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1 OBJETIVO

Promover cursos de aperfeicamento aos magistrados para fins de promoc¢éo e remogao

para uma prestacao jurisdicional eficiente e de qualidade, aprofundando e atualizando

seus conhecimentos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Aperfeicoamento de
Magistrados, da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEAMA),

passando a vigorar a partir de_13/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Sistema EMERJ de Eventos
(SIEM - Eventos)

Sistema informatizado que permite acesso a dados
cadastrais dos magistrados. Através desse sistema é
possivel ter o controle de frequéncia dos juizes.

Saldo de Horas no Curso
ENFAM

Ficha impressa diretamente do SIEM - Eventos, na qual
consta 0 nome do juiz, seu coédigo, os cursos dos quais
participou, as datas dos mesmos e as horas atribuidas.

Escola Nacional de
Formacéao e
Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM)

E o 6rgéo oficial de treinamento de juizes de direito e juizes
federais brasileiros. A ela cabe regulamentar, autorizar e
fiscalizar os cursos oficiais para o ingresso, vitaliciamento e
promogao na carreira da magistratura, nos termos dos
artigos 93, inciso I, alinea c, IV e VIII-A, e 105, paragrafo
anico, inciso |, da Constituicdo Federal.

Sistema de Solicitacéo e
Acompanhamento de

Sistema informatizado da ENFAM utilizado para realizar o

Credenciamento de Cursos pedido de credenciamento para o0s Cursos de
(EDUCAENFAM) Aperfeicoamento para Promocéo.
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4 REFERENCIAS

Resolucdo n° 106/2010 — Dispde sobre os critérios objetivos para afericdo do
merecimento para promocao de magistrados e acesso aos Tribunais de 2° grau;

Resolucdo n°® 2/2016 — Dispbe sobre os programas para a formacédo, e o
aperfeicoamento de magistrados e regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a
formacao inicial e o aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

Instrugdo Normativa n°® 1/2017 — Disciplina o credenciamento de cursos oficiais da
Escola Nacional de Formagéao e Aperfeicoamento de Magistrados (ENFAM);

Ato Regimental n® 03/2017 — Disp0e sobre a estrutura da Comissédo de Formacao e
Aperfeicoamento de Magistrados — COMAM,;

Resolucdo n° 2/2017 — Altera a Resolucdo ENFAM n.2 de 8 de junho de 2016, que
dispde sobre os programas para a formacao e o aperfeicoamento de magistrados e
regulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a formacdo inicial e o

aperfeicoamento de magistrados e de formadores;

Resolucdo n° 4/2017 — Altera a Altera a Resolucdo ENFAM n.2 de 8 de junho de

2016, que dispbe sobre os programas para a formacdo e o aperfeicoamento de

maagistrados e reqgulamenta os cursos oficiais para o ingresso, a formacéo inicial e o

aperfeicoamento de magistrados e de formadores.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento para Promogéo;
de Aperfeicoamento de
Magistrados, da Escola e prestar informagdes ao CM (Conselho da Magistratura) e a

da Magistratura do (Assessoria de Normatizagdo da Corregedoria Geral de
Estado do Rio de Janeiro Justica);
(EMERJ/DEAMA)

e Coordenar as atividades dos Cursos de Aperfeicoamento

e prestar informacdes e propor sugestdes a Direcdo-Geral da
EMERJ que assegurem a melhoria continua do Curso;

Base Normativa Codigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-013 40 2de 17



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=122760http://www.cnj.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_106.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=122760http://www.cnj.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_106.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=122760http://www.cnj.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_106.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=122760http://www.cnj.br/images/stories/docs_cnj/resolucao/rescnj_106.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=193328
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=193328
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=193328
http://www.enfam.jus.br/institucional/legislacao/instrucoes-normativas/
http://www.enfam.jus.br/institucional/legislacao/instrucoes-normativas/

REALIZAR CURSOS OFICIAIS DE APERFEICOAMENTO PARA PROMOCAO NA

CARREIRA

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

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

submeter a COMAM as atividades programadas e 0s
relatorios dos juizes em processo de vitaliciamento;

participar das reunides da COMAM, quando convocado,
para prestar esclarecimentos, mas sem direito a voto.

comunicar ao magistrado por e-mail e contato telefonico,
informando que ndo se encontra apto a concorrer a
promocdo por merecimento quando do ndo cumprimento
da carga horaria minima estabelecida pela ENFAM.

