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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios a programacdo e realizacdo do Curso

Oficial de Formacé&o Inicial para os magistrados recém empossados.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa se aplica ao Departamento de Aperfeicomento de

Magistrados,

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DEAMA) e passa a vigorar a partir de 05/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

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

Juiz vitaliciando

O juiz enquanto durar o processo de seu vitaliciamento, que
ocorre em dois anos, a contar da posse, ressalvados 0s casos
de prorrogacao.

Juiz Auxiliar do Curso
Oficial de Formacéao
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 Formacéao Inicial para Magistrados
e por providenciar, junto a movimentacdo de magistrados, a
designacdo mensal dos juizes vitaliciandos.
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TERMO

DEFINICAO

Juiz Orientador

Juiz titular da vara para a qual € designado o juiz vitaliciando,
com o objetivo de desenvolver a parte pratica do curso;
responsavel pela orientacdo do vitaliciando neste primeiro
contato com o desempenho da carreira de magistrado,
auxiliando os juizes na conduc¢do de audiéncias e na prolatacao
das decisdes judiciais.

Grade Curricular

Programacdo do Curso de Formacédo Inicial: as atividades
académicas, datas, local de realizacdo e os nomes dos

Vitaliciamento (COVIT)

Semanal professores. Publicada semanalmente no site da EMERJ.
Orgéo integrado por desembargadores com a finalidade de
analisar e aconselhar a atuacdo dos juizes vitaliciandos,
Conselho de

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

Desembargador
Conselheiro

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

Sistema EMERJ de
Eventos (SIEM-Eventos)

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

ENFAM — Escola
Nacional de Formacéo e
Aperfeicoamento de
Magistrados

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

Comissao Judiciaria de
Articulacdo dos Juizados

Especiais - COJES

Criada com o0 objetivo de coordenar mutirdes e audiéncias de
conciliacdo nos juizados especiais.

4 REFERENCIAS

e Resolugdo ENFAM n° 2/2016 — Dispde sobre os programas para a formacéo e o

aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos oficiais para o
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ingresso, a formacado inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de

formadores;

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

oficiais;

e Resolugcdo ENFAM n° 2/2017 — Altera a Resolu¢cdo ENFAM 2/2016;

e Ato Executivo n° 1165/2013 — Institui a Comissao Judiciaria de Articulacdo dos

Juizados Especiais — COJES do Tribunal de Justica do Estado do Rio de

Janeiro;

e Resolucdo n°® 174/2013 — CNJ — Dispde sobre a atividade de juiz leigo no

Sistema de Juizados Especiais dos Estados e do Distrito Federal.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Aperfeicoamento de
Magistrados, Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEAMA)

e Tomar ciéncia das atividades académicas do Curso;

e encaminhar os relatérios mensais dos juizes vitaliciandos ao
Conselho de Vitaliciamento;

e Orientar e acompanhar 0s juizes durante as atividades
académicas do Curso Oficial de Formacédo Inicial para
Magistrados.

Diretor da Divisao de
Formacdo Inicial da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIVIT)

¢ Divulgar a grade curricular do curso;

e providenciar a documentacdo necessaria para a formacédo do
processo de vitaliciamento de magistrados;

e encaminhar convites para os professores;

e solicitar ao Departamento Administrativo (DEADM) pagamento
aos juizes auxiliares, coordenador e professores pelas
atividades académicas exercidas durante o Curso Oficial de
Formacao Inicial para Magistrados;

e revisar os lancamentos do curso no SIEM-EVENTOS;
e lancar os processos (relatérios mensais) no e-PROT,;
e controlar as designacoes.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe de Apoio da
DIVIT

e Cadastrar os dados dos juizes no SIEM Eventos;

e controlar e emitir a listagem de frequéncia;

e apoiar as atividades académicas realizadas em sala de aula;
e acompanhar as atividades externas (visitas);

e emitir os formularios de sentencas prolatadas e fatos
observados;

¢ devolver os processos — relatdrios mensais — aos juizes;

e controlar os documentos das pastas individuais dos juizes
vitaliciandos.

