PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ
EMERJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

Esta rotina administrativa (RAD) se destina a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

EMERJ) para aplicacdo de processo seletivo presencial. Visa padronizar os procedimentos

relativos a realizacdo de Concurso Publico para Selecdo e Ingresso no Curso de Especializacdo em

Direito Publico e Privado da EMERJ, passando a vigorar a partir de 22/05/2025.

2 DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJEJR e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 REFERENCIAS

e Ato Regimental EMERJ n2 05/2023, alterado pelo Ato Regimental EMERJ n® 04/2024

— DispOe sobre a Regulamentacdo do Curso de Especializacdo em Direito Publico e

Privado da EMERJ;

e Ato Regimental EMERJ n? 07/2022, alterado pelo Ato Regimental n? 01/2025 —

Disp&e sobre Sistemas de Cotas na EMERJ;

e Ato Regimental EMERJ n2 2/2021 - Dispde sobre a instituicdo e atribui¢cdes das novas

comissdes que passam a integrar as unidades organizacionais da EMERJ;

e Portaria EMERJ n? 18/2021, alterada pela Portaria n2 26/2025 - Designa os membros

das ComissGes da EMERJ;

e Resolugdo CNJ n? 541/2023 - Disciplina a instituicdo das comissdes de
heteroidentificacdo e o respectivo procedimento nos concursos publicos realizados
no ambito do Poder Judicidrio, na forma prevista nas Resolugdes CNJ n2 75/2009,

81/2009 e 203/2015.
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RESPONSABILIDADES GERAIS

==

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERIJ)

Aprovar o edital de abertura do concurso publico para selecao
e ingresso na EMERJ, o edital de resultado e o edital de

reclassificacdo do concurso;

Instituir a Comissdo de Heteroidentificacdo e a Comissao de

Heteroidentificacdo Recursal a cada concurso;

Definir o total de turmas/vagas que serdo preenchidas, de

acordo com os critérios fixados no edital de abertura;

Comissao de Concurso
Piblico para Selecdo e
Ingresso  no Curso de
Especializagdo em Direito
Publico e Privado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ)

Fixar as datas de cada etapa do concurso no cronograma;

Elaborar o edital de abertura, o edital de resultado e o edital

de reclassificacdo do concurso;
Estipular o valor da taxa de inscrigao;
Designar a banca examinadora;

Ratificar aviso para ser publicado no Diario da Justica Eletrénico
(DJERJ) contendo relagdao dos candidatos cotistas que

obtiveram deferimento e indeferimento das suas inscricdes;

Ratificar aviso para ser publicado DJERJ contendo relacdo com

os nomes de todos os candidatos inscritos no certame;

Selecionar as questdes da prova elaboradas pela banca

examinadora;
Lacrar o original da prova e manté-lo em local seguro;

Liberar, com a Assistente de Apoio aos Concursos, a entrada

dos candidatos no dia da prova;

Supervisionar a reproducdo das provas e o lacre dos envelopes,

gue contém as questoes a serem respondidas;

Supervisionar a entrega, nas salas de aula, dos envelopes,

lacrados e rubricados, contendo as questdes da prova;

Supervisionar a separacdo das folhas do caderno de respostas
das respectivas folhas de rosto, que contém a identificacdo dos

candidatos, bem como proceder ao lacre dos envelopes;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Rubricar os envelopes lacrados, que contém as listas de
presenca, as folhas de rosto e as folhas de respostas, separadas

por questao, e guarda-los em local seguro;

Submeter ao Diretor-Geral a planilha com as notas e os
numeros de todos os candidatos, ainda ndo identificados, a fim
de que seja por ele definido o total de turmas/vagas que serdo
preenchidas, de acordo com os critérios fixados no edital de

abertura;

Aprovar a relagdo final de todos os candidatos

(aprovados/reprovados) na prova de selegdo;
Realizar sessao publica para divulgacao do resultado;
Prestar informag&es acerca do concurso;

Apreciar outras questdes inerentes ao concurso.

Banca Examinadora

Preparar/revisar o programa da prova de sele¢do;

Elaborar as questdes da prova de selecdo para posterior selegao

pela Comissao de Concurso;

Corrigir a prova de selecgao.

Professores Substitutos

Substituir o professor responsavel em caso de impedimento,

suspeicao, férias ou licenca.