Diretor da Divisdo de
Formacéao Continuada,
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFEI)

Orientar e acompanhar os juizes durante as atividades
académicas do Curso de Aperfeicoamento para Promocao;

convidar os professores dos cursos de aperfeicoamento
para promocao;

solicitar pagamento dos professores para DEADM;

prestar apoio nas salas de aula nos Cursos do
Aperfeicoamento;

informar ao DEAMA o0s juizes que estdo aptos a concorrer
a promocao/remocao por merecimento.

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

Disponibilizar no site a programacao dos cursos;
viabilizar e manter plataforma de cursos a distancia.

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

Definir os objetivos gerais, especificos e a metodologia
utilizada nos pedidos de credenciamento dos cursos de
formacao inicial e de formagéo continuada;

estabelecer a metodologia de avaliacdo dos cursistas e
apurar o resultado dos reqistros reflexivos;

enviar ao coordenador do curso o Formuldrio de
Credenciamento de cursos de aperfeicoamento para
promocdo 9FRM 013 — 10);

adequar e revisar os pedidos de credenciamento dos
referidos cursos na ENFAM;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e atender as exigéncias metodolégicas da ENFAM;

e encaminhar a ENFAM o pedido de credenciamento do
CUrso;

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

Equipe de Apoio

e Realizar o cadastro de cursos de aperfeicoamento no
SIEM/EVENTOS;

e apurar a frequéncia dos juizes participantes nos Cursos de
Aperfeicoamento no SIEM/EVENTOS;

e elaborar o grafico dos indicadores da DIFEI,

e avaliar a necessidade de adequacédo no SIEM/EVENTOS
para atender as novas exigéncias legislativas do TJRJ,

CNJ e ENFAM.

6 DISPOSICOES GERAIS

6.1 A COMAM define as diretrizes dos cursos oficiais de aperfeicoamento para promoc¢ao
na carreira e aprova o Planejamento Anual dos Cursos, que € disponibilizado no site da
EMERJ.

6.2 ApoOs o vitaliciamento, os magistrados passam a integrar o Sistema EMERJ de Eventos
(SIEM - Eventos) da DIFELI.

6.3 Os cursos oficiais de aperfeicoamento para promoc¢ao na carreira consistem em cursos
nas varias areas do direito, proporcionando aos juizes aperfeicoamento atualizado e
continuo.

6.4 A Resolugcdo n°® 2/2016 da ENFAM, estabelece que a promog¢édo ou remocao do
magistrado, pelo critério de merecimento, fica condicionada a participacdo deste, com
aproveitamento, em curso de aperfeicoamento para promocado credenciado pela
ENFAM.
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6.5 Para fins de cumprimento do requisito mencionado no item acima, o candidato ja
vitaliciado devera cumprir no minimo 40 (quarenta) horas-aula anuais (Resolucdo
n°2/2017, da ENFAM).

6.6 Para o computo da carga horaria minima de 40 (quarenta) horas-aula anuais, exigida

para fins de promogdo na carreira, € considerado o periodo minimo de 12 (doze)

meses anteriores a data de abertura da lista de promocéo na carreira.

7 CREDENCIAR CURSOS OFICIAIS DE APERFEICOAMENTO PARA PROMOCAO NA
CARREIRA

7.1 Os cursos que integram o0s cursos oficiais de aperfeicoamento para promocao na
carreira sao programados pela Comissdo de Formacdo e Aperfeicoamento de

Magistrados (COMAM) e submetidos a prévia aprovacao do Diretor-Geral da EMERJ.