Divisdo de Apoio
Académico da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIACA)

e Orientar a elaboragdo do planejamento dos cursos para 0s
magistrados, definindo objetivos gerais, especificos e a
metodologia utilizada nos pedidos de credenciamento dos
cursos de formacao inicial;

e estabelecer a metodologia de avaliacdo dos cursistas e apurar
0 resultado dos indices de satisfacdo e dos registros
reflexivos;

e adequar e revisar os pedidos de credenciamento do curso de
acordo as normas da ENFAM,;

e encaminhar a ENFAM o pedido de credenciamento do curso;

e atender aos questionamentos da ENFAM nos casos em que a
aprovacao do pedido de credenciamento estiver condicionado
a alguma exigéncia.

6 CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMAGCAO INICIAL

PARA MAGISTRADOS

6.1 A Divisdo de Pessoal da Magistratura da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DIMAG) informa a data da posse e os dados cadastrais dos juizes

aprovados no Concurso de Ingresso a Carreira da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro.

6.2 A DIVIT langa no SIEM-EVENTOS os dados cadastrais e os codigos dos novos

juizes para gerar o numero de identificacdo do magistrado que constara no cartao

de identificacao.

6.3 Solicita ao Departamento de Administragdo, da Escola da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) a confeccdo dos cartdes de identificacao,
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informando os nomes dos juizes e seus numeros de registro. Este cartdo de
identificacdo sera utilizado pelo juiz vitaliciando para o controle de sua frequéncia
nas atividades académicas da EMERJ. No caso de impossibilidade de registro no
reldgio os participantes deverdo assinar lista de frequéncia (Formulario de Lista de
Presenca - FRM-EMERJ-011-10).

6.4 Abre pasta eletrbnica do curso em que sera arquivada toda a documentacgéo a ele
referente (fotos; ficha individual dos juizes; lista com a classificacdo dos aprovados;
lista com numeros de telefones e e-mails; nUmero do cartdo de identificacdo da
EMERJ; numero da matricula do juiz no PJERJ; lista de desembargadores
conselheiros, professores auxiliares do Curso Oficial de Formagéo Inicial para
Magistrados e do Curso de Aperfeicoamento para fins de Vitaliciamento, Ficha de
Avaliacdo de Desempenho preenchida pelo Juiz Auxiliar (FRM-EMERJ-011-13) e
Ficha de Avaliacdo de Desempenho preenchida pelo Juiz Vitaliciando (FRM-
EMERJ-011-14); grade curricular do Curso Oficial de Formagdo Inicial para
Magistrados (FRM-EMERJ 011-01); designac¢des, formularios de publicacdo no
site, Ficha-Relatério de Fatos Observados (FRM-EMERJ-011-05), Ficha-exame de
Sentencas Prolatadas/Decis6es (FRM-EMERJ- 011-02), Questionario de Avaliacao
do Curso Oficial de Formacgao Inicial para Magistrados (FRM-EMERJ-011-08),
Reaqistro Reflexivo e material do curso fornecido pelos docentes.

6.5 Cadastra no SIEM-EVENTOS os dados pessoais dos magistrados relativos ao

periodo do Curso Oficial de Formacéo Inicial para Magistrados.

7 ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

7.1 O coordenador do curso e o0s juizes auxiliares definem as atividades académicas
do curso, elaborando a programacdo e o conteudo dos médulos em atendimento
ao Conteudo Programatico Minimo do Curso Oficial de Formacédo Inicial para
Magistrados estabelecido pela ENFAM e aprovadas, posteriormente, pelo diretor-
geral da EMERJ. Os modulos que integram o Curso Oficial de Formacéo Inicial

para Magistrados sao programados pela coordenacdo do Curso de acordo com o
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conteddo programatico minimo previsto no Anexo | da Resolugdo n® 2/2017 da
ENFAM e submetidos a prévia aprovacao do diretor-geral da EMERJ.

7.2 A Diretora da Divisdo de Apoio Académico encaminha para a ENFAM o pedido de
credenciamento e acompanha o seu andamento no site da ENFAM. Caso ocorra
alguma exigéncia, realiza a correcdo com o posterior cumprimento da(s)

pendéncia(s).

