é‘VA ELABORAR CADERNO DE EXERCICIOS "
PJER \

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

S
~ o a9 .5
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e tem como objetivo definir e padronizar a elaboragao dos Cadernos de Exercicios do
Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da EMERJ, passando a vigorar a partir de

26/05/2025.

2 DEFINICOES %

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

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

3 Rereréncia [LED

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS %S

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Assinar e encaminhar memorando elaborado pela Divisdo
Diretor do Departamento de Académica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
Ensino da Escola da (EMERJ/DIACD), contendo todas as modificacGes a serem feitas

Magistratura do Estado do Rio ~ nos cadernos de exercicios para o semestre seguinte;

de Janeiro (EMERJ/DENSE) e definir a data limite para a criacdo / alteracdo dos cadernos de

exercicios no SIEM.

Diretor da Divisdao Académica

da Escola da Magistratura do ¢ Comandar o processamento de elaboragdo / revisdo do caderno
Estado do Rio de Janeiro de exercicios.

(EMERJ/DIACD)
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FUNGAO

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

Professor Responsavel pela

Area/ Professor Adjunto

Professor substituto

Magistrado Supervisor de
Pedagogia e Ensino da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ)

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

5 CRITERIOS GERAIS PARA ELABORAGCAO DOS CADERNOS DE EXERCICIOS

RESPONSABILIDADE

Elaborar casos concretos e respectivas sugestdes de gabarito;

criar/alterar os cadernos de exercicios das

disciplinas ministradas nos cursos de especializacao;
atualizar bibliografia, se necessario;

efetuar a triagem dos relatérios didrios de aulas (RDA) que serdo
encaminhados aos professores responsaveis;

enviar correspondéncia de agradecimento aos professores por
colaboracdo ao aperfeicoamento do caderno de exercicios;
elaborar memorando, contendo todas as modificacdes a serem

feitas nos cadernos de exercicios para o semestre seguinte.

fazer backup semanal dos arquivos mantidos em meio eletrénico,

por meio do servidor de backup do TJRJ.

Aprovar, em memorando encaminhado pelo DENSE, todas as
modificacGes a serem feitas nos cadernos de exercicios para o

semestre seguinte;

revisar e aprovar todos os casos concretos elaborados pela
DIACD;

analisar as observacdes dos professores constantes dos relatérios

didrios de aula;

recomendar bibliografias.

Professor indicado pelo professor responsavel para responder

pela disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Responder pelo bom andamento de todas as disciplinas na
auséncia dos professores responsaveis, seus substitutos ou

adjuntos.

Revisar a ortografia e gramatica na redacao dos casos concretos.

5.1 Os Cadernos de Exercicios sao elaborados a partir de trés documentos:
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. Plano de curso — descrito na RAD-EMERJ-003 — Programar Cursos de Especializa¢ao;
o casos concretos;

° bibliografia.

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

Atividades Detalhadas.

/'l
6 INDICADOR o080

(Numero total de casos concretos - nimero
de casos concretos corrigidos) / niUmero Mensal
total de casos concretos x 100

indice de adequacio dos casos
concretos

7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * &

7.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestao da informagao documentada apresentada a seguir:

Controle de Elaboragdo

DGEMERJ iminac3
de Casos Concretos 4-2-4d Irrestrito Pafta. Disciplina Backup 6 meses Eliminao na
(FRM- EMERJ-004-01) /DIACD eletronica uo
Controle de Relatérios
DGEMERJ iminac3
Diarios de Aulas (FRM- 4-1d Irrestrito el:tarzt:ica Ndmero Backup 6 meses E“m"baéao na
EMERI- 004-03). /DIACD
Elaboragdo de Caso T
DGEMERJ
Concreto (FRM- 4-2-4d Irrestrito EIePtar‘ztnaica Disciplina Backup 6 meses Ellmlrﬁéao na
EMERJ-004-02) /DIACD
Memorandos
assinados pelos . DGEMERJ ) Pasta Lo Eliminagdo na
Professores 0-6-2-2j /DIACD Irrestrito eletrénica Disciplina Backup 1lano uo
Responsaveis
Memorandos de
encaminhamento  das
DGEMERJ ico iminac3
alteragBes ao plano de = 0-6-2-2j Irrestrito Pasta Numero accr)gd'r?:j:s 1ano E||m|rba(§ao na
curso e caderno de /DENSE prop
exercicios
Relatério Diario de
DGEMERI iminaca
Aula (FRM-EMERJ- 4-1d Irrestrito Pafta. NuUmero Backup 6 meses Eliminagdo na
/DIACD Eletrénica uo
005-02)
Legenda:
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*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos
**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
C) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do 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.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

I@,,

Proposto por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Secretdria da Secretaria-Geral (SECGE)
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ane
8  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s &

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ELABORAR CASOS CONCRETOS

DIACD

]
Encaminhar o caso A\ = Arguivar o
A O D Atribuir nimero Sel_ecmnar ) COnCreto ao (@ Encaminhar ao ([ED\. Langar a questio DT e
ao caso formulado material de apoio professor W SERET S em FRM POF
responsavel Caso Texto revisado

cancreta
aprovada

ELABORAR CAS0S CONCRETOS

Revisar o texto

SERET

RAD-EMERJ-004 REV. 30 Pagina5de7



ELABORAR CADERNO DE EXERCICIOS

8.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - RELATORIO DIARIO DE AULA

DENSE

Encaminhar

manifestagdes dos
professores

Analisar copias do
Relatérios Didrios
de Aula

Realizar triagem

Encaminhar as
Manifestar sobre copias dos
eventual alteragio relatdrios ao
professor

Realizar as
alteragdes no SIEM

Erviar
agradecimenta ao
docente

Arquivar os
relatérios didrias
de aulas

RELATORIO DIARIO DE AULAS
DIACD

PROFESSOR
RESPONSAVEL/ADJUNTO

Mwvaliar
reclamagio,
sugestao

Manifestagao
do docente
acolhida
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8.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ALTERAR CADERNOS DE EXERCICIOS

Infarmar a DIACD
data para alteracoes
da caderna

Arguivar os

DENSE

documentos

. Inserir as M nC_ior:vi;ter d
Sugenr a3 atualizages no SIEM EmBrancas oe
atualizagies Revisao em PDF

ALTERAR CADERNO DE EXERCICIOS
DlACD

i

3

8

o Realizar as Assinar memorando
= atualizagfes com as atualizages
E necessarias realizaclas

o

:E‘

[- ™

RAD-EMERJ-004 REV. 30 Pagina7 de7



