GERENCIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
Servico de Secretaria de Secretaria Geral de Ensino Desembargador Diretor-Geral da Escola da
Estagio (SEEST) (SECGE) Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ)

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

1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para o atendimento aos alunos em periodo de cumprimento

de estagio no Curso de Especializagdo em Direito para a Carreira da Magistratura.

2 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 24 de novembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Estagio Obrigatério

Estagio regulado pelos artigos 43 e 44 do Regimento do Curso de
Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro e, art. 18 ao 21 do Regulamento dos
Estagios, que garante ao aluno da Escola, mediante conclusao do
mesmo, o Certificado de Conclusédo do Curso de Especializagao
em Direito para a Carreira da Magistratura.

Estagio Facultativo

Estagio regulado pelos artigos 43 e 44 do Regimento do Curso de
Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro e art. 13 ao 17 do Regulamento dos
Estagios, que visa a conferir ao aluno, além do Certificado de
Concluséo do Curso de Especializacdo em Direito para a Carreira
da Magistratura, pratica forense para o Concurso de Ingresso a
Magistratura Estadual, nos termos da Lei Estadual de n°® 4.121/03.

Estagio remunerado, que confere pratica forense ao aluno, criado
pela Lei 4.578/05 e regulado pela Resolucdo 08/05 do E. Orgéo

Responsavel pela
Area

Juiz Leigo Especial e art. 22 ao 26 do Regulamento dos Estagios da EMERJ
com duracdo méaxima de 02 anos, realizado nos Juizados
Especiais.

Professor

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.
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4 REFERENCIAS

Lei n°®4.121/2003;
* Lein®4.578/2005;
* ResolucaoTJ/OE n° 08/2005;

* Regimento do Curso de Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura

do Estado do Rio de Janeiro;

* Regulamento dos Estégios.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
» Dirimir casos omissos e duvidas a respeito do regulamento dos
Diretor-Geral da estagios;
Escola da , . L
Magistratura designar o Professor-Responsavel pelo estagio;
(EMERJ) » aprovar Edital de Convocagao do Curso de Formacéo para Juiz
Leigo.
» Apreciar todos os requerimentos formulados pelos alunos com
Professor

relacdo ao estagio, exceto pedidos de declaragdes e certiddes;
Responsavel pelo

Estagio » determinar, quando necessaria, a convocacao do aluno para

cumprir exigéncias.

» Agir por delegacdo e cumprir as determinacdes do Professor
Responsavel pelo estagio;

» atender e prestar esclarecimentos sobre os regimes de estagio;

* encaminhar ao Professor Responsavel todos os requerimentos
Servico de de alunos com relacdo ao estagio;

Secretaria de
Estagio da Escola da |°
Magistratura

preparar oficios, material de apoio ao estagio, pastas dos
estagiarios;

(EMERJ/SEEST) + receber relatorios de estagio, analisar os relatérios, colocar nas
pastas e inserir os dados no Sistema Integrado da EMERJ
(SIEM);
e controlar o Programa de Pesquisa de Jurisprudéncia;
» anotar periodo de conciliacdo, arquivando em pasta de estagio,
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declaracdo do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas,
da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/DEDEP);

* receber a documentacao dos juizes leigos e arquivar 0s registros;

* elaborar e publicar o edital de convocacdo para o Curso de
Formacéao para Juiz Leigo;

» elaborar, aprovar e publicar aviso de convocacao de estagiarios
para cumprir exigéncias, pelo Diario da Justica Eletrénico do

PJERJ.
Servico de
Secretaria » Protocolar e encaminhar o requerimento do aluno para inscri¢éo
Académica da no estagio a unidade organizacional (UO) competente;
Escola da _ . .
Magistratura + arquivar o requerimento em pasta de estagio do aluno.
(EMERJ/SEADE)

6 INICIAR PROGRAMA DE ESTAGIO

6.1.1 Aluno preenche requerimento no SEADE, solicitando inscrigcdo no estégio.

6.1.2 No SEEST, o aluno preenche o FRM-EMERJ-009-01 - Formulédrio de Opcao de
Estagio e o FRM-EMERJ-009-02 - Formulario de Lotagc&do, tanto para o estagio
facultativo quanto para o obrigatorio, indicando o grupo e a area desejados para a

lotacao.