7.3 ApOs publicacdo da portaria de credenciamento, valida por dois anos, a mesma €

arquivada na pasta eletrdnica do curso.

7.4 A DIVIT solicita ao Departamento de Tecnologia de Informacdo e Comunicacao da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) que a
programacao seja atualizada e divulgada no site da EMERJ, por meio do formulario
de Solicitacdo de Conteudo para Site (FRM-EMERJ 034-01).

8 REALIZAR CURSO

8.1 O DEAMA informa ao Gabinete do Diretor-Geral da EMERJ (GBEMERJ) as datas
de inicio e término do Curso para que seja reservado o local onde ocorrerdo as

atividades académicas.

8.2 Solicita ao Almoxarifado a compra de biscoitos para servir nos dias de aula aos
magistrados.

8.3 O DEAMA recebe do Conselho de Magistratura os processos de vitaliciamento dos
juizes integrantes do Curso Oficial de Formacéao Inicial para Magistrados e a DIVIT,
durante os quatro meses em que for realizado o curso, arquiva toda a
documentacdo em pastas individuais. Estes processos ficam guarnecidos na
divisdo até completar toda a documentacdo e ser encaminhada ao Conselho de

Vitaliciamento.

8.4 A DIVIT, semanalmente, apds todas as aulas agendadas, prepara o formulario
Grade Curricular do Curso Oficial de Formacéo Inicial para Magistrados (FRM-
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EMERJ-011-01) e divulga, por e-mail, a programacdo semanal ao Gabinete, aos
juizes vitaliciandos e aos juizes auxiliares do Curso. Ademais, divulga a
programacao a Assessoria de Audio e Video da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/ASAUD) e para a SECGE.

8.5 Solicita & EMERJ-SITE (FRM-EMERJ-034-01) a divulgacdo da programacao do

curso e providencia a atualizacdo do documento sempre que houver alteracdo na

programacao semanal.

8.6 Quando requerido pelo professor, solicita & Assessoria de Publicacdo Académica
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASPUB) a
confeccao de certificado de participacdo na aula (FRM-EMERJ-020-01).

9 REALIZAR CURSO OFICIAL DE FORMAGCAO INICIAL PARA MAGISTRADOS -
ATRIBUICOES DA DIVIT

9.1 Orienta 0s novos juizes quanto a necessidade de apresentacdo, por meio de
mensagem eletrbnica, memorando e demais documentos probatoérios, de

justificativas de auséncias.

9.2 A partir do pedido de credenciamento, a DIVIT entra em contato com o0s

professores, convidando-os. Nos dias antecedentes a aula, faz contato com o

professor confirmando o agendamento.

9.3 Recepciona professores e, quando houver, distribui 0 material para a aula (CDs,

apostilas, manuais, casos concretos, etc.).

9.3.1 Solicita aos professores, com antecedéncia necessaria, o envio, por e-mail, dos
casos concretos a serem encaminhados aos alunos-juizes, em conformidade com

as diretrizes estatuidas pela ENFAM.
9.4 Arquiva na pasta eletrénica do curso todo o material distribuido durante o curso.

9.5 Encaminha aos enderecos eletrénicos dos juizes vitaliciandos os arquivos com o

material e a programacao semanal do curso.
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9.6 Solicita ao GBEMERJ passagem aérea, traslado e hospedagem, quando
necesséario, por meio da solicitacdo de passagem/ hospedagem/ traslado
(Formulario de Solicitacdo de Passagem/ Hospedagem/ Traslado - FRM-EMERJ-

026-08). Préximo a data da viagem, solicita ao _Gabinete informacdes sobre o

motorista designado para realizar o traslado do professor.

9.7 Para a realizagdo das atividades externas do curso a DIVIT: 1) mantém contato

com o Servico de Gestdo de Solicitacdo de Transportes da Diretoria-Geral de

Logistica (DGLOG/SESOT), a quem solicita veiculo para transporte dos juizes; 2)

informa a Presidéncia sobre as atividades externas quando utilizado o transporte;
3) solicita a DGSEI providéncias para a seguranca dos juizes como o0

acompanhamento da atividade externa.

