaminha o

10.7

10.8

10.9

requerimento a SEADE para arquivamento.
O resultado do requerimento é encaminhado ao SEADE para ciéncia do aluno.

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

responsavel pela area do Direito.

SEADE encaminha-o a DIENS para andlise do Presidente da Comissdo Académica.

10.10 Em caso de admissao do recurso, DIENS encaminha o requerimento ao SEPDI para

envio ao professor responsavel.

10.11 Todo o procedimento constante dos itens 10.5 a 10.7 € mais uma vez adotado.

11 REALIZAR 22 CHAMADA DE PROVAS

111

11.2

11.3

O aluno que nao fez a prova regular na data marcada pode requerer a realizacéo de
22 chamada, via SEADE, justificando o pedido, desde que protocolado dentro do

prazo estabelecido no Regimento do Curso.

SEADE encaminha os requerimentos, conforme descrito na RAD-EMERJ-007-
Coordenar Secretaria Académica, ao SECOS para informar sobre a tempestividade
do pedido baseado na Planilha de Controle de Tempestividade. Uma vez informado,

SECOS envia o requerimento ao DENSE.

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

11.3.1 Caso tenha sido aceita a justificativa, SECOS, apés registro no formulario Controle

de Requerimento de 22 Chamada (FRM-EMERJ-006-09), notifica por correio
eletrénico ao SEPDI com a finalidade de alterar o quantitativo de provas a serem

impressas para a montagem do envelope de provas.

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-006 28 9de 16




ELABORAR PROVAS

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

11.4 As provas de 22 chamada serao realizadas de acordo com o calendario de aulas.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 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 segquir:

Entrega aos Alunos

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- % CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Calendério de prazos
das provas regulares . DGEMERJ/ . Condigbes Eliminacéo
(FRM-EMERJ-006- | 0028 | “ggpp | [Imestrito Pasta Data | apropriadas | ©Meses na U.0
14)
Controle de
Recebimento de o T
Provas para 0-6-2-2¢g DGEMERJ/ Irrestrito Pasta Data Condlgoes 6 meses Eliminacdo
~ SEPDI apropriadas na U.0
Impresséo (FRM-
EMERJ-006-02)
ggggglr‘iamdeento de 22 DGEMERJ/ Meio Backup Eliminacéo
Chamada (FRM- 0-6-2-29 | “gEcos Irrestrito eletrénico Data CondicGes 6 meses na UO
EMERJ-006-09) apropriadas
Entrega de Provas - Lo
(FRM-EMERJ-006- 0-6-2-2g D%Ifxﬂgg‘]/ Irrestrito Pasta Disciplina Cond|g%es 6 meses Eliminagao
01) apropriadas na UO
ico DGCOM/
Pasta de controle de 4-2-2b DGEMERJ/ Irrestrito Pasta Turma Cond|_goes 2 anos
lancamento de notas SEPDI apropriadas DEGEA***
Pasta de controle de 1. DGEMERJ/ . Condicoes Eliminacéo
realizac¢&o de provas 4-1-0-1a SECOS Irrestrito Pasta Tuma apropriadas Lano na UO
Planilha de_c_ontrole _ Backup o
de tempestividade 0-6-2-2 DGEMERJ/ Irrestrito Meio Turma o 6 meses Eliminacéo
(FRM-EMERJ - 006- 9| secos eletrdnico ~urma Condicoes na UO
15) apropriadas
- DGEMERJ/ . Lo Condigbes Eliminacdo
Prova original 4-1f DIACD Irrestrito Pasta Disciplina apropriadas 1ano na UO
Lista de presenca P
(FRM-EMERJ-006- 4-2-2¢ SECOS Irrestrito Pasta Turma Condlgoes 1lano DGCOM/DE
03) apropriadas GEA
Pasta de Provas . Lo
Disponiveis para 4-2-1c SECOS Irrestrito Pasta CP Condlgoes 1lano Eliminacdo
apropriadas na UO