6.1.3 SEEST encaminha o requerimento de inscricdo de estdgio do aluno, solicitado no
SEADE, e o FRM-EMERJ-009-02 - Formulario de Lotacdo ao Professor Responsavel

pelo estagio, para deferimento.

7 ASPECTOS GERAIS PARA REALIZAR LOTACAO DOS ESTAGIA RIOS

SEEST realiza dois tipos de lotacéo:
- Lotacdo em Juizo;

- Lotac&o no Programa de Pesquisa de Jurisprudéncia (PPJ).
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7.1 Lotar nos Juizos:

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

SEEST realiza o levantamento com os magistrados sobre o nimero de vagas em

juizo a serem preenchidas pelos alunos.

SEEST propde designacdo de estdgio ao Professor Responsavel, com o FRM-
EMERJ 009-02 - Formulario de Lotac&o e o oficio de estagio. Apds o deferimento do
Professor Responsavel, efetua-se a inser¢cdo dos dados no SIEM, disponibilizando a

informagao ao aluno por meio do site da EMERJ na internet.
SEEST monta kit do estagio composto de:

a) FRM-EMERJ-009-03 - Ficha de Frequéncia;

b) FRM-EMERJ-009-04 - Tarefas Desenvolvidas;

c¢) FRM-EMERJ-009-05 - Relatério do Estagio;

d) FRM-EMERJ-009-10 - Sistema de Avaliacdo de Estagio;
e) Folheto explicativo do estagio.

Entrega ao aluno o oficio de apresentacao e o kit de estagio.

7.2 Lotar no Programa de Pesquisa de Jurisprudéncia (PPJ):

7.2.1 SEEST entrega o FRM-EMERJ-009-06 - Programa de Pesquisa de Jurisprudéncia ao
aluno, marcando plantbes a serem realizados na Divisdo de Biblioteca, da Escola da
Magistratura (EMERJ/DIBIB).

7.2.2 SEEST envia o FRM-EMERJ-009-07 - Lista de Presenca do plantdo a DIBIB.

7.2.3 DIBIB registra a presenca do aluno nos plantdes e encaminha a lista de presenca ao
SEEST para anotacéo das horas de estagio.
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7.2.4 SEEST arquiva na pasta de estagio do aluno, com o FRM-EMERJ-009-08 -Folha de
Rosto, o FRM-EMERJ-009-07 - Lista de Presenca no PPJ e atualiza a carga horaria
no SIEM.

8 ATRIBUIR HORAS DE ESTAGIO

8.1 Por meio de devolucéo do Kit de estagio:

8.1.1 SEEST define a data para entrega do kit de estagio, confere no ato do recebimento se
o kit de estagio esta completo, entrega recibo ao aluno e solicita sua assinatura no
FRM-EMERJ-009-08 -Folha de Rosto.

8.1.1.1 No caso do kit de estagio estar perfeito, 0 SEEST junta a documentac¢do na Pasta
de Estagios, atualiza a carga horéaria e insere os dados do periodo de estagio no
SIEM.

8.1.1.2 Caso o aluno ndo apresente o kit de estagio no prazo estabelecido, o SEEST
registra no FRM-EMERJ-009-11 - Formulario de Exigéncias e arquiva na Pasta de

Estagios Ativos.

8.1.1.3 Semestralmente, o SEEST convoca o aluno, pelo Diario da Justica Eletronico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), para sanar suas pendéncias
no estagio.

8.2 Por meio do exercicio da funcéo de conciliador:

8.2.1 SEEST verifica se 0 aluno possui ho minimo seis meses de exercicio na funcédo de
conciliador, analisando a declaragcdo do Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas (DEDEP) apresentada.

8.2.1.1 Caso a declaragéo indique que o0 aluno ainda se encontra atuando como conciliador,
0 SEEST solicita declaracdo do magistrado do juizo onde o aluno realiza as

conciliagdes, confirmando esta situagao.
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8.2.1.2 SEEST anota na Pasta de Estagio o numero de horas de estagio atribuidas no

exercicio da funcdo de conciliador no FRM-EMERJ-009-08 - Folha de Rosto e

atualiza os dados no SIEM.
8.3 Por meio do Programa de Pesquisa de Jurisprudéncia:

8.3.1 SEEST recebe o FRM-EMERJ-009-07 - Lista de Presenca da Biblioteca e arquiva,
mediante o FRM-EMERJ-009-08 - Folha de Rosto, na pasta de estagio do aluno,

apos inserir as horas do PPJ no SIEM.