7.1.1 A diretora do DEAMA elabora as atas das reunibes da COMAM, enviando apés, a

cada membro integrante da comisséo copia do referido documento.

7.2 A DIACA envia aos coordenadores dos cursos o Formulario de Credenciamento dos

Cursos Oficiais de Aperfeicoamento para Promocéo na Carreira (FRM-EMERJ-013-10).

7.3 A DIACA encaminha para a ENFAM o documento referente ao credenciamento do

Curso.

7.4 A DIACA encaminha para ENFAM a solicitacdo de credenciamento do referido curso, a
qual é arquivada na Pasta de Cursos Credenciados — ENFAM, juntamente com o
Formulario de Credenciamento dos Cursos Oficiais de Aperfeicoamento para
Promocéo na Carreira (FRM-EMERJ-013-10).

7.5 DIACA monitora, no sistema EDUCAENFAM, o numero atribuido ao processo de

credenciamento apos o envio do pedido de credenciamento.

7.6 DIFEI acompanha no sistema EDUCAENFAM o andamento do pedido de

credenciamento, caso ocorra alguma exigéncia, encaminha a DIACA para correcao e

posterior cumprimento da(s) pendéncia(s).
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7.7 Nao havendo pendéncias, sera publicada a portaria da ENFAM referente ao pedido de

solicitacdo de credenciamento.

7.8 Podem ser aproveitados para os cursos oficiais de aperfeicoamento para promocéo na

carreira cursos externos de outros 6rgaos credenciados pela ENFAM.

8 LANCAR NO SIEM - EVENTOS

8.1 A Divisdo de Formacao Inicial, da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIVIT) informa a data do vitaliciamento para que os nomes dos juizes
vitaliciados migrem para o Sistema de Controle de Juizes do Curso de Aperfeicoamento
para fins de promog&o.

8.2 DIFEI controla a frequéncia do juiz nos cursos a partir da data do vitaliciamento.

8.3 ApoOs verificar se os requisitos do item 14.2 foram atendidos, a DIFEI procede ao
lancamento das horas no SIEM-EVENTOS.

9 CADASTRAR CURSOS

9.1 Em se tratando de curso previsto no item 7.7 o magistrado informa a DIFEI a sua
participacdo em curso credenciado pela ENFAM, com o objetivo de ser computada a
referida carga horaria no SIEM-EVENTOS.

10 CONTROLAR FREQUENCIA NOS CURSOS

10.1 Nos cursos realizados na EMERJ, a frequéncia dos magistrados é obtida por meio do
relégio de controle de cursos, e, caso ocorra alguma eventualidade, utiliza-se o
Formulario de Lista de Presenca — Entrada (FRM-EMERJ-013-07) e o Formulario de
Lista de Presenca — Saida (FRM-EMERJ-013-09). As listas sdo arquivadas nas

pastas dos respectivos cursos credenciados.

10.2 A DIFEI envia por meio de e-mail, quando solicitado pela ENFAM, os juizes
participantes nos cursos credenciados, lancando o percentual de frequéncia bem

como o conceito atribuido & sua participacao.
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11 REALIZAR CURSOS DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS
11.1 A DIFEI disponibiliza no site da EMERJ o Planejamento Anual dos Cursos, apoés

aprovacao da COMAM.

11.2 A direcdo-geral da EMERJ e o DEAMA, nas reunides de analise critica, avaliam os

cursos ja realizados.

11.3 DIFEI encaminha aos professores dos cursos memorando ou oficio da diretora do
DEAMA, convidando-os a participar como professor do curso de aperfeicoamento

para promocao.

11.4 A DIFEI requer ao GBEMERJ passagem aérea, traslado e hospedagem, guando

necessario, por meio da solicitacdo de passagem/hospedagem/traslado FRM-EMERJ-
026-08.