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

Adotar todas as providéncias necessdrias a organizacdo e a

operacionalizacdo do certame;

Nomear substituto eventual para a coordenacdo-geral em caso
de impossibilidade de sua participacdo durante qualquer

atividade do processo de realizacdo da prova;
Elaborar o cronograma das atividades da EMERJ;

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

Encaminhar ao Diretor-Geral todos os editais do concurso para

aprovacao e posterior publicacdo;

Aprovar a composicdo da equipe de apoio e os fiscais que

trabalhardo na prova de selecdo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Indicar os colaboradores que manuseardao a maquina copiadora

no dia da prova;

Autorizar o pagamento aos professores que elaboraram e

corrigiram as questdes da prova;

Receber e manter sob guarda as questdes da prova elaboradas

pelos professores responsaveis/ substitutos;

Secretario da Comissdao de
Concurso Publico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ)

Encaminhar o programa da prova de selegdo aos professores

responsaveis para elaboragdo/revisdo;

Enviar os editais de abertura, de resultado e de reclassificacdo
ao DJERJ e ao Departamento de Tecnologia de Informacao da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC) para publicagao;

Solicitar ao Servico de Design Grafico da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEDEG) a elaboragdo do

material de divulga¢do da prova de selecao;

Encaminhar o material de divulgacdo aprovado para que o
Departamento de Comunicacado Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM)

desenvolva a estratégia de comunicacao institucional;

Elaborar e publicar aviso no DJERJ e no site da EMERJ, contendo
relacdo dos nomes dos candidatos cotistas que obtiveram

deferimento e indeferimento de suas inscri¢des;

Monitorar semanalmente a quantidade de candidatos

inscritos;

Elaborar e publicar aviso no DJERJ e no site da EMERJ, contendo

relacdo dos nomes de todos candidatos inscritos no certame;

Expedir oficios/memorandos aos professores responsaveis,

solicitando as questdes da prova de selegdo;
Confirmar no SCPE a incri¢cdo dos candidatos cotistas;

Solicitar aos professores responsdaveis/substitutos, a

elaboragdo das questdes da prova;

Cientificar todos servidores e os colaboradores que
trabalhardo no dia da prova para reunido, na qual serdo

passadas todas as informagdes e orientagdes para o certame e
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

realizada a coleta das Declaracdoes de Responsabilidade dos
Fiscais de Prova (FRM-EMERJ-002-08);

Preparar a reunido com todos os funcionarios que trabalharao

na prova;

Encaminhar as provas para os professores responsaveis pela

corregao;

Receber as provas corrigidas e encaminha-las a Divisdao de

Suporte Operacional da Escola da Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro (EMERJ/ DIDSO);

Lancar no SIEM o pagamento dos professores pela elaboracao
das questdes e correcdo das provas;

Inserir no SCPE o total de vagas disponibilizadas para os

candidatos cotistas e para os da ampla concorréncia;

Inserir no SCPE a reclassificacdo dos candidatos cotistas e os da

ampla concorréncia.

Assistente  de Apoio aos

Concursos da Secretaria Geral
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(SECGE)

Realizar o backup, mensalmente, da pasta eletrénica no
servidor de backup do PJERJ;

Criar o concurso no SCPE;

Solicitar que o DETEC crie o link para as inscricbes da prova de

selecdo;

Solicitar a_ Equipe de almoxarifado do Departamento de

Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/ DEADM) o material de apoio necessario para

a prova de selecdo;

Liberar, com a Comissdo do Concurso, a entrada dos

candidatos no dia da prova.

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

e Disponibilizar, no site da EMERJ: o edital de abertura, o de

resultado e o de reclassificacdo da prova de selecdo;

e Disponibilizar o formulario eletrénico de inscrigao, para os

candidatos cotistas e de ampla concorréncia;

e Disponibilizar, no site da EMERJ, todo o material de
divulgagao da prova de selegao;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e Disponibilizar sala com computadores e scanners para os
candidatos a ampla concorréncia que ndo dispdem de

internet, com apoio técnico;

e Dar suporte ao SCPE durante as inscri¢gdes, o langamento e
a conferéncia das notas e a desidentificagdo dos

candidatos;

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

Enviar a SECGE os nomes dos servidores e colaboradores da
equipe de apoio e dos fiscais que estdo diponiveis para

trabalhar no dia da prova de selegao;

Expedir memorandos as unidades administrativas de apoio do
Poder Judicidario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ),

informando a data e o horario da realiza¢do da prova;

Tomar as providéncias necessarias para que as maquinas

copiadoras e desidentificadoras estejam em pleno

funcionamento.