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Elimina¢&o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
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b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, - Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c¢) Os dados langcados no Sistema Corporativo sé@o realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Elaborar Provas;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Realizar Provas;

¢ Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Corrigir Provas e Lancar Notas;
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Revisar e Recorrer de Provas;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Realizar 22 Chamada de Provas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ELABORAR PROVAS

DENSE h

PROFESSORES. M

Preparar
questdes de
prova

Encaminhar

DIACD %, PROF.RESPONSAVEL PELA AREA
.,

Salicitar
questdes de
prova

Encaminhar Casos
Concretos
questies

questdes de
prova

ELABORAR PROVAS

de provas recebidase
questdes objetias

Selecionar questdes

objetivas de provas

de concurso e/ou
elaborar tais
questdes

Elaborar Casos
Concretos par as
provas de acordo

com o calendsriode
prazos das provas
regulares
.

Escolher questdes
de prova e atribuir
pontuagio

—

Devolver questdes
de provas
escolhidas

Inserir questdes de
prava no SIEM

| —

——

Encaminhar
questdes de prova

SERET

Realizar revisio

para revisio de
texto

-/

()

Analisar erros de

de texto

Existe(m) errofs)
de portugués?

portugués
assinalados

—

Realizar alteracdes
das questdes
corrigicas

| S

SIM

NAO

(#%

Revisar a prova

Y SEPDI

Registrar data &
horério de

original

| SE—

recebimento da
prova orginal

Liberar a prova

)

Montar o

para montagem
dos envelopes

Arquivar originais

¥

envelope de
prova

—

da prova aplicada
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ELABORAR PROVAS

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

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR PROVAS

SEPDI ~ SECOS ~ ASSISTENTE DE TURMA ™ ALUNO " SELOG
i i I |/
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
Disponibilizar : : : :
envelopes de prova | | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| Entregar envelopes de | | |
| prova ao Assistente de | | |
! Turma ! ! !
| | | |
| | | |
| T | |
| | | |
: : Distribuir provas : :
| | | |
| | |
| | | |
| | | |
| | | Realizar prova |
| | | |
| | | |
| | |
| | | |
| | | |
| | . | |
| Juntarao material de prova o | Recplhera;;lnatura | |
: Formulario de Controle de : n.as listas de presenga : :
| Entrega dos Casos Conaetos | [EERCERIE S is) | |
| (FRM-EMERJ-006-10) & 05 | | |
2 ! encaminha ao SEFDI ! ! !
= | | | |
o | | | |
£ ! J : Conferir guantidade : :
= | | de provas | |
=] | | | |
;:‘ Envelopar provas pam | | | |
=2 correcio : : : :
| | Reunir material da | |
: : prova & encaminhar : :
| | a0 SECOS | |
. | | | |
Existem siM | | | |
professores 1 1 | |
disponiveis | | | |
| : : :
correcio? MNAO | | | |
| | | |
| | | |
Consultar Professor : : : :
Responsavel para | | | |
correcio | | | |
| | | |
| | | |
| | | |
X - | | | |
Registraro emic das | | | |
provas ou Técnicas de | | | |
Sentenca no SIEM : : : :
| | | |
| | | |
| | | | -
| | | | Erviar envelopes de
| | provas aos
: : : : Professores
| | | |
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
I I I I
Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-006 28 13 de 16




ELABORAR PROVAS

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

ANEXO 3 —= FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CORRIGIR PROVAS E LANCAR

PROFESSORES , SEPDI p SECOS h’ ASSISTENTE DE TURMA
ra ra ra
Corrigir questies
objetivas