11.5 A DIFEI solicita a ASPUB a confeccdo dos cartazes dos Cursos de Aperfeicoamento
por meio do FRM-EMERJ-020-1.

11.6 O DEAMA informa a ASCOM sobre as atividades académicas do Aperfeicoamento de

Magistrados que deverdo ter matérias divulgadas no informativo EMERJ e midias

sociais.

11.7 A DIFEI solicita a SELOG por e-mail a arrumacdo das salas de aula que serdo

utilizadas pelos magistrados nos Cursos de Aperfeicoamento.

11.8 A DIFElI encaminha e-mail para Secretaria Geral da Escola da Magistratura
(EMERJ/SECGE) para a reserva de salas de aula, informando o nome do curso e as
datas de realizacéo.

11.9 A DIFEI encaminha e-mail para a DETEC e para o Servico de Audio e Video (ASAUD)

solicitando 0s equipamentos necessarios para a realizacdo do curso.

11.10 Apoés a confeccdo dos cartazes, a DIFEI solicita a DETEC, a divulgacdo dos cursos

por meio do site oficial da EMERJ gue contera a programacdo dos cursos, utilizando
o formulario de Solicitacdo de Contetdo para Site (FRM-EMERJ-034-01).
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11.11 A DIFEI solicita aos professores o preenchimento do FRM-EMERJ- 008-04, para que

possa ser realizado o pagamento das horas aula.

11.12 A DIFEI encaminha para o Departamento de Ensino o FRM-EMERJ 008-04 para qgue
seja lancado no SIEM/ACADEMICO os dados dos professores.

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

dos professores e coordenadores dos cursos.

12 AVALIAR CURSOS OFICIAIS DE APERFEICOAMENTO PARA PROMOCAO NA
CARREIRA

12.1 Os cursos oficiais de aperfeicoamento para promoc¢do na carreira sdo avaliados, ao
seu término, pelos juizes, seguindo-se as diretrizes estabelecidas pela ENFAM, por
meio do FRM-EMERJ-029-08 — Questionario de Avaliagdo de Cursos para 0s
Magistrados. Os resultados das avaliagbes sdo tabulados. As informacdes sao
consolidadas no indicador de Indice da Avaliacdo dos Cursos Oficiais de

Aperfeicoamento para Promocéo na Carreira.

12.2 O indice de avaliacdo do curso deve ser enviado, até o terceiro dia util do més, a
Assessoria de Gestdo Estratégica, da Diretoria-Geral da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET).

12.3 DEAMA efetua a analise dos dados e propde as alteracbes necessarias para melhor

adequacao dos cursos as demandas dos juizes.

13 COORDENAR AVALIACAO DE APRENDIZAGEM DOS MAGISTRADOS

13.1 Ao final de cada curso, no ultimo dia, os magistrados devem elaborar resenha critica

sobre o caso concreto apresentado pelo coordenador (FRM-EMERJ-013-14).

13.2 Atendendo as normas determinadas pela ENFAM, os participantes dos cursos oficiais
de aperfeicoamento para promogao na carreira sdo avaliados pelo (s) coordenador
(es) por meio do FRM-EMERJ-013-14 - Formulario de Avaliacdo de Aprendizagem.

Serdo atribuidos os conceitos Muito Bom, Bom, Regular ou Insuficiente quanto aos
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niveis de desempenho do magistrado. S&o armazenados em pastas (cursos

presenciais) e eletrdnico (cursos a distancia).

13.3 DIFEI lanca no SIEM/EVENTOS as horas referentes e os conceitos atribuidos nas

resenhas criticas.

13.4 DIFEI emite relat6rio sobre o curso ministrado no SIEM/EVENTOS com as seguintes

informacdes: avaliacdo de reacao e avaliacao de aprendizagem e aproveitamento.