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

Calcular o valor da mensalidade do CPI, para aprovacdao do

secretdrio-geral;

Identificar, pela conta corrente da EMERJ, os nomes dos
candidatos a ampla concorréncia que efetuaram o pagamento

da taxa de inscricdo;

Acessar o SCPE e enviar para o e-mail dos candidatos, a

confirmacdo de suas respectivas inscricoes.

Chefe do Sevico de Design
Grafico da  Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/SEDEG)

Elaborar material de divulgacdo da prova de selecdo;
Formatar o caderno da prova;

Solicita a Assisténcia de Producdo Grafica da Secretaria-Geral
de Gestdo do Conhecimento (SGCON/ATGRA) a confeccdo de

cadernos de resposta para a prova de selecdo, se necessario.

Diretor do Departamento de
Comunicacgdo Institucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Divulgar o Concurso Publico para Selegao e Ingresso no Curso
de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ.

Equipe de

logistica do

Departamento de Administracdo

Providenciar o local e a instalagdo das maquinas copiadoras que

serdo utilizadas no certame;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/

DEADM)

Providenciar o local para a instalagdo e o apoio operacional da

maquina desidentificadora das provas;

Designar os colaboradores que irdo manusear a maquina

copiadora e a maquina desidentificadora no dia da prova;

Providenciar os servigos gerais de limpeza, conservagdo e

manutencado das instalagdes do local do concurso.

Divisdo de Secretaria da

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de lJaneiro
(EMERJ/DIDSE)

Efetuar a inscricao presencial dos candidatos cotistas e os de

ampla concorréncia sem acesso a Internet e langa-los no SCPE;

Receber a documentac¢do exigida no Edital de Abertura para
inscricdo dos candidatos cotistas e os de ampla concorréncia

sem acesso a internet;

Disponibilizar atendimento aos candidatos que n3ao obtiveram

a confirmacgao da sua inscri¢gdo no concurso;

Emitir lista com os nomes de todos os candidatos inscritos,

separados por sala;

Efetuar a matricula dos candidatos aprovados (classificados e

reclassificados).

Diretora da Divisdo de

Suporte Operacional da

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ DIDSO)

Informar ao SEDEG a necessidade de confeccdo de cadernos de

respostas, quando preciso;

Guardar os cadernos de respostas confecionados pela grafica

do Tribunal;

Empacotar os cadernos de respostas de acordo com o nimero

de candidatos por sala;
Lancar e conferir as notas no SCPE;

Receber da Comissdo de Concurso as folhas de rosto e proceder

a identificacdo das provas no SCPE;
Suporte na distribuicdo dos Cadernos de Respostas;

Fazer backup, semanal, das pastas eletronicas.

Comissao de
Heteroidentificacdo da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ)

Validar a autodeclaracdo do(a)s candidato(a)s negro(a)s as

vagas de cotistas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Comissao de
Heteroidentificagdo em fase |e Julgar os recursos do(a)s candidato(a)s negro(a)s as vagas de
Recursal da Escola da cotistas interpostos contra as decisbes da Comissao de
Magistratura do Estado do Rio Heteroidentificagao.

de Janeiro (EMERIJ)

5 CONDICOES GERAIS %g

5.1 O Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado, em nivel de pds-graduacdo lato sensu,

destina-se ao aprimoramento do raciocinio e do conhecimento juridico atualizado de bacharéis

em Direito, mediante provas intelectuais, observacdo individual e verificacdo dos indices de

participacao e de assimilacdo dos conhecimentos ministrados.

5.2 A EMERIJ busca oferecer formacdo cognitiva juridica de exceléncia, alicercada em sélidos valores

éticos, para a melhoria da prestacao jurisdicional.

