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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos a preparacdo da Prova de Selecao para o Curso

de Especializacdo em Direito para Carreira da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 13 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

Concursos e Provas
da EMERJ - SCPE

TERMO OBJETO
Maquina Méaquina numeradora que perfura todas as folhas de questdes de uma
Desqidentificadora prova de concurso, inserindo um nimero que é utilizado para impedir
a identificacdo do autor da prova durante a respectiva correcao.
Sistema de

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para realizacdo de seus
CONCUrsos.

Professor
Responsavel pela
Area

Professor indicado pelo Diretor-Geral que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico da disciplina.

Sistema Integrado
da EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Curso de
Especializagéo

O Curso de Especializacgdo em Direito para a Carreira da
Magistratura, constituido por seis niveis, visa a sele¢cdo, ao
nivelamento e ao preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais e verificacdo dos indices de participacédo e de assimilagéo
dos conhecimentos ministrados.

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializagéo.

4 REFERENCIAS

e Regimento do

Curso de Especializagdo em Direito para a Carreira da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro

Aprovar o Edital de Abertura e de Resultado da Prova de

Selecao;
aprovar a Prova de Selecdo do concurso para ser aplicada;

definir o nimero de vagas para o concurso de ingresso para

Responséaveis

(DGEMERJ) EMERJ;
¢ definir o nimero de candidatos que seréo reclassificados no
Concurso de Ingresso para EMERJ.
e Preparar/revisar o programa da Prova de Selecéao;
e elaborar as questdes da Prova de Selecéo para ingresso na
Professores

EMERJ;

corrigir a Prova de Sele¢c&o ou designar os professores que

irdo corrigi-la.

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

Expedir oficio as unidades administrativas de apoio do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ)
informando a data e o horario da realizacao da prova;

solicitar a confecgdo dos cadernos de respostas da Prova

de Selecéo.

Divisdo de Apoio ao
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DIENS)

Elaborar o Calendario de aulas.

Divisdo de Apoio Logistico
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DILOG)

Providenciar a instalacdo da maquina desidentificadora das

provas e os funcionarios que a manusearao;

providenciar os servicos gerais de limpeza, conservacdo e

manutencgao das instalagdes onde se realiza 0 concurso.

Diviséo de Publicacbes da

Preparar material de divulgacdo da Prova de Selecdo para
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

ingresso na EMERJ.

Divisdo de Material, da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIMAT)

Providenciar material de apoio necessario para a Prova de
Selecéo para ingresso na EMERJ.

Divisdo de Financas, da

Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DIFIN)

Definir o valor da taxa de inscricdo da Prova de Selecao;

calcular o valor da mensalidade dos CPs.

Servigo de Secretaria
Académica, da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE)

Efetuar a inscricdo dos candidatos a Prova de Selecéo e
lancar no SCPE;

efetuar a matricula dos candidatos aprovados (classificados
e reclassificados) e dos que obtiveram deferimento nos
pedidos de reabertura;

propor a Secretaria Geral de Ensino (SECGE) a equipe de
apoio e os fiscais que trabalhardo na Prova de Selecéo;

elaborar lista com os nomes de todos os candidatos
inscritos, separados, por sala, para anexa-las ao caderno de
respostas e, no dia da prova, nos corredores e nas salas de

aula.

Secretaria Geral de
Ensino, da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE)

Aprovar o Cronograma das Atividades da EMERJ;
designar o dia e a hora da Prova de Selecéao;

selecionar os funcionarios que manuseardo a maquina

XErox;

supervisionar a reproducdo das provas e o lacre dos

envelopes;

manter sob guarda as questdes da prova, elaboradas pelos

professores responsaveis;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

aprovar a equipe de apoio, os fiscais e a comisséo

coordenadora que trabalhardo na Prova de Selecao;

solicitar a Grafica do Tribunal a confeccédo dos cadernos de

respostas;

autorizar o pagamento aos professores que elaboraram e

corrigiram as questdes da prova;
guardar as provas realizadas;

encaminhar as provas para 0s professores responsaveis

pela correcgéo;

guardar as folhas de rosto, as listas de presenca e a lista

dos 3 (trés) ultimos candidatos;

aprovar a relacdo final de todos os candidatos

(aprovados/reprovados) na Prova de Selecao.