9.8 A DIVIT informa os juizes orientadores que 0s juizes vitaliciandos estarédo
participando de atividade externa e ndo comparecerdo para prestar auxilio nos
juizos a que estédo designados.

9.10 DIVIT semanalmente providencia check list de todas as atividades envolvidas para

a realizacdo das aulas programadas.

10 DIVULGACAOQ DOS CURSOS E ATIVIDADES ACADEMICAS

10.1 DIVIT informa a ASCOM sobre as atividades académicas do Curso Oficial de
Formacao Inicial de Magistrados que deverédo ter matéria divulgada no Informativo

EMERJ e midias sociais.

11 PAGAMENTO DE HORAS/AULA

11.1 DIVIT solicita aos professores o preenchimento do formulario de dados cadastrais

(FRM-EMERJ-008-04) para que possa ser realizado o pagamento das horas/aula.

Encaminha para o Departamento de Ensino para o lancamento no sistema SIEM
ACADEMICO.
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11.2 Lanca no SIEM-Académico as horas/aula para pagamento dos juizes auxiliares e

coordenador do curso.

11.3 Durante a realizacdo do Curso, toda as sextas-feiras, DIVIT lanca no SIEM-

Académico as horas/aula dos professores gue atuaram na semana em Ccurso.

Todo dia 30 lanca as horas aula dos juizes auxiliares do Curso de Formacao.

Antes de encaminhar a listagem ao DEADM e conferir todas 0os lancamentos na

listagem de horas/aula, observando a programacdo do més.

12 CONTROLAR FREQUENCIA

12.1 A DIVIT langa no SIEM-EVENTOS os dados cadastrais dos juizes vitaliciandos do
Curso Oficial de Formagéo Inicial para Magistrados.

12.2 A DIVIT controla a frequéncia dos juizes do curso pelo registro no relégio. Em sua
impossibilidade, faz uso da lista de presenca (FRM-EMERJ-013-07 e FRM-
EMERJ-013-09).

12.3 A DIVIT recebe do juiz vitaliciando as justificativas das faltas, lanca no SIEM e
anexa esses documentos a listagem de frequéncia que € encaminhada ao COVIT
ao término do Curso. A diretora da DIVIT confere as presencas lancadas no
SIEM.

13 AVALIACAO DO JUIZ VITALICIANDO E DO MODULO

13.1 O processo de avaliacdo dos juizes vitaliciandos é baseado nos seguintes
critérios: assiduidade e pontualidade, exigindo-se frequéncia integral, cujo
controle é realizado por meio de registro de presenca eletrénico; conhecimento,
postura, interesse e participacdo, além das atividades em sala a ser realizada

pelo cursista de acordo com a programacdo das aulas. Mensalmente é feita a

avaliacado do juiz vitaliciando pelo juiz auxiliar do Curso de Formacao, na Ficha de

Avaliacdo de Desempenho preenchida pelo Juiz Auxiliar (FRM-EMERJ-011-13).
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13.2 O juiz vitaliciando preenche o Registro Reflexivo, formulario de Auto Avaliagéo
preenchido pelo Juiz Vitaliciando (FRM-EMERJ-011-14) que busca aferir a

mudanca de comportamento, a obtencdo dos resultados pretendidos e a

aplicabilidade do conhecimento adquirido a vida profissional. A diretora da Diviséo

de Apoio Académico analisa a resposta dos questionarios e elabora relatério

sucinto.
13.3 Ambas as fichas séo arquivadas nas pastas individuais dos juizes vitaliciandos.

13.4 O juiz vitaliciando preenche, mensalmente, o formulario de avaliacdo acerca dos

modulos realizados, por meio _do Questionario de Avaliacdo dos Mdédulos do
Curso Oficial de Formacéo Inicial para Magistrados (FRM-EMERJ-011-15). A

diretora do DIVIT apura o resultado do indice de satisfacéo.

14 DESIGNAR JUIZES VITALICIANDOS

14.1 A partir da segunda semana do Curso, e durante 0s quatro meses de sua
duracéo, os juizes sdo designados a prestar auxilio nos juizos sob a orientacéo
dos juizes titulares ou auxiliares. Este estagio constitui a parte pratica do curso. O
controle das designacbes é feito pelo Formulario de Designa¢cBes dos Juizes
Vitaliciandos do Curso Oficial de Formacg&o Inicial para Magistrados (FRM-
EMERJ-011-12). 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.