9 ENCERRAR ESTAGIO

9.1 Aluno requer no SEADE o encerramento de estagio ou o proprio SEEST encerra o
estagio de oficio.

9.2 SEEST verifica os periodos de estagio e carga horaria obtidos pelo estagiario.

9.2.1 No caso de estagio facultativo, o SEEST verifica o tempo de pratica forense.

9.2.1.1 Caso tenham sido cumpridos no minimo trés semestres de 96h em trés grupos
diferentes ou periodo de 36 meses, o SEEST encaminha a informagcdo de

cumprimento do estagio ao Professor Responsavel, para deferimento.

9.2.2 No caso de estagio obrigatério, o SEEST verifica se o estagiario cumpriu trés
semestres de 80h, passando por dois grupos diferentes, ou dois semestres,
totalizando 240h, também em dois grupos diferentes e encaminha a informacéo de

cumprimento do estagio ao Professor Responsavel, para deferimento.
9.3 Caso deferido pelo Professor Responsavel, o SEEST insere no SIEM o encerramento

do estéagio.

10 SUSPENDER E REABRIR ESTAGIO

10.1 Aluno requer no SEADE a suspenséao ou reabertura no estagio.
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10.2 SEEST recebe o requerimento do SEADE e encaminha ao Professor Responsavel

para apreciacao.

10.3 SEEST recebe o requerimento do Professor Responsavel com parecer, atualiza as
informagdes no SIEM e encaminha o requerimento ao SEADE.

10.3.1 No caso de deferimento da reabertura no estagio, segue-se a rotina de lotacao.
10.4 SEEST atualiza os dados do estagiario no SIEM.

10.5 SEEST encaminha requerimento ao SEADE .

11 CONVERTER ESTAGIO

11.1 Aluno requer no SEADE a conversao do regime de estagio.
11.2 SEEST recebe o requerimento do SEADE e analisa a solicitagéo.

11.2.1Caso a alteracdo seja de regime facultativo para obrigatério, encaminha o

requerimento de converséo de regime ao Professor Responsavel pelo estagio.

11.2.2 Caso a alteracao seja de regime obrigatorio para facultativo, o SEEST verifica se ha
necessidade de cumprimento de carga horaria complementar e encaminha ao

Professor Responséavel pelo estagio, para apreciacao.

11.3 Apos deferimento do Professor Responsavel pelo estagio, o SEEST altera o regime de

estagio no SIEM e encaminha o requerimento ao SEADE.

12 ESTAGIO COMO JUIZ LEIGO

12.1 O aluno aprovado no concurso €& convocado para apresentar a documentacao

solicitada no préprio edital de convocacéo.

12.2 Com a documentacdo completa o aluno inicia o Curso de Formacao para Juiz Leigo,
ministrado pela EMERJ, RAD-EMERJ 032 — Preparar Concurso de Selecdo para Juiz
Leigo.
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12.3 O aluno que obtiver frequiéncia integral no curso de formacdo é encaminhado ao E.

Tribunal de Justica, onde sera designado, por Ato Executivo, para exercer as funcdes

de juiz leigo, em um Juizado Especial Civel.

12.4 A pratica forense oriunda deste tipo de estagio é computada, de acordo com o0s atos de

designacdo e dispensa da E. Presidéncia do Tribunal de Justica, pelos meses

trabalhados como juiz leigo.

12.5 SEEST arquiva toda a documentacdo em pasta de estagio de juiz leigo.

13 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de Total de estagiarios ativos . X 100

L . _ Mensal
Estagiarios Ativos | Total de alunos matriculados na EMERJ

14 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPERA- % CORRENTE — %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO CAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Guia de Rer_nessa 0-6-2-2 ¢ SEEST Pasta Numero do Condl_(_;oes 2 anos Eliminag¢éo na UO|
Prot. Recebido protococlo apropriadas
Guia de Remessa | o655 SEEST Pasta Numtero Ido Cond@cijes 3anos Eliminagdo na UO
Prot. Enviado protocolo apropriadas
Pasta de estagios S . Condicoes DGCON/
ativos 4219 SEEST Arquivo Nome apropriadas lano DEGEA***
Pasta de estagios s . Condigdes DGCON/
concluidos 4219 SEEST Arquivo Nome apropriadas § meses DEGEA
Pasta de estagios s . Condigdes DGCON/
néo concluidos 4219 SEEST Arquivo Nome apropriadas Lano DEGEA
Pasta de estagio 5 : Condicoes DGCON/
de Juiz Leigo 4219 SEEST Arquivo Nome apropriadas Lano DEGEA
Pasta de x 4-2-1f SEEST Pasta Nome Cond|90es 1 ano Eliminagéo na UO|
convocagao apropriadas
Legenda:

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

a) Eliminagdo 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 langados 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 Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.