Assessoria de Ensino, da |,
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro |,
(EMERJ/ASENS)

Preparar o Cronograma das Atividades;

encaminhar o Programa da Prova de Sele¢do aos
professores responsaveis para elaboracdo/revisao;

solicitar a grafica do Tribunal confeccdo do caderno de

respostas;
preparar o Edital de Abertura do Concurso;
preparar o Edital de Resultado do Concurso;

expedir oficio aos professores responsaveis solicitando as
guestdes da Prova de Selecéo ;

enviar aos professores responsaveis pela elaboracdo das

guestdes de prova declaracao de responsabilidade;

digitar as questdes de prova;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

preparar publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do Poder
Judiciério do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ) com a lista
dos candidatos reclassificados;

receber as provas corrigidas e encaminha-las ao Servigo de
Apoio Didéatico da Escola da Magistratura (EMERJ/SEPDI);

lancar no SIEM o0 pagamento dos professores pela

elaboracao das questdes e correcéo das provas.

Servico de Apoio Didatico,
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/SEPDI) |*®

Empacotar os cadernos de respostas;

solicitar o material de apoio necessario para a Prova de

Selecao ( envelopes, canetas, grampos, fita adesiva, ...);
revisar os textos das questdes da prova;

fotocopiar as provas, sob a supervicdo da SECGE, e lacrar

0s envelopes;

encaminhar ao Secretério-Geral os envelopes lacrados para

serem rubricados e guardados;
formatar os dados da prova no SCPE;
lancar as notas no SCPE;

conferir as notas no SCPE;

receber da SECGE as folhas de rosto e proceder a

identificacdo das provas no SCPE ;
classificar os candidatos no SCPE;

reclassificar os candidatos no SCPE.

Assessoria de Gestao
Estratégica, da Escolada |e
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/ASGET)

Preparar plano de acdo para captar candidatos para a
Prova de Selecéo.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cadigo: Reviséo: Péagina:

RAD-EMERJ-002 11 5de 18




: “ﬂ ~
{@j PREPARAR PROVA DE SELECAO
T

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Liberar a entrada dos candidatos no dia da prova;

e distribuir os cadernos de respostas e das questdes no dia da
prova,;

Comissdo Coordenadora e preparar a mesa para desidentificacdo da prova,

da Prova prep p C prova,;

e separar as folhas de rosto e as respostas das respectivas
matérias, por questdo, coloca-las em envelopes lacrados e

entrega-las a SECGE.

e Divulgar no site da EMERJ o Edital de Abertura e o Edital de

. _ Resultado do concurso;
Assessoria de Apoio ao

SIEM e dar suporte ao SCPE durante o lancamento e a conferéncia

das notas das provas do concurso.

6 ELABORAR CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

6.1 Com base no calendario de aulas semestral elaborado pela DIENS, a SECGE desigha
a data da Prova de Selecdo. A partir dai, o Cronograma de Atividades € elaborado
pela ASENS e aprovado pela SECGE.

6.2 O cronograma de atividades contém, de forma resumida, os prazos e datas das

principais atividades da EMERJ.

7 ATRAIR PROFISSIONAIS DO DIREITO PARA PROVA DE SELECAO

7.1 Com o objetivo de aumentar o numero de inscricdes para a Prova de Selecdo,
contribuindo para a melhoria da qualidade do corpo de alunos da EMERJ, de acordo
com os relatorios estatisticos dos ultimos concursos para ingresso na EMERJ, a

ASGET prepara o Plano de Acao para captar candidatos para Prova de Selecéo.
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8 ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

ASENS encaminha aos professores responsaveis o programa da Prova de Selecéo

para elaboracéo/revisao.

ASENS prepara a minuta do Edital de Abertura da Prova de Selecdo, seguindo os

prazos e datas fixadas pelo Cronograma das Atividades.