13.5 A carga horaria do curso é atribuida ao magistrado que atender aos seguintes
requisitos: 1) minimo de 75% (setenta e cinco) de frequéncia; 2) preenchimento do
Formulario de Avaliacdo de Aprendizagem FRM-EMERJ-013-14; 3) devolugédo do
Questionario de Avaliacao de Cursos para os Magistrados (FRM-EMERJ-029-08).

13.6 O formulario de credenciamento de cursos de aperfeicoamento para promocao (FRM-
EMERJ-013-10); solicitacdo de credenciamento ENFAM; Portaria ENFAM;
memorando ou convites aos professores dos cursos e o Checklist dos Cursos de
Aperfeicoamento de Magistrados - FRM-EMERJ-013-12 que sdo armazenados

digitalmente na pasta Cursos Credenciados ENFAM.

13.7 O Formulario de Avaliacdo de Aprendizagem (FRM-EMERJ-013-14), devolvido pelo
coordenador do curso, com o conceito lancado é armazenado na Pasta de Formuléario
de Avaliacdo de Aprendizagem. O Questionario de Avaliacdo de Cursos para 0s
Magistrados (FRM-EMERJ-029-08) é armazenado na Pasta de Questionario de

Avaliacdo de Cursos para os Magistrados.

13.8 O formulario de avaliacdo de aprendizagem ficara disponivel na DIFEI para consulta

do magistrado interessado.

14 CONTROLAR O PERIODO DE AFASTAMENTO DO MAGISTRADO DOS CURSOS
OFICIAIS DE APERFEICOAMENTO PARA PROMOCAO NA CARREIRA EM RAZAO
DE CURSOS DE POS-GRADUACAO (LATO SENSU), MESTRADO OU
DOUTORADO

14.1 O magistrado solicita ao diretor-geral da EMERJ seu afastamento dos cursos oficiais

de aperfeicoamento para promoc¢ao na carreira. Apés analise, da COMAM, e emissao
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14.2

14.3

do parecer, o diretor da EMERJ encaminha para a DIFEI o documento, deferindo ou

nNao o requerimento.

DIFEI lanca as informacdes no formulario do Controle de Afastamento de Magistrados
(FRM-EMERJ-013-13).

Com relagcdo a lista de promocédo, a DIFEI confere o periodo de afastamento do
magistrado, verificando se ele esta apto a concorrer a promog¢ao ou a remog¢ao pelo

critério de merecimento.

15 REALIZAR APERFEICOAMENTO A DISTANCIA

15.1

15.2

15.3

154

A DIFEI comunica a DETEC a realizacdo de curso na modalidade EaD por meio de e-

mail.

A DIACA informa ao tutor o envio de material para ser inserido na Plataforma Moodle

com prazo de antecedéncia da realizacdo do curso.

Na modalidade EaD, a avaliacdo do curso (Formulario Questionario de Avaliacao de
Curso para os Magistrados - FRM-EMERJ-029-08) e Avaliacdo de Aprendizagem
(FRM-EMERJ- 013-14) séao disponibilizados na plataforma Moodle.

A avaliacdo de aprendizagem é individual, realizada pelo tutor ao longo do curso,
baseada na percepc¢éo da evolugcédo do conhecimento considerando-se:

a) a participacdo e contribuicdo efetiva nos foruns de discussdo, com
guestionamentos e debates relevantes, apés a visualizacdo dos videos de cada

modulo;
b) a realizacdo da auto avaliacéo (registro reflexivo);

c) a decisdo de um caso concreto, com a respectiva fundamentagcao

legal/doutrinaria.

16 REALIZAR PESQUISA DE DEMANDA DOS CURSOS OFICIAIS DE
APERFEICOAMENTO PARA PROMOCAO NA CARREIRA
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16.1 A DIFEI realiza a pesquisa semestralmente com o0s juizes dos cursos oficiais de
aperfeicoamento para promoc¢do na carreira através do formulario de Pesquisa de
Demanda por Cursos Oficiais de Aperfeicoamento para Promocao na Carreira (FRM-
EMERJ-013-03). Neste formulario os magistrados sugerem os temas que consideram

importantes para serem abordados em futuros cursos.