14.2 DIVIT verifica, antes da divulgacao, se o juiz que ird receber o juiz vitaliciando ndo

se encontra de licenca ou de férias, verifica no formulario (FRM-EMERJ-011-12)

se o0 juiz vitaliciando de fato ndo esté repetindo designacdo em Juizo por onde ja

tenha passado anteriormente.

14.3 O DEAMA encaminha ao Departamento de Movimentacdo de Magistrados, do
Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOV), o controle de lotacdo (FRM-

EMERJ-011-03) informando sobre o auxilio dos juizes vitaliciandos para que
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providenciem a publicacdo das designa¢Bes no Diario da Justica Eletrdnico do
Poder Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

14.4 O DEAMA prepara os memorandos de encaminhamento dos juizes vitaliciandos,
assinados pelo diretor-geral da EMERJ. Anexa a estes memorandos as fichas de
avaliacdo do juiz vitaliciando — Ficha-Relatorio de Fatos Observados (FRM-
EMERJ-011-05) — e os envia ao juiz orientador.

145 Ao final de cada designacdo DIVIT mantém contato com 0s juizes das varas em

que os juizes vitaliciandos prestaram auxilio, a fim de solicitar a devolucdo do
formuléario de avaliacao de fatos observados (FRM-EMERJ 011-05).

15 ENCAMINHAR RELATORIOS

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

nomes dos novos juizes e seus respectivos desembargadores conselheiros.

15.2 Mensalmente, durante os 4 (quatro) primeiros meses do vitaliciamento, os juizes
vitaliciandos entregam a DIVIT cépias de decisbes de mérito e interlocutdrias de
relevancia prolatadas por eles durante o periodo em que estiveram em auxilio no

juizo a que foram designados.

153 A DIVIT encaminha ao Departamento de Administracdo, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM), o referido material

para protocolo e abertura de processo dos juizes vitaliciandos.

154 A DIVIT prepara a Ficha-Exame de Sentencas Prolatadas/Decisées (FRM-
EMERJ-011-02) com o nome do juiz vitaliciando, a vara em que prestou auxilio, o
nome do desembargador conselheiro e 0o numero do processo. Anexa a Ficha-
Exame de Sentencas Prolatadas/Decisfes (FRM-EMERJ-011-02) ao processo e
o DEAMA envia ao Conselho de Vitaliciamento com langcamento no e-PROT, para

gue sejam encaminhados aos desembargadores conselheiros para avaliacao.
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15.5 DIVIT recebe do COVIT as Fichas-Exame de Sentencas Prolatadas/Decisdes
(FRM-EMERJ-11-02) e os relatorios de avaliacdo das sentencas proferidas pelos
juizes vitaliciandos, providencia copia da referida documentacdo e a encaminha
aos juizes vitaliciandos, devolvendo-lhes seus processos. DIVIT arquiva na pasta
individual dos juizes os documentos originais (Ficha-Exame de Sentencas
Prolatadas/Decisbes - e relatério do Desembargador Conselheiro). Estes
documentos sdo partes integrantes do processo de Vitaliciamento que,

posteriormente, serdo remetidos para o Conselho de Vitaliciamento.

16 REALIZAR REUNIOES

16.1 O coordenador do curso se reune periodicamente com 0s juizes auxiliares para
avaliar a programacao ja realizada, considerando os indices de satisfacdo dos
modulos, ocasido em que 0s juizes auxiliares procedem a entrega das respectivas
avaliacbes dos juizes Vvitaliciandos. Da reunido participam a diretora do
Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados, a diretora da Divisdo de
Iniciacdo e Vitaliciamento de Magistrados e a Diretora da Divisdo de Apoio

Académico.

16.2 Eventualmente, durante a realizacdo do Curso Oficial de Formacao Inicial para
Magistrados, o diretor-geral da EMERJ se reine com a equipe dos juizes
auxiliares do Curso, a fim de obter informacdes sobre a conducdo e
desenvolvimento das aulas, sobre a participacdo dos vitaliciandos e demais

assuntos pertinentes ao Curso e seus participantes.