15 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Iniciar Estagio e Fazer Lotacdo no

Juizo.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Iniciar Estagio e Fazer Lotacdo no

programa de pesquisa de jurisprudéncia.
* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Atribuir Horas de Estagio.
* Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Encerrar Estagio.
* Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Suspender e Reabrir Estagio.

* Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Converter Estagio.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INICIA R ESTAGIO E FAZER

LOTACAO NO JUizO

Inicio

Inscrica

0 no Estagio no
SEADE

Aluno pre

de opcéo e lotagdo de

enche formularios

estagio
(SEEST)

y

Verifica

se ha vagas nos
juizos
(SEEST)

4

Propde designagdo
mediante oficio a0
Professor-Responsavel

(SEEST)

NAO

Deferido?

Insere
designacéo do aluno

dados no SIEM da

(SEEST)

A

Mo

nta kit de estagio
(SEEST)

!

Aguarda o aluno para
entregar o oficio e o kit de

estagio.

Ato Executivo n° 2.950/2003

(SEEST)
A 4
Fim
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ANEXO 2 — FLUXONGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO INICIA R E§TAGIO E FAZER
LOTACAO NO PROGRAMA DE PESQUISA DE JURISPRUDENCIA

Inicio

Entregar formulério de
cadastro aos alunos e
enviar lista de presenca
para a DIBIB preencher
(SEEST)

v

Registrar presenca dos
alunos e devolver ao
SEEST
(DIBIB)

A

Arquivar presenca na pasta
do aluno e atualizar o SIEM
(SEEST)

Fim
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATRIBU IR HORAS DE
ESTAGIO

Inicio

Atribuigdo de horas
Analisar o kit de
estagio
(SEEST)

por meio de devolugdo
do kit de estagio?
(SEEST)

Analisar declaragédo do
EDEP <
(SEEST)

Atribuigdo de horas por
meio de exercicio da fungdo
de conciliador

Registrar o problema no
formulario de exigéncias e
arquivar na pasta de

estagios ativos
(SEEST)
Néo
Continua na fungéo de
conciliador?
.
Convocar aluno para
cumprir as
Atribuigéo de horas exigéncias
por meio do PPJ (SEEST)
Solicita declaragéo do
magistrado do juizo
Recebe a declaragao do Reoebaeluamljlsdlz g?bﬁge;:;‘ Ga do
magistrado do juizo (SEEST)
(SEEST)
> <

Juntar os documentos na
pasta de estagio ativo e
atualizar o SIEM
(SEEST)
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCERR AR ESTAGIO

Inicio

O aluno
requereu
encerramento ao
SEADE?

Encerra o estégio de oficio se
o aluno preencheu os
requisitos para concluséo
(SEEST)

Verifica se o aluno
preenche os requisitos
para encerramento do

estagio (SEEST)

P

A

Encaminha a informagéo
ao Prof. Responsavel
para apreciagdo
(SEEST)

A

Atualiza o SIEM
(SEEST)

!

Fim
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SUSPEN DER E REABRIR

ESTAGIO

< Inicio

v

)

Aluno requer no SEADE

v

Encaminha requerimento
ao prof. responsavel
(SEEST)

deferido?

Reabertura
(segue rotina
de lotagao)

E suspensio?

requerimento foi

Atualiza o SIEM
(SEEST)

v

Encaminha
requerimento ao
SEADE
(SEEST)

i

( em

)
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONVER TER ESTAGIO

Inicio

Aluno requer no SEADE a

conversao do regime do
estagio

v

Recebe requerimento do
SEADE e avalia
solicitagao
(SEEST)

solicitagdo do

obrigatério para
facultativo?

Verifica necessidade
de cumprimento de
carga hordaria faltante
(SEEST)

E solicitacdo do
facultativo para
obrigatério

>
«

A

Encaminha ao Prof.
Responsavel para
apreciagao
(SEEST)

v

Atualiza o SIEM e
encaminha ao
SEADE
(SEEST)

Fim

intranet é cépia nao-controlada.
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