ASENS submete a minuta do Edital de Abertura ao DEADM para verificacdo da infra-
estrutura necesséaria e a DIFIN para definir o valor da taxa de inscricdo e calcular o
valor da mensalidade do Curso Preparatorio — 1° semestre (CPI).

SECGE submete a minuta do Edital de Abertura a aprovacdo do Diretor-Geral da
EMERJ.

Aprovada a minuta final, a ASENS envia o Edital de Abertura para publicacdo no Diario
da Justica Eletronico (DJERJ), e informa ao DEADM, a DIFIN, ao Departamento de
Ensino da Escola da Magistratura (EMERJ/DENSE), SEPDI e a SEADE, para ciéncia.

Assessoria de Apoio ao SIEM disponibiliza o Edital de Abertura do Concurso no site da
EMERJ.

ASENS solicita a DIPUB a elaboracao do material de divulgacao da Prova de Selecéo;

SECGE solicita ao DEADM a confeccao dos cadernos de respostas.

9 REALIZAR INSCRICOES PARA A PROVA DE SELECAO

9.1 SEADE recebe o candidato, orienta-o sobre o Curso de Especializacdo e sobre a
inscricdo para a Prova, bem como analisa a documentagao apresentada, conforme o
Edital de Abertura.

9.2 Na hipdtese de ndo apresentacdo de algum dos documentos elencados no Edital de
Abertura, o candidato deve preencher Termo de Compromisso (FRM-EMERJ-007-02),
sob pena de cancelamento da inscri¢éo.
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9.3

9.4

9.5

9.6
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SEADE entrega a Ficha de Inscricdo (FRM-EMERJ-002-01) ao candidato, mediante a

apresentacao do comprovante de pagamento da taxa de inscricdo, e o instrui sobre o

seu preenchimento.

SEADE anexa a documentacdo recebida, a foto do candidato a ficha de inscricédo e
cadastra as inscricbes no SCPE.

SEADE disponibiliza para a DIFIN os originais dos comprovantes de pagamento de
inscricdo, que sdo colados e arquivados com o formulario de Arrecadacdo (FRM —
EMERJ — 025 — 01), na pasta de comprovante de pagamento (taxa de inscricao CPI)

para conferéncia do nimero de inscritos com os pagamentos efetuados.

Por fim, SEADE arquiva as fichas de inscricdo na pasta correspondente até a

publicacéo do resultado da Prova de Selecéo.

10 ELABORAR PROVA DE SELECAO

10.1 ASENS expede oficio aos professores responsaveis de cada disciplina, encaminhando

o conteudo programatico do Edital de Abertura da Prova de Selecéo, solicitando as
questbes da prova, e declaracdo para ser preenchida informando que ndo possuem
parentesco, até o 3° grau, com qualquer candidato a prova.

10.2 ASENS recebe dos professores responsaveis declaracdo de responsabilidade, bem

como as questbes da prova lacradas, elaboradas de acordo com o programa das

seguintes disciplinas:

e Teoria Geral do Estado/Direito Constitucional;
e Direito Empresarial;

e Direito Civil;

e Direito Processual Civil;

e Direito Penal;
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e Direito Processual Penal;

e Direito do Consumidor;
e Lingua Portuguesa.

10.3 Em caso de impedimento do professor responsavel, a SECGE informa a Direcao Geral
que nomeara professor substituto para elaborar as questdes da disciplina pertinente e

encaminha-las a ASENS.
10.4 A Prova é digitada pela ASENS.
10.5 ASENS encaminha a prova ao SEPDI - Setor de Revisdo de Textos para ser revisada.

10.6 Depois de revisada, a prova é encaminhada, pela SECGE, ao Diretor-Geral para

aprovacao.

10.7 SECGE mantém as provas originais guardadas em local seguro e sigiloso.

11 PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO

11.1 SEPDI solicita a DIMAT o material de apoio necessario para a Prova de Selecéo

(envelopes, canetas, grampos, fita adesiva).