17 AVALIAR O CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

17.1 Ao término do Curso, os juizes vitaliciandos preenchem um Questionario de
Avaliacdo do Curso Oficial de Formacao Inicial para Magistrados (FRM-EMERJ-
011-08).

17.2 A partir das respostas constantes nos questionarios, a DIVIT elabora a tabulacdo

dos indices de satisfacdo e o DEAMA a apresenta ao diretor-geral juntamente
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com a consolidacdo das respostas. Com base nas avaliacdes realizadas ao final

de cada modulo e na avaliacao final, se busca aprimorar o proximo curso.

17.3 A DIVIT encaminha o indice de satisfacdo no Curso Oficial de Formacao Inicial
para Magistrados a Assessoria de Gestao Estratégica, da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET), até o 3° dia util de cada més.

17.4 Os processos de vitaliciamento dos juizes, originarios do Conselho da
Magistratura (composto do Ato Executivo da posse, ato de nomeacao e ficha de
cadastro do magistrado com retrato; Ficha-Relatério de Fatos Observados (FRM-
EMERJ-011-05) preenchidas pelos juizes orientadores titulares das varas para as
quais foram designados, e ainda, Fichas-Exame de Sentencas
Prolatadas/Decisbes (FRM-EMERJ-011-02) preenchidas pelo desembargador
conselheiro, controle de frequéncia, justificativas de faltas e a programacéo das
atividades académicas realizadas) sdo encerrados com o relatério elaborado
pelos juizes responsaveis pelo curso. Este processo € encaminhado por meio de
um memorando, assinado pelo diretor da EMERJ, ao desembargador
coordenador do Conselho de Vitaliciamento, o que da como concluido o estagio

guadrimestral do vitaliciamento a cargo da EMERJ.

18 SOLENIDADE DE ENCERRAMENTO DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO
INICIAL PARA MAGISTRADOS

18.1 A DIVIT solicita ASPUB a confeccdo dos certificados de conclusdo do Curso,

encaminhando a listagem com os nomes dos juizes vitaliciandos.

18.2 A DIVIT solicita a ASAUD a edicdo da fita de video do curso, que sera

apresentada no dia da solenidade de encerramento.

18.3 O DEAMA informa ao Gabinete a data da solenidade de encerramento para as

devidas providéncias.
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19 TERMINO DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

19.1 O DEAMA e/ou DIVIT envia aos juizes auxiliares do Curso a documentacao dos
juizes vitaliciandos, que deve compor o processo de vitaliciamento (descritos no
item 14.4). O juiz auxiliar responsavel pelo acompanhamento do juiz vitaliciando

sob sua supervisao faz o relatorio final de avaliagcao deste.

19.2 O DEAMA envia ao diretor-geral o processo de vitaliciamento para analise final. O
diretor-geral assina 0 memorando de encaminhamento do processo ao presidente

do Conselho de Vitaliciamento.

19.3 O DEAMA encaminha ao diretor-geral da EMERJ a Consolidacdo das Respostas
ao Questionario de Avaliacdo aplicado ao final do Curso Oficial de Formacéo
Inicial para Magistrados, como também as sugestdes e observacdes registradas

pelos magistrados ao longo do curso.

20 OUTROS CURSOS

20.1 A DIVIT presta suporte operacional ao COJES para a realizacdo do curso de

capacitacdo de juizes leigos, providenciando os convites aos professores do

curso, reserva de salas, listagem de frequéncia, envio de material aos alunos e

pagamento ao coordenador e aos professores dos cursos.

20.2 A DIVIT presta suporte operacional ao Curso de Mestrado realizado na EMERJ

em convénio com a FIOCRUZ, providenciando a reserva de sala; as listagens de

frequéncia de alunos e professores — que sdo encaminhadas a FIOCRUZ ao

término de cada disciplina; disponibilizando no ambiente online da plataforma

moodle o material do curso.