16.2 A partir das sugestbes apresentadas pelos juizes, a DIFEI emite o relatério

consolidado e entrega a COMAM para auxiliar no Planejamento Anual dos Cursos.

17 INFORMAR LISTA DE REMOCAO OU PROMOCAO

17.1 DEAMA recebe uma listagem, por meio de e-mail, do Departamento de
Movimentacdo de Magistrados, do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEMOV),
com nomes dos concorrentes as vagas referentes ao edital de remocdo e/ou

promocéao.

17.2 DIFEI informa ao DEAMA o0s magistrados que estao aptos a concorrer a promogao e/
ou remocao pelo critério de merecimento com base nas informacfes do SIEM-
EVENTOS e do Controle de Afastamento de Magistrados (FRM-EMERJ-013-13).

17.3 O DEAMA comunica ao magistrado, por e-mail e contato telefénico, informando que
nao se encontra apto a concorrer a promoc¢ao por merecimento quando do néo

cumprimento da carga horaria minima estabelecida pela ENFAM.

17.4 O DEAMA informa a Secretaria do Conselho da Magistratura (SECCM) e a
Assessoria de Normatizacdo da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ/ASCGJ), por
memorando, os nomes dos magistrados que cumpriram 0s requisitos exigidos para a
remogao ou promocao por merecimento no prazo de até 07 (sete) dias Uteis apos a

publicacao do edital.

18 INDICADORES

18.1 A DIFEI encaminha o indice de satisfacdo no Curso Aperfeicoamento para Promocgao
na Carreira a Assessoria de Gestéo Estratégica, da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/ASGET), até o 3° dia util de cada més.
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NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice da Avaliacéo dos
Cursos Oficiais de

dos Juizes

aperfeicoamento

: Isa; +...1saz /7 x100 Mensal
Aperfeicoamento para
Promocgé&o na Carreira
indice de Participagtes Quantidade de juizes participantes em Mensal

19 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

19.1 As informacfes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
. CODIGO | RESPON- | ACESSO | ARMAZENA- | RECUPERA- %~ | CORRENTE- |piSpOSICAO
RERIIE = CCD* SAVEL - MENTO CAO PROTECAO | "orazo DE ¢
GUARDA NA
UO**)
Curso . . Condicdes DGCOM/
Credenciados- 4-1-1a DIFEI Irrestrito Eletrénico Data ; lano ok
apropriadas DEGEA
ENFAM
Copia de Oficios icd Eliminacéo
expedidos - 0-6-2-2j DIFEI Irrestrito Eletrénico Data a??cr)]d;?a%e;s 1 ano ¢
DEAMA prop na UO
o . ) icH Eliminacéo
Oficios recebidos 0-6-9-1 DIFEI Irrestrito Pasta Data Condlgoes 2 anos ¢
DEAMA apropriadas na UO
Formulario de . Cx Tina e
Eliminacéo
Avaliacédo de 4-1-1e DIFEI Irrestrito Pastalliletronlc Nome ;:c;gd;g;e:s 2 anos ¢
Aprendizagem prop na UO
Copias de icB Eliminagao
Oficios/Memorando | 0-6-2-2j DIFEI Irrestrito Eletrénico Data ac?gdr'i%ode; 1ano ¢
Expedidos DIFEI prop na UO
Pesquisa de
Demandas por |
> icH Eliminacédo
Curso; Oficiais de 0-0-3b DIFEI Irrestrito Pasta Data Condlgoes 1 ano ¢
Aperfeicoamento apropriadas na Uo
para Promogéo na
Carreira
Atas de Reunido da . - Condicdes DGCOM/
COMAM 0-1-1a DEAMA Irrestrito Eletrénico Data apropriadas 3 anos DEGEA

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

Geral de Comunicacéo e de Difusdo do
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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.