Caorrigir provas

v

Receher provas corrgidas e
efetuar o registro da data
de devolucdo no SIEM

Reunir questdes deprova de

cada aluno eo Formulario de

Controle de Entrega de Casos

Concretos (FRM-EMERJ-006-

10) para insercdo da nota no
SIEM

Imprimir do SIEM relatorio
de notas pormodulo
(FEM-EMER]-006-08

CORRIGIR PROVAS E LANCAR MNOTAS

A 4

Encaminhar envelope deprova, o
FRM-EMERJ-006-10, uma via do Recebe envelopedeprnva
relatario de notas,a lista de eregistra adatade
presenca e o gabarito das divulgagdo das notas

questdes

Entregar aos alunos
mediante visto no
Relatorio de Motas por
Madulo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
h |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

h

|

|

|

|

|

|

| As provas sdo arquivadas ra
: Pasta de Provasdisporfeis
| a0s alunos eo restanie dos
[ registros sdo arquivados ra
: pasta de controlede

| realizacdo de provas

|

|

|

|

|

|

|

|
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ELABORAR PROVAS

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

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REVISAR E RECORRER DE PROVAS

ALUNO 5 SEADE M SECOS 5 DIENS M SEPDI p PROFESSOR ", PROFESSOR RESPONSAVEL
| | | v / e
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | . | Despachar com 0 | | |
: Protocolar o pedido ! Leiiare oy esiivdare ! Presidente da Comissio : : :
| | | Académica | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | SIM | X | |
| | | Recurso Encaminhar requerimento Analisar o pedido |
: : : admitida? : a0 Professor : :
| | | | | |
| | | | | |
| | | NAO | Professar | |
: : : : manteve a : :
| | | | SIM nota? | |
| 1 1 | < | |
| | | | b | |
| | | | | |
| | | | " | |
| | | | NAD | |
| | | | | |
| ey | | | | |
" | d ciéncia ao | | | | |
?.: aluno earquiva o [ Alterar nota no SIEM | |
o Aluno fica | did | | | | |
g | pedice | | | | |
& resignado com | | | | | |
H o resultado? | | | | | |
E | | | | | |
— | | | | | |
| | | | | |
g SiM | | | | | |
w I I I | | |
= | | | | | |
3 - | | | | | |
I eoe0 s ! W i i Despachar com o | | !
& do requerimento & | Desarquiva pedido e 0 | [ Presidente da Comissio : : :
recorre ao Professor envia a0 DIENS | | 3
. ! ! ! Académica ! ! !
Responsavel | | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | I Recurso ! | !
| | | . | | |
admitide? SIM E
| | | I ncaminhar | | N .
. Anall did
| | | | a0 Professor Responsavel | | e
| | | | | |
; ; | wo | ; hoesar | !
| T T | manteve a | |
! ! ! ! SIM nota? ! !
| | | | | |
| T T T < T t
| | | | | |
| | | | . | |
| | | | NAD | |
| | | | | |
! Dé ciénci ! | | | |
| 4 ciéncia ao | | | | |
| aluno e arquiva o Alterar nota no SIEM | |
| | | | | |
| 3 | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
! ! ! ! ! I
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ELABORAR PROVAS

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

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR 22 CHAMADA DE PROVAS

ALUNO

"4

SEADE

"4

DENSE

"

SECOS

"

SEPDI

Informar sobre a
tempestividade do
pedido

Preencher
reguerimento com
Justificativa

Protocolar o
requerimento

Analisar o requerimento e
encaminhar ao SECOS

Regquerimento
deferido?

Registrar o requerimento no
Controle de Requerimento de
Segunda Chamada (FRM-
EMERJ-006-09)

Divulgar o resultado
do requerimento

Receber o resultado
do reguerimento

REALIZAR SEGUNDA CHAMADA DE PROVAS

h S
—

Notificar o SEPDI para
calculo do total de provas 2
serem impressas
-_— S

—>

Imprimir provas de
segunda chamada de

acordo com o total
informado

h

|
|
|
|
|
|
|
Encaminbar o requerimento |
——————+—1 a0 SEADE para divulgacio : .
|
|
|
|
|
1

do resultado
| S
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