21 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

o ) Média Aritmética das avaliacdes dos
Avaliacao do Modulo Modulos do Curso Oficial de Formagéio Mensal
Inicial para Magistrados
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Curso Oficial de

Magistrados

indice da avaliacéo do

Formagcao Inicial para

ISa; +...1sap /10 x 100

Ao final de cada
Curso de Formacao
Inicial

22 GESTAO DA INFORMACAQO DOCUMENTADA

22.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em

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

documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
i | CODIGO | RESPON- | oAcEsso | ARMAZE- | RECUPE- X | CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL SxE991 | VAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Curso Oficial de .
DGCOM/
Formacéo Inicial 4-1-1a DIVIT Irrestrito | Eletronico N° do a(:?gd;ig;'e;s 3 anos -
para Magistrados — Curso prop DEGEA
Oficios Condices Eliminacéo
expedidos -6-2-2j : oni !
p 0-6-2-2j DIVIT Irrestrito Eletrénico Data apropriadas 1 ano na Uo
DIVIT
A i Eliminacéo
Corre_spondenCIa 0-6-9-1 DIVIT . Pasta Data Condlgoes 2 anos ¢
recebida Irrestrito apropriadas na UO
icH Eliminacéo
Memos 0-6-2-2j DIVIT . Eletrénico Data Condl_goes 1ano ¢
Expedidos Irrestrito apropriadas na UO
Oficios expedidos . - Condicées Eliminagdo
_DEAMA 0-6-2-2j DIVIT Irrestrito Eletrénico Data apropriadas 1 ano na UO
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusao

do Conhecimento.

Notas:

Eliminacéo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

a) DGCOM/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 sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,

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

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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23 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar os Participantes do Curso
Oficial de Formacéo Inicial para Magistrados;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Pedido de Credenciamento;

e Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Realizar Curso Oficial de Formacéo

Inicial para Magistrados — Atribuic6es da DIVIT,;
e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Controlar Frequéncia;
e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Designar Juizes Vitaliciandos;
e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Encaminhar Relatérios;

e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Avaliar o Curso Oficial de Formacgao
Inicial para Magistrados.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR OS PARTICIPANTES DO
CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

T

Infarmar a datada posse e
dados cadastrais dos juizes

aprovados

Lancar no SIEM-Eventos
dados e codigas das
novos Juizes

CADASTRAR OS5 PARTICIPANTES DO CURSO OFICIAL DE FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

Identificagdo

Abrirpasta do Curso

Salicitaraoc DEADMa
confeccdo dos Cartdesde

Cadastrar no SIEM-Eventos
os dados dos magistrados
relativos ao penodo do
curso Oficial de Formacdo
Inicial para Magistrados
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

COORDENADOR DO CURSO

Elaborar
programacio o
conteddo dos
moadulos

ENCAMINHAR PEDIDO DE CREDENCIAMENTO

~ APOIO ACADEMICO

Enviar informacdes
necessarias para
credenciamento do
CF1

Salicitar correcdo

e posterior

w &

ENFAM

Encaminhar o
pedido de
credenciamento e
acompanhar no site

Alguma

divergéncia?
SIM

cumprimento da
[s) pedéncials)

Arguivar na
pasta eletrdnica

Y

do curso

u,

DIVIT

Solicitar a DETEC
gue a programacio
seja atualimda &
divulgada no site
da EMERJ
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR CURSO OFICIAL DE
FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS - ATRIBUICOES DA DIVIT

<

Orientaros novos juizes
guanto ao registro de
presencano reldgio

. >

¥

' ™
Entrar em contato com os
prafessores convidando-os

¥

Fazer contato com o
professor nos dias
antecedentes 4 aula
confirmando o agendamernto

¥

Recepcionar professores &
distribuir o material

¥

Arquivar na pastaeletrénia
do Curso todo o material
utilizado durante o Curso
Oficial de FarmacaoInidal

para Magistrados

¥

Encaminhar aos enderegos
eletrdnicos dos Juizes
Vitaliciandos os arquivos com
o material a programago
semanal do Curso

