PREPARAR CONCURSO DE SELECAO PARA JUIZ LEIGO
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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos relativos ao Concurso de Selecdo para Juiz Leigo, no

ambito dos Juizados Especiais no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ), bem como prové orientagcdes a servidores das demais unidades
organizacionais (UO) do PJERJ que tém interfaces com este processo de trabalho e

passa a vigorar a partir de 10 de maio de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Estagio remunerado que confere pratica forense ao aluno, criado pela
Lei 4578/05, regulamentado pela Resolugdo 08/05, do E. Orgdo
Juiz Leigo Especial e pelo art. 79, inciso lll, do Regulamento dos Estagios da
EMERJ, com duracdo maxima de 2 (dois) anos, realizado nos
Juizados Especiais.

Maquina numeradora que perfura todas as folhas de questbes de uma
prova de concurso, inserindo um numero que € utilizado para impedir
a identificacdo do autor da prova durante a respectiva correcao.

Maquina
Desidentificadora

Curso d~e Etapa do Concurso, com freqiiéncia obrigatdria de 100% (cem por
Formacao para : N e \
. . cento), destinada a capacitacado dos aprovados na prova escrita.
Juiz Leigo
Sistema de

Concursos e Provas| Sistema de Concursos para Juiz Leigo.
da EMERJ - SCJL

Sistema Integrado | Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
da EMERJ (SIEM) |atividades.

4 REFERENCIAS

e Lei Estadual n® 4578, de 12 de julho de 2005;
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e Resolucéo n° 08, de 25 de julho de 2005, do Orgdo Especial do Tribunal de Justica
do Estado do Rio de Janeiro;

e Regulamento dos Estagios da EMERJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Fixar a data da prova, os prazos e as normas para selecédo e
capacitacdo dos juizes leigos;

e escolher os membros da Banca Examinadora do Concurso
para selecdo de Juizes Leigos;

e aprovar, juntamente com o Presidente do Tribunal de Justica do
Estado do Rio de Janeiro (TJERJ), o Edital de Abertura para o

Diretoria Geral da Concurso de Juiz Leigo;

Escola da e aprovar a Prova de Selecé&o para Juiz Leigo
gg%:/ltggf (EMERJ- e aprovar o Edital de Resultado do Concurso de Juiz Leigo;
e aprovar o Edital de Remocéo para Juiz Leigo;

e aprovar o Edital de Resultado do Concurso de Remogao para
Juiz Leigo;

e aprovar o Edital de Convocacao para o Curso de Formacao
para Juiz Leigo ;

e aprovar o Programa do Curso de Formacéao de Juiz Leigo.

e Revisar o programa do Concurso para Juiz Leigo;

e supervisionar a desidentificacdo das provas do Concurso para
Juiz Leigo;

) e elaborar e corrigir as questdes do Concurso para Juiz Leigo;

Banca Examinadora B .

e responder Declaracdo de Responsabilidade;

e convidar os professores que irdo ministrar o Curso de
Formacgao;

e preparar a grade do Curso de Formacao de Juiz Leigo.

: e Aprovar o Cronograma do Concurso para Juiz Leigo;
Secretaria Geral de P 9 P 9

Ensino, da Escolada |e supervisionar a reproducao das provas e o lacre dos envelopes;

Magistratura -
(EMERJ/SECGE) e manter sob guarda as questbes da prova elaboradas pela

Banca Examinadora;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e selecionar o pessoal de apoio, fiscais e a comissdo de
coordenacao do Concurso para Juiz Leigo;

e autorizar o pagamento dos membros da banca examinadora
que elaboraram e corrigiram as questfes da prova;

e solicitar ao DEADM confeccdo do caderno de respostas da
Prova de Selecdo para Juiz Leigo e do caderno de exercicios
para o Curso de Formacao para Juiz Leigo;

e solicitar questdes de prova e declaracéo de responsabilidade a
Banca Examinadora.

e convocar os membros da Banca Examinadora para reunido, na
gual seréao escolhidas/elaboradas as questdes da Prova,;

e guardar as provas realizadas, as folhas de rosto, as listas de
frequéncia e a lista dos 3 (trés) ultimos candidatos;

e encaminhar as provas de Juiz Leigo a Banca Examinadora
para correcao;

e receber as provas corrigidas e encaminha-las ao Servico de
Apoio Didatico, da Escola da Magistratura (EMERJ/SEPDI)
para lancamento das notas no SCJL;

e Preparar o Cronograma do Concurso de Selegcdo para Juiz
Leigo;

e elaborar o Edital de Abertura do Concurso para Juiz Leigo;
e elaborar o Edital de Resultado do Concurso para Juiz Leigo;
e digitar as questdes da prova,

e supervisionar a revisdo da prova efetuada pelo SEPDI-Setor de
Revisdo de Textos;