¢) Os dados lancados no Sistema Corporativo séo 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 Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

20 ANEXOS

e Anexol - Fluxograma do Procedimento Credenciar

Aperfeicoamento para Promocéo na Carreira;

Cursos Oficiais de

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Lancar no SIEM-EVENTOS;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Coordenar Avaliacdo de Aprendizagem dos

Magistrados;

Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Informar Lista de Remoc¢éo ou Promocao.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CREDENCIAR CURSOS OFICIAIS DE
APERFEICOAMENTO PARA PROMOCAO NA CARREIRA

DEAMA

Q

Elaborar as atas das
reunides da COMAM

¥

____/

CREDEMCIAR CURS0S DE APERFEICOARENTO

DIACA

Enviar a cadamembro da Enviar aos coordenadores
comissdo copia do das cursos o FRM-EMERJ-
referido documento 013-10

h

solicitagdo de
credenciamento do referido
curso

{Encaminhar_ parz ENFAM a

Carrigir e posterior

DIFET

Manitorar no sistema
SISFAM o numero
atrinuido ao processo de
credenciamento

v

Acompanhar no site da
EMFAM o andamento do

pedido de
credenciamento

!

SIM Alguma

pendéncials)

exigéncia?

iNAO

I
i
i
I
I
I
I
i
i
I
I
I
i
i
I
I
I
i
i
I
I
: cumprimento dafs)
i
i
I
I
I
i
i
I
I
I
i
i
I
I
I
I
i
i
I
I
|

apds o envio do pedido
de credenciamento

O

( Infarmar por e-mail o
w| parecer da ENFAM
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO LANCAR NO SIEM-EVENTOS

7

FHEE“ZEF o cad E|str1:|_‘1I
dos juizes
vitaliciandos
(DIVIT)

¥

Maodificar a
nomenclatura de
acordo com a data
L do vitaliciamento

v

's )
Controlar a
frequéncia do juiz a
partir da data do
vitaliciamento

(DIFEN
\ + J
s )
Informar
automaticamente

a0 departamento a
data da remogdo

OU Promogao
\ ¢ J
s )
Fornecer os dados
pessoais dos
magistrados
\. A
r ¢' ~

Proceder ao
langamento das
horas no SIEM-
EVENMTOS, apos

verificar os

requesitos

e
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR AVALIACAO DE
APRENDIZAGEM DOS MAGISTRADOS

i Y

Enviar o formulario das
resenhas criticas dos
magistrados para
corregao e avaliagdo
do Coordenadaor ou
indicado pelo Distor-
Geral da EMERJ que
agtribui os conceitos

v

i Ny

Langar no SIEM-
EVENTOS as
horas referentes
as resenhas
criticas gue
receberam os
conceitos

:

Feceber os
formuldrios de
aprendizagem
enviados pelo

coordenador & os
formulanios de

gvaliagdo de curso

FHM—EMDEHJ-DEE

|

" )
Quando solicitado,
envia e-mail para

EMFAM com os
dados dos
magistrados
aprovados com a
frequencia e

gproveltamento
\ J

~
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO INFORMAR LISTA DE REMOGAO OU
PROMOGCAO

9

Receber
informagdo por e-
mail do
Departamento de
Mowvimentagdo de

Magistrados
(DEAMA)
\ ¢' .
s a

Acompanhar o
envio das listas dos
Inscrtos

L o

v

r: 5
Inciar o envio de
lista parcias como
nome dos juizes
interessados nas
vagas oferecidas,
através de correio
eletrémco
\ y

v

Informa a SECCM e ao
CGJGECGY, atraves de
oficio, o= nomes
magistrados gue cumpriram
os reguisitos exigidos para
rEMOoGE0 OU Promogao por
merecimento

O
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