5.3 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

6  INDICADORES il

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Numero de candidatos
. . ~ n? absoluto mensal
inscritos na Prova de Selegao
indice de alunos aprovados no n2 de alunos e ex-alunos da EMERJ
Concurso da Magistratura | aprovados no concurso da Magistratura / mensal
Estadual total de candidatos aprovados X100

]I
7  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D:’-

7.1 As informacgbes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:
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RETENCAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- = =
IDENTIFICACAO C?:CDC:O SIS-'\V2L ACESSO MENTO R : : A0 PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Cadernos de 4-1-1b DIDSO Restrito Calxz.as- Data Condu.;oes 1 ano Eliminagdo na
Respostas - arquivo Apropriadas uo
Candidatos Presentes
3 Desidentificacdo da Pasta Eliminacio na
Prova de Selecdo da 4-1-1d DIADI Irrestrito Eletronica Assunto Backup 1lano U((;
EMERJ (FRM-EMERJ-
002-03)
Candidatos Presentes
a Identificagdo da Pasta Eliminacio na
Prova de Selegdo da 4-1-1d DIDSO Irrestrito Eletronica Assunto Backkup 1ano Ué
EMERJ (FRM-EMERIJ-
002-06)
Controle de prazo de
encaminhamento e Pasta Eliminagdo na
devolugdo da prova | 0-6-2-2g SECGE Irrestrito . Assunto Backup lano ¢
x Eletronica uo
de selecdo
(FRM-EMERJ-002-02)
Cronograma de . Pasta Eliminagdo na
Atividades 0-0-2a SECGE Irrestrito Eletrénica Assunto Backup 2 anos uo
Controle de prazo do
Cronograma de . Pasta Eliminagdo na
Atividades (FRM- 0-0-2a SECGE Irrestrito Eletrénica Assunto Backup 2 anos uo
EMERJ-002-12)
Edital de Abertura 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1ano Eliminaggo na
Eletronica uo
Bdital = 9®) o651 | SECGE | mestrito | | "25t@ Assunto | Backup 1ano Fliminado na
Reclassificagdo Eletronica uo
Edital de Resultado 0-6-5-1-1a SECGE Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1lano Eliminagdo na
Eletronica uo
Folhas de Rosto 4-1-1b DIDSO Restrito Pafta. Assunto Backup 1lano Eliminagdo na
Eletronica uo
Lista de Presenca 4-1-1d DIDSO Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1ano Eliminaggo na
— Eletronica uo
Original da Prova 4-1f SECGE Irrestrito Pafta. Data Backup 1ano Eliminaggo na
Eletronica uo
Planilha com controle
de conferéncia de | o, DIDSO | Restrito Pasta Assunto |  Backu 1ano Eliminado na
notas da Prova de J — Eletronica P uo
Sele¢do
Planilha com o
resultado final de . Pasta Eliminagdo na
-6-2-2 ECGE a . B
todos os candidatos 0-6 g SECG Irrestrito Eletrénica Assunto ackup 3 anos uo
da Prova de Selegdo
Planilha de Pasta
conferéncia da . Eletrénica Eliminagdo na
Identificacio dos 0-6-2-2g DIDSO Restrito Assunto Backup 1ano uo
candidatos
Relacdo dos Pasta Eliminagdo na
candidatos  cotistas 4-1-1f SECGE Irrestrito . Assunto Backup 2 anos ¢
inscritos Eletronica uo
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*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(gglﬁo R:Is_\l‘,:r ACESSO AR“':I :;:gA RRE : : ; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥)
Declaragdo de
responsabilidade  — Pasta Eliminagdo na
professores 4-1-1f SECGE Irrestrito . Data Backup 1ano s
(o Eletronica uo
responsaveis  (FRM-
EMERJ-002-07)
Declaragdo de
responsabilidade - . Pasta Eliminagdo na
fiscais (FRM-EMERI- 4-1-1f SECGE Irrestrito Eletrénica Data Backup 1ano uo
002-08)
Legenda:

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

a) SGCON/DEGEA —procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 - Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.

c

® I@b

RAD-EMERJ-002

Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Equipe da Secretaria Geral (SECGE)

Secretério-Geral da Secretaria Geral da EMER) (EMERJ/SECGE)

Rev.32

Pagina 10 de 11



PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ

ae

8  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &"&

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ELABORAR CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

e e

RAD-EMERJ-002
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8 2 Elaborar Elaborar Processar inscricio Preparar prova Providenciar os Realizar Corrigir a Preparar edital
S W cronograma edital de dos candidatos de selecdo para preparativos para prova de prova de do resultado da
= de atividades abertura da cotistas todos os a prova de selecao selecdo prova de
B wui prova de candidatos seleqaq presencial selecio
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o
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