Assessoria de Ensino,

da Escola da e encaminhar as questdes de prova revisadas & SECGE;
Magistratura o _ _ _ _
(EMERJ/ASENS) e solicitar que a Assessoria de Apoio ao SIEM divulgue no site da

EMERJ o resultado do Concurso para Juiz Leigo para que seja
divulgado no site da EMERJ:

e lancar no SIEM as horas/aula para pagamento da Banca
Examinadora pela elaboragcdo e correcdo das questdes da
prova;

e confirmar a participacdo dos professores selecionados no
Curso de Formacao para Juiz Leigo e encaminhar, por oficio, o
material didatico necessario;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

lancar no SIEM o pagamento dos professores que ministraram
aulas no Curso de Formacéao para Juiz Leigo.

Servigo de Secretaria
de Estagio, da Escola
da Magistratura
(EMERJ/SEEST)

Arquivar as fichas de inscricdo dos candidatos inscritos, com a
documentagéo;

elaborar e publicar o Edital
Formacéao para Juiz Leigo.

de Convocagao do Curso de

receber dos candidatos convocados para o Curso de Formacgao
para Juiz Leigo a documentacdo exigida na Resolucéo
08/2005;

fiscalizar a frequéncia dos candidatos no Curso de Formacao
para Juiz Leigo;

organizar o Estagio de Campo do Curso de Formacao para Juiz
Leigo.

aplicar aos candidatos a Avaliacdo do Curso de Formacdo para
Juiz Leigo;

encaminhar a lista e documentacédo dos candidatos aprovados
no curso de formacao para Juiz Leigo para o Departamento de
Informacgdes Gerenciais da Prestagao Jurisdicional, da Diretoria
Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE).

Departamento de
Administracao, da
Escola da
Magistratura
(EMERJ/DEADM)

Expedir oficio as unidades administrativas de apoio do TJERJ
informando a data e o horario da realizacdo da prova para Juiz
Leigo;

providenciar as copias necessarias do caderno de respostas do
Concurso e de exercicios para o Curso de Formagéo para Juiz
Leigo.

Divisao de Apoio
Logistico, da Escola
da Magistratura
(EMERJ/DILOG)

Providenciar a instalacdo da maquina desidentificadora das
provas e os funcionarios que a manusearao;

supervisionar 0s servicos gerais de limpeza, conservagao e
manutencao das instalacdes onde se realiza o concurso.

Diviséo de
Publicacbes, da Escola
da Magistratura
(EMERJ/DIPUB)

Preparar material de divulgacdo do Concurso de Selecao para
Juiz Leigo.

Divisdo de Material da
Escola da
Magistratura
(EMERJ/DIMAT)

Providenciar material de apoio necessario para o Concurso de
Selecéo para Juiz Leigo.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servigo de Secretaria
Académica, da Escola
da Magistratura
(EMERJ/SEADE)

Efetuar a inscricdo dos candidatos ao Concurso de Selecao

para Juiz Leigo e cadastra-los no SCJL;

Imprimir lista com os nomes de todos os candidatos inscritos
por sala.

Servigo de Apoio
Didético, da Escola da
Magistratura
(EMERJ/SEPDI)

Solicitar a DIMAT o material de apoio necessario a Prova de
Selecéo para Juiz Leigo ( envelopes, canetas, grampos, fita
adesiva...);

empacotar os cadernos de respostas;
revisar os textos das questdes da prova;

fotocopiar as provas, sob a supervisdao da SECGE, e lacrar os

envelopes;

encaminhar a Secretaria-Geral os envelopes lacrados para

serem rubricados e quardados;

formatar os dados da prova no SCJL;

lancar as notas no SCJL;

conferir as notas no SCJL;

receber da SECGE as folhas de rosto e proceder a identificacao

das provas no SCJL

classificar os candidatos no SCJL;

reclassificar os candidatos no SCJL.

