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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERIJ) e tem como objetivo padronizar os procedimentos para elaboracdo e a apresentacdo do
trabalho académico de monografica para conclusdo do Curso de Especializagao em Direito Publico
e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, em nivel de pds-graduacdo lato

sensu, passando a vigorar a partir de 26/05/2025.

2 DEFINIgﬁES%

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 [LEE]
e Regulamento do Trabalho Juridico-Cientifico de Conclusao de Curso da EMERJ;

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e (Caderno de Normas para a Elaboracdo e a Apresentacdao dos Trabalhos de Conclusdo de

Curso da EMERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e CQrientar os estudantes na escolha dos orientadores, divulgando as
linhas de pesquisa a que estdo vinculados os professores;

Supervisor de e convocar, sempre que necessario, os orientadores para discutir

Monografias questdes relativas a organizac3o, planejamento, desenvolvimento e
avaliagdo do Trabalho Juridico — Cientifico de Conclusdo de Curso da

EMER]J (TJC);
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

coordenar, quando for o caso, o processo de substituicdo de
orientadores;

indicar o presidente da banca examinadora;

coordenar o processo de constituicio de bancas examinadoras e
definir o cronograma de apresentacao dos trabalhos a cada ano letivo.

Banca Examinadora

Conhecer e avaliar os trabalhos monograficos dos alunos, com
antecedéncia de até 07 dias corridos da data fixada para a
apresentacdo oral;

conferir nota ao trabalho monografico, apds a apresentacdo oral, e
autorizar a sua publicacao.

Professor Responsavel
pela Area e Coorientador

Entrevistar os alunos interessados no trabalho monografico;

orientar o aluno na escolha do tema, na delimitagao e na pertinéncia
do trabalho académico de pesquisa com enfoque na relevancia
sociojuridica;

assessorar o aluno no suporte bibliografico inerente ao conteudo do
trabalho académico;

acompanhar, orientar e corrigir o trabalho monografico, em todas as
etapas de seu desenvolvimento;

supervisionar a consecucdo do trabalho em desenvolvimento de
acordo com as normas para a elaboracdo e apresentacdo dos
trabalhos juridicos de conclusdo de curso;

encaminhar os textos monograficos dos alunos para o Servico de
Normalizacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SENOR) passar na ferramenta antiplagio e para a
normalizacdo das publicacdes EMERJ, de acordo com as normas da
ABNT;

encaminhar o texto monografico para o Servico de Revisdo de Textos
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SERET)
realizar a revisdo ortografica e gramatical antes da publicacdo;

preparar o aluno para a apresentacdo no exame de qualificacdo e
apresentacdo oral do trabalho monografico;

recomendar ao aluno a escolha do professor orientador, em razdo do
tema da monografia;

sugerir a banca examinadora;
emitir parecer no exame de qualificacdo;

corrigir o artigo cientifico, solicitar o cumprimento das exigéncias,
quando for o caso, até a atribuigao da nota final, e autorizar a sua
publicacao;
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

atender aos alunos matriculados nas disciplinas de Metodologia 1 e
Metodologia 2 que apresentam dificuldades na feitura e cumprimento
das exigéncias apontadas na correcdo do artigo cientifico para
conclusdo do curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da
Escola.

Professor Orientador

Promover a orientacao juridica da pesquisa do aluno;

autorizar a apresentacdo do trabalho monografico, quanto ao aspecto
juridico, a banca examinadora;

integrar e escolher os membros das bancas examinadoras das
monografias de seus orientandos.

Equipe do Servigo de
Monografias, da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEMON)

Cadastrar no SIEM os dados referentes aos trabalhos de conclusdo do
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado;

acompanhar os artigos cientificos postados pelo SIEM Internet, e
encaminhd-los para corregao;

passar os artigos cientificos na ferramentra antiplagio e e fazer a
verificacdo do relatdrio gerado;

encaminhar os trabalhos de conclusdo de curso ao Departamento de
Biblioteca e PublicacGes da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DEBIP);

efetuar ainscri¢cao dos alunos no trabalho monografico, a partir do CP
IV, e acompanhar os procedimentos para elaboracdo e presentacao
do trabalho monografico;

convidar professor orientador para a orientac¢ao juridica do trabalho
monografico;

agendar as orientacOes juridicas e de apoio ao preparo do texto
monografico, recomendadas pelo professor responsavel e
coorientador, zelando pelo cumprimento das suas diversas etapas no
prazo determinado pela EMERJ;

agendar encontro dos alunos com o professor responsavel, sempre
gue necessario;

cadastrar as tarefas realizadas no SIEM;

organizar a realizacdo do exame de qualificacdo e da apresentacao
oral da monografia;

agendar o exame de qualificacdo e acompanhar os aspectos
sinalizados pelo professor responsavel e coorientador que necessitam
de aprimoramento;

agendar a banca examinadora da apresentacdo oral de monografia, e
todos os servicos necessarios a realizacdo do evento (reserva de
auditdrio, dudio e video, teldo, publicacdo, fotografia, ou reserva de
plataforma digital e equipamentos de informatica, quando o evento
for realizado na modalidade virtual on-line);
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