¥
Solicitar ac GBEMER,
quando necessaria,
passagem asrea, trarslado
2 hospedagem pormeio do
FRM-EMERI-026-08

v

" Solicitar ao Gabirete R

informacdes sobre o motorista
designado para realizro
traslado do professor

¥

rLzmn;ar o SIEM as hora;_a'aulaﬂ

para pagamento dos Juizes

Auxiliares e Coordenador do
Curso

v

Quando houwver atividade
académica no penodo da
tarde, comunicar aos juizes
orientadores que os
vitaliciandos ndo prestardo
Auxilio nas Varas

¥

Providenciarsemaraiment=
checklist de todas asatividades
envolvidas para realizacio das
aulas programadas

-

REALIZAGAO DO CURSO OFICIAL DE FORMACAQ INICIAL PARA MAGISTRADOS - ATRIBUICOES DA DIVIT
'
\
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR FREQUENCIA

T

Lancar no SIEM-Eventos os
dados cadastrais dos Juizes

Witalidandos

Controlar a frequénda dos
Juizes

h
Receber do Juiz Vitaliciando
as Jutificativas defaltas,
lancar as informacdes no
SIEM anexando esse
documentos ao conrolede
presencas que ficara
argquivado na pasta
individual

Conferiras presenas
lancadas mo SIEM

CONTROLAR FREQUENCIA
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DESIGNAR JUIZES VITALICIANDOS

®

Verificar se o juiz que ira
recebero juiz vitaliciando
ndo se encontra de licenca
ou de férias

Verificar no FRM-EMERJ-011-12
se o juizvitaliciando de fato ndo
esta repetindo desigragio em
Juizo porondeja tenha passado
anteriormente

v

-
Informar ao DEMOW
sobre o Auxilio dos
liizes Vitalidandaos
’

v

Preparar os
memomandos de
encaminhamernto dos
luizes Vitali@ndos,
assimados pelo Dirstor-
Geral da EMERJ

¥

Anexar a estes
memaoarandos ao FRM-
EMERJ-011-05

¥

Encaminhar o
memorando ao Juiz
Crientador, por meio
do Juiz Vitaliciando,
mo primeiro dia em
que este seapresenta
no Juizo a que for
designado

DESIGMAR JUIZES VITALICIANDOS

O juiz vitaliciando
entregara o
memaorando ao juiz

orientador no
primeiro dia de
awxiiio ao juizo

Manter contatocom os juizes das
Waras em queos juizes vitalidandos
prestaram awxilio, afim de solidtar
adevolucdo doformulario de
avaliagdo de fatos observados [FRM
-EMERJ 011-05)
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ANEXO 6 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ENCAMINHAR RELATORIOS

7

COVIT encaminhar ao
DEAMA, a liistagem com
osnomes dos novos
juizese seus respectivos
Desem bargadores
Conselheiros

v

Encaminhar
mensalmente ao
DEADM as copiasde 5
sentencas proferidas
pelos juizes
vitaliciandos

v

(" Preparar FRIM-EMER]- |

011-02 e juntar ao

processo [relatario
mensal)

e

L

r
L

Encaminhar o
processoan COVIT
para os Des.
Conselheiros

—

DIVIT receber do
COVIT as avaliaghes
elaboradas pelos
Desembargadores
Conselheiros

ENCAMINHAR RELATORIOS

H

Providenciar capia do
formulario de
sentencas prolatadas
encaminha a copia
aos Juizes Vitalidandas
arquivando o
documento original na
pasta individual dojuiz
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ANEXO 7 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AVALIAR O CURSO OFICIAL DE
FORMACAO INICIAL PARA MAGISTRADOS

Ao término de cada
modulo, Juizes Vitalidandas
preenchem formuldrios de
Auto-Avaliacdo e avaliago
de madulo

Assessoriade Apoio

Académico apura o

resultadodaos indices
desatisfagio e dos
registros refleduos

h
Apartir das resposias
constantes nos questionarios
DIVIT elabora tabulagio dos
indicesde satisfaggo e 0
DEAMA 3 apresenta nas
reunides com o coordenador
docurso e juizes auiliares

AVALIAGAO DO CURSO

h
Avaliar o resultado
dessa pesquisa

h

Encaminhar para a ASGET,
atéo 3dia dtil decada
més, o indice de satisfagio

5
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