11.2 SEADE propde a SECGE os nomes dos funcionarios da equipe de apoio e dos fiscais
que trabalhardo no dia da Prova de Selegéo.

11.3 SECGE aprova os nomes da equipe de apoio e dos fiscais que trabalhardo no dia da
Prova de Selecédo, e define os nomes dos integrantes da Comissédo de Coordenacéo da

Prova.

11.4 Ao finalizar as inscricdes, SEADE elabora lista com os nomes de todos os candidatos

inscritos separando-a por salas.

11.5 SECGE, no ultimo dia util anterior a data da realizacdo da prova, seleciona os

funcionarios que irdo tirar cdpias da prova original.
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11.6 De acordo com a lista elaborada pelo SEADE, as cépias das provas séo reproduzidas,

separadas em envelopes, com o numero de candidatos distribuidos por sala, sendo os

envelopes lacrados com fita adesiva, sob a supervisdo da SECGE.

11.7 Os envelopes lacrados sado rubricados pela Secretaria-Geral de Ensino e ficam
guardados na SECGE, em local seguro, até o dia da Prova.

11.8 DEADM expede oficios:

Ao Departamento de Seguranca Patrimonial, da Diretoria Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DESEP), solicitando seguranga para o evento, informando a
data da prova, os nomes dos candidatos inscritos e 0s nomes funcionarios da

EMERJ alocados no apoio a prova e a fiscalizacao.

e A Divisdo de Administracdo do Foro Central, da Diretoria Geral de Logistica
(DGLOG/DIFOR), informando a necessidade de utilizacdo dos elevadores no dia da
prova, bem como da limpeza nas dependéncias da EMERJ;

e A Divisdo de Prevencdo e Combate a Incéndio, da Diretoria Geral de Seguranca
Institucional (DGSEI/DICIN) ;

e Ao Departamento de Saude, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DESAU) informando a data e horério da realizacdo da prova.

11.9 DILOG toma as providéncias necessarias para que as instalacées estejam em perfeitas
condicGes de uso e a maquina desidentificadora esteja pronta no horario do inicio da

prova.

12 REALIZAR PROVA DE SELECAO

12.1 No dia da Prova de Selecédo, os fiscais se dirigem ao SEPDI para a retirada dos

envelopes que contém:
e Folha com instrucdes para a realizacao da prova;

e Lista de presenca;
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e Folhas de respostas;

e Canetas, lapis e grampeador.

12.2 Fiscais verificam o material recebido, conferem o nimero de cadeiras e aguardam a

chegada dos candidatos.

12.3 Coordenacéo da Prova de Seleg¢do, antes do horéario estabelecido para o inicio da
prova, libera a entrada dos candidatos para as salas onde deverao apresentar ao fiscal
o cartdo de inscricdo e o documento de identidade, ocasido em que receberdo o

caderno de respostas.

12.4 Fiscal verifica o material de consulta dos candidatos a fim de ndo permitir cédigos
comentados ou qualquer anotagdo que possa tornar fraudulenta a realizacdo da prova.

12.5 Coordenacédo da Prova de Selecdo faz a distribuicdo dos cadernos de respostas e

perguntas em cada sala, aproveitando para tirar as Ultimas duvidas dos candidatos.

12.6 Coordenacgédo da Prova de Selecdo prepara mesa de conferéncia para entrega dos
envelopes com as provas preenchidas e colocacdo da maquina desidentificadora.

12.7 Fiscal recolhe as provas, solicita 0 acompanhamento e a assinatura no FRM-EMERJ-
002-03 — Candidatos Presentes a Desidentificacdo da Prova de Selecdo da EMERJ,

dos trés ultimos candidatos presentes a mesa de conferéncia e a desidentificacao.

12.8 Coordenacgéao de prova realiza a separacao, a desidentificacdo, o envelopamento e o
lacre dos envelopes que contém as folhas dos cadernos com as respostas (separadas

por matéria e por questao), as folhas de rosto e as listas de frequéncia.

12.9 Coordenacdo da Prova entrega a SECGE os envelopes lacrados e separados para

serem rubricados pelo Secretéario-Geral.