enviar e-mail aos membros da banca examinadora, aluno, professor
responsavel pela drea e coorientador e desembargador supervisor de
monografias informando a data que foi agendada a banca;

processar os requerimentos formulados pelos alunos afetos aos
trabalhos de conclusdo de curso;

informar a diretoria do Departamento de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE) sobre os
agendamentos das defesas orais de monografias;

divulgar no DJERJ as defesas orais de monografias agendadas;

sinalizar, por e-mail, a Divisdo de Secretaria da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE) que o aluno concluiu o
T.C.C. na modalidade monografia;

gravar a apresentacdo oral dos trabalhos monograficos, quando for
on-line, e depois disponibilizar ao Departamento de Tecnologia de
Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC) para gravacgao e envio a DEBIP;

fazer backup mensal na pasta eletronica compartilhada do servidor
do TIRJ.

Assistente de Turma

Representar a EMERJ na sala de aula, com a distribuicdo das
orientacdes e auxiliar os professores, bem como o SEMON quando
necessario.

Equipe do
Departamento de
Biblioteca e Publicaces
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEBIP)

Catalogar os trabalhos monograficos e artigos cientificos;

possibilitar o acesso dos alunos ao acervo para elaboragdao e
apresentacdo do trabalho académico de conclusao de curso.

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

Divulgar a data da apresentacdo do trabalho monografico na pagina
da EMERJ e no Quadro de Avisos do SIEM Internet;

publicar a revista de artigos cientificos no site da EMERJ;

gravar a apresentacdo oral dos trabalhos

disponibilizar a DEBIP.

monograficos e

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

Autorizar a reserva do auditdrio ou da plataforma digital para a
realizacdo da defesa publica de monografia.
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

5 CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 O trabalho de conclusdo de curso da EMERJ é requisito para a aprovacgao e a certificagdao no
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da EMERJ, oferecido em duas

modalidades: trabalho monografico e artigo cientifico.

5.2 Estaopgao é oferecida aos alunos, a cada semestre letivo, pelos professores, durante o médulo

de Metodologia 1.

5.3 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta Rotina Administrativa (RAD) estdo

disponiveis nos Planos de Atividades Detalhadas (PAT).

|
I

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA DJ
6.1 As informacgdes 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

seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- = CORRENTE - .
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Assentamentos dos DGEMERJ/ . Pasta SGCON/
alunos (Monografia) 42-1a SEMON Restrito eletronica Data Backup 3 anos DEGEA***
Quadro de
Andamento de DGEMERJ/ . Pasta Nome do Eliminagdo na
Artigos Cientificos 4-2-5b SEMON Restrito eletronica Professor Backup 2anos uo
(FRM-EMERJ-033-05)
Declaragdo de
Autoria e Termo de
Responsabilidade Lo
DGEMERJ/ Pasta Eliminagdo na

par.a Entrega do 4-2-5b SEMON Restrito cletrénica Data Backup 2 anos uo
Artigo
Cientifico(FRM-
EMERJ-033-08).
Atas de Sustentacdo DGEMERJ/ . Pasta SGCON/
Oral 4-2-5c SEMON Restrito eletrnica Data Backup 2 anos DEGEA

. R DGEMERJ/ . Pasta SGCON/
Artigos Cientificos 4-2-5¢ SEMON Irrestrito cletrénica Data Backup 2 anos DEGEA

Legenda:
*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:
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

a) Eliminagdo na UO — procedimentos - 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

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) 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 Cépias de Seguranca de Dados.

d) O armazenamento e tratativas dos dados relativos a todos aos trabalhos de conclusdo de curso passaram a ser manejados de modo virtual por
forga do Ato Normativo Conjunto n2 04/20 da Presidéncia do TJ/RJ e CGJ, em seus artigos 10 e 112 sobre a suspensdo das atividades presenciais
das Escolas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, bem como reforgados pelo Ato Normativo Conjunto de n2 25/20, que manteve as
normas anteriores e criou regras restritivas para escalas presenciais. As pastas virtuais comegar a ser organizadas por notdria necessidade em

se dar a segura continuidade do servigo.

aTe

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

r@] Proposto por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAOQ DE CURSO

7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &™m

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

Coordenar os trabalhos de Conclusio de Curso

Aluno do curso de
Metodolegia |

Optar entre
Trabalho

monografico e
Artigo Cientifico

EMERJ

Trabalho
monografico

Artigo
cientifico

[+]

[+]

[+]

Iniciar aluno no Acompanhar o
trabalho de desenveolvimenta
conclusdo de curso dos trabalhos

monograficos

Iniciar aluno

no trabalho

de conclusao
de curso

Passar o texto
Maonografico na
Ferramenta
Antiplagio

Providenciar a
realizagao de exame
de qualificagdo do

trabalho

Providenciar a
realizacdo da
apresentacao oral
do trabalho
manografico
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