12.10 SECGE guarda em local seguro todos os envelopes lacrados e rubricados pelo

Secretario-Geral.
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13 CORRIGIR A PROVA DE SELECAO

13.1 SECGE encaminha os cadernos de respostas aos professores responsaveis, ou por
eles designados, para serem corrigidos, alertando-os quanto ao prazo estabelecido no
cronograma de atividades, mantendo-se controle do referido prazo no FRM-EMERJ-

002-02 - Controle de Prazo de Encaminhamento e Devolucéo da Prova de Selecéo.

13.2 ASENS recebe as provas corrigidas, as encaminha ao SEPDI e lanca no SIEM as
horas/aula correspondentes & remuneracdo dos professores envolvidos na correcao

das provas.

13.3 SEPDI recebe as provas corrigidas da ASENS, lanca-as no SCPE e faz a conferéncia

das mesmas.

13.4 SEPDI recebe as folhas de rosto da SECGE e as listas de frequéncia, procede a
identificacdo dos candidatos e faz a conferéncia no SCPE.

13.5 Assessoria de Apoio ao SIEM da suporte a utilizacdo do SCPE durante o lancamento e

a conferéncia das notas das provas do Concurso.

13.6 SEPDI remete a relagdo impressa com os nomes e as notas de todos os candidatos
(aprovados e reprovados) a SECGE, para aprovacao.

14 PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELECAO
14.1 Aprovada a relagéo, a ASENS elabora o Edital de Resultado da Prova de Selecéo do
qual consta os nomes, as notas e a classificagdo dos candidatos aprovados.

14.2 SECGE encaminha o Edital de Resultado ao Diretor-Geral, para aprovagéao.

14.3 ASENS, apés aprovacdo do Diretor-Geral, encaminha o Edital de Resultado do
Concurso para publicacdo no DJERJ e a Assessoria de Apoio ao SIEM para

disponibilizacao no site da EMERJ.

14.4 ASENS remete a relacdo com os nomes de todos os candidatos ao SEADE para

consulta .
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14.5 SEADE efetua a matricula dos candidatos aprovados e classificados, de acordo com o
descrito na RAD-EMERJ-007 — Coordenar Secretaria Académica.

14.6 SECGE, apo6s o periodo da matricula, informa ao Diretor-Geral da EMERJ sobre a

existéncia de vagas.
14.7 Diretor-Geral da EMERJ define o numero de candidatos que serdo reclassificados.
14.8 ASENS elabora o Edital de Reclassificacao.
14.9 SECGE encaminha o Edital de Reclassificacdo ao Diretor-Geral para aprovacao.

14.10 ASENS, apés aprovagdo do Diretor-Geral, encaminha o Edital de Reclassificacédo
para publicacdo no DJERJ e a Assessoria de Apoio ao SIEM para disponibilizacdo no
site da EMERJ

14.11 SEADE efetua a matricula dos candidatos reclassificados.

15 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
NUumero de candidatos inscritos na
~ n° absoluto mensal
Prova de Selecéo

) n° de alunos e ex-alunos da EMERJ

Indice de alunos aprovados no aprovados no concurso da mensal
Concurso da Magistratura Estadual | Magistratura / total de candidatos

aprovados X100

16 GESTAO DE REGISTROS

16.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) ) : (ARQuUIVO
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD* Rgzsg_\‘ AR&":&TEC';‘A R;)::U;g PROTEGAO CORRENTE - PRAZO DISPOSICAO
¢ DE GUARDA NA
UO**)
Cro_nograma de 0-0-2a SECGE Pasta Assunto Condu_;oes 2 anos Eliminac¢éo na UO
Atvidades Apropriadas
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RETENCAO
(ARQUIVO
. . , | RESPON- ARMAZENA- RECUPE- < _ "
IDENTIFICAGAO CODIGO CCD L " RACAO PROTEGAO | CORRENTE - PRAZO DISPOSIGAO
DE GUARDA NA
Uo**)
Edital de Abertura 0-6-5-1-1 a SECGE Pasta Assunto Condl_@oes 2 anos Eliminagéo na UO
Apropriadas
Edital de 0-6-5-1-1 a SECGE Pasta Assunto Condlgoes 2 anos Eliminag&o na UO
Resultado Apropriadas
Edital d‘?. x 0-6-5-1-1 a SECGE Pasta Assunto Condlgoes 2 anos Eliminag&o na UO
Reclassifica¢éo Apropriadas
Original da Prova 4-1f SECGE Pasta Data Condlgoes 1 ano Eliminacé&o na UO
Apropriadas
Cadernos de Condigbes N
Respostas 4-1-1b SEPDI Pasta Data Apropriadas 2 meses Eliminag¢éo na UO
Lista de Presenca 4-1-1d SEPDI Pasta Assunto Conchgoes 2 meses Eliminac&o na UO
Apropriadas
Candidatos
Presentes a
Desidentificagdo da 4-1-1d SEPDI Pasta Assunto Condicoes 2 meses Eliminag&o na UO
Prova de Selegéo Apropriadas
da EMERJ (FRM-
EMERJ-002-03)
4-1-1b ic
Folhas de Rosto SEPDI Pasta Assunto Condlgoes 2 meses Eliminac¢éo na UO
apropriadas
Ficha de Inscri¢céo .
Condicdes Lo
(FRM-EMERJ-002- 4-3d SEADE Pasta Nome ; 6 meses Eliminag¢éo na UO
01) Apropriadas
Controle de prazo
de
encamlrlhamento e Condicoes o
devolucédo da prova| 0-6-2-2 g SECGE Pasta Assunto ; 1 ano Eliminagédo na UO
= Apropriadas
de selecéo
(FRM-EMERJ-002-
02)
Planilha de
confe_r_enmfl da 0-6-2-2 g SEPDI Pasta Assunto Condl_@oes 2 meses Elimina¢é@o na UO
Identificacdo dos apropriadas
candidatos
Planilha com
controle de Condices
conferéncia de 0-6-2-2 g SEPDI Pasta Assunto ¢ 2 meses Eliminacé&o na UO
Apropriadas
notas da Prova de
Selecéo
Planilha com o
resultado final de .
: Condigbes N
todos os candidatos| 0-6-2-2 g SECGE Pasta Assunto ; 3 anos Eliminac¢éo na UO
Apropriadas
da Prova de
Selecao
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gesté@o de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
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Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos da RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-
DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

17 ANEXO

e Fluxograma do processo de trabalho Preparar Prova de Selecéo.
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(. meo )

v

SECGE designa a data
da Prova de Selecgédo

ASENS elabora o
cronograma de
atividades e SECGE o
aprova

v

ASENS encaminha aos
Professores
Responsaveis o
programa da prova

-

A
ASENS elabora a
minuta do Edital de
abertura

ASENS submete a
minuta a DEADM e a
DIFIN

v

SECGE submete a
minuta ao Diretor-Geral
para aprovacao

Diretor-Geral
aprova o Edital?

ASENS
encaminha o
Edital de abertura
para publicagédo
no DJERJ

v

ASENS informa
ao DEADM,
DIFIN, DENSE,
SEPDIl e SEADE
para ciéncia

v

Assessoria de
Apoio ao SIEM
disponibiliza o
Edital no Site da
EMERJ

SELECAO

ASENS solicita a
DIPUB a
elaboracgédo do
material de
divulgacédo da
prova

SECGE solicita ao
DEADM a
confeccédo dos
cadernos de
respostas

v

SEADE recebe o
candidato e o
orienta sobre a

inscricao

andidato apresento
todos os
documentos?

ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR PROVA DE

Orienta-lo sobre o
preenchimento do
Termo de
Compromisso

Entrega a Ficha
de Inscrigdo ao
candidato,
mediante
comprovante do
pagamento da
taxa

v

Anexa
documentos e
cadastra inscrigdo
no SCPE

v

Disponibiliza para
DIFIN os originais
do comprovante
de pagamento,
que sao
arquivados com o
formulario de
arrecadacao

SEADE arquiva as
fichas de inscrigéo
até a publicacéo
do resultado
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ANEXO — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR PROVA DE

v

ASENS expede
oficio aos
professores,
encaminhando

programa do
Edital e solicitando
questbes da prova

e declaragdo de
responsabilidade

Professor
impedido?

SELECAO (CONTINUACAO)

SECGE aprova 0s
nomes e define
componentes da
Comisséo de
Coordenagéo da
Prova

SECGE informa a
Direcédo-Geral,
que nomeia
professor
substituto

SEADE elabora
lista dos

candidatos

inscritos,

separando-0s por

ASENS digita a
prova e a
encaminha ao
SEPDI para
revisdo

v

SECGE

encaminha prova
ao Diretor-Geral
para aprovacao

v

SECGE mantém
provas originais
em local seguro e

sigiloso

v

SEPDI solicita
material de apoio
para a prova a

DIMAT

v

SEADE propde a
SECGE os nomes
dos funcionarios
da equipe de

apoio e dos fiscais

Caédigo:

sala

v

SECGE seleciona
funcionarios que
extrairdo copias
da prova original

v

SECGE
supervisiona
reproducéo e

distribuicdo das

provas em
envelopes

v

DEADM expede
oficios ao DESEP,
DIFOR, DICIN E
DESAU,
solicitando
providéncias para
o dia da prova

v

DILOG assegura
as perfeitas
condicdes das
instalacdes e da
maquina
desidentificadora
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROQESSO DE TRABLALHO PREPARAR PROVA DE
SELECAO (CONTINUACAO)

Fiscal/Coord. da
Prova retira
material no SEPDI

v

Verifica material e
aguardar
candidatos

v

Libera a entrada
dos candidatos

v

Verifica material
de consulta dos
candidatos

Distribui cadernos
de respostas e
perguntas e tira
ultimas duvidas
dos candidatos

v

Prepara mesa de
conferéncia

v

Recolhe as provas
e solicita a
assinatura dos
trés ultimos
candidatos no
FRM-EMERJ-002-
03

v

Procede a
separacao,
desidentificagéao,
envelopamento e
lacre dos
envelopes

v

Entrega &4 SECGE
os envelopes,
para rubrica do

Secretario-Geral

v

SECGE guarda
envelopes em
local seguro

SECGE
encaminha os
cadernos de
respostas aos
professores para
corregao
v
ASENS recebe as
provas corrigidas
e as encaminha
ao SEPDI

v
ASENS langa
horas/aula no

SIEM para
remuneracdo dos
professores

v
SEPDI lancga as
notas no SCPE e
faz a conferéncia,
com suporte da
Assessoria de
Apoio ao SIEM

h 4
SEPDI identifica
os candidatos e
faz conferéncia no
SCPE, com
suporte da
Assessoria de
Apoio ao SIEM
v

SEPDI remete
relagcdo impressa
de todos
candidatos a
SECGE, para
aprovagao

4>¢

ASENS elabora o
Edital de
Resulltado

SECGE
encaminha o
Edital para
aprovacgéo do
Diretor- Geral

Edital
aprovado?

Encaminha o
edital para
publicag&o no
DJERJ

Assessoria de

ASENS remete a
relagcdo dos
candidatos ao
SEADE para
consulta

v

SEADE efetua a
matricula dos
candidatos

v

SECGE informa
ao Diretor-Geral
sobre a existéncia
de vagas

Diretor-Geral
define o n? de
candidatos que
seréao
reclassificados

—>

ASENS elabora
Edital de
Reclassificagao

SECGE
encaminha o
Edital para
aprovacgéo do
Diretor-Geral

Edital
aprovado?

ASENS
encaminha Edital
para publicagéo
no DJERJ

Assessoria de
Apoio ao SIEM
disponibiliza o
edital no site da
EMERJ

SEADE efetua a
matricula dos
candidatos
reclassificados

Apoio ao SIEM Fim
disponibiliza o
Edital no site da
EMERJ
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