Assessoria de Apoio
ao SIEM - AASIEM

Divulgar no site da EMERJ o Edital de Abertura e o Edital de
Resultado do Concurso para Juiz Leigo;

dar suporte ao SCJL durante o lancamento e a conferéncia das
notas das provas do Concurso para Juiz Leigo

Professores do Curso
de Formacéo para
Juiz Leigo

Ministrar aulas no Curso de Formacao para Juiz Leigo;

elaborar o0s casos concretos que serdo aplicados em sala no
Curso de Formacéo para Juiz Leigo.
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6 ELABORAR CONCURSO DE SELECAO PARA JUIZ LEIGO

6.1

A Presidéncia do Tribunal de Justica determina a realizagdo do Concurso para a
funcédo de Juiz Leigo.

7 ELABORAR CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

7.1

7.2

Diretor-Geral da EMERJ designa a data, os prazos e as normas para Prova de Selecéo
para funcdo de Juiz Leigo. A partir dai, o Cronograma do Concurso de Juiz Leigo é
elaborado pela ASENS e aprovado pela SECGE.

Diretor-Geral designa os membros da Banca Examinadora do Concurso para Juiz

Leigo.

8 ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO PARA JUIZ LEIGO

8.1 ASENS expede oficio a Banca Examinadora encaminhando o programa da ultima
prova do Concurso de Selec¢&o para Juiz Leigo para ser revisado.

8.2 ASENS recebe da Banca Examinadora o programa da prova revisado e prepara a
minuta do Edital de Abertura do Concurso de Selecdo para Juiz Leigo, seguindo os
prazos e datas fixadas pelo Cronograma das Atividades.

8.3 ASENS encaminha a minuta do Edital de Abertura do Concurso ao DEADM para
verificacdo da infra-estrutura necessaria e a encaminha a SECGE.

8.4 SECGE submete a minuta do Edital de Abertura do Concurso a aprovacao do
Presidente do Tribunal de Justica e do Diretor-Geral da EMERJ.

8.5 Aprovada a minuta final, a ASENS envia o Edital de Abertura para publicacdo no Diario
da Justica Eletronico do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (DJERJ), e
informa ao DEADM para ciéncia.

8.6 Assessoria de Apoio ao SIEM disponibiliza o Edital de Abertura do Concurso para Juiz
Leigo no site da EMERJ.
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8.7

8.8

8.9
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ASENS solicita a DIPUB a elaboracdo do material de divulgacdo do Concurso de

Selecéo para Juiz Leigo;

SECGE solicita ao DEADM a confeccado dos cadernos de respostas;

ASENS cadastra o Concurso no SCJL e encaminha ao SEADE o Edital de Abertura do

Concurso para ciéncia.

9 REALIZAR INSCRICOES PARA O CONCURSO DE SELECAO

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

SEADE recebe o candidato, orienta-o sobre o concurso e a inscricdo para a Prova,

bem como confere a documentacao apresentada, conforme o Edital de Abertura .

Na hipdtese de ndo apresentacdo de algum dos documentos elencados no Edital de
Abertura, o candidato dever4d preencher o FRM-EMERJ-007-02 - Termo de
Compromisso - EMERJ, sob pena de cancelamento da inscri¢ao.

SEADE entrega o FRM-EMERJ-032-01 - Ficha de Inscricdo 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 inscricdo e

cadastra as inscricoes.

SEADE disponibiliza para a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) os originais dos comprovantes de pagamento de
inscricdo que sao colados e arquivados, com o FRM-EMERJ-025-01 — Arrecadacéo,
em pasta (comprovantes de pagamento de cursos diversos) para conferéncia do

namero de inscritos com os pagamentos efetuados.

SEADE imprime lista com 0s nomes de todos o0s candidatos inscritos por sala e

encaminha para a SECGE.

SEADE encaminha a documentacao de todos os inscritos no concurso ao SEEST.

Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-EMERJ-032 08 7 de 18




PREPARAR CONCURSO DE SELECAO PARA JUIZ LEIGO

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

10 ELABORAR PROVA DO CONCURSO DE SELECAO PARA JUIZ LEIGO

10.1 SECGE expede oficio a Banca Examinadora, encaminhando o programa do Edital de
Abertura da Prova de Selegcdo para Juiz Leigo, solicitando as questbes da prova,
anexando declaracdo para ser preenchida para que informem que ndo possuem

parentesco, até o 3° grau, com qualquer candidato a prova.
10.2 Banca Examinadora elabora as questdes da prova e as encaminha a SECGE.

10.3 SECGE recebe da Banca examinadora as questdes da prova, lacradas, e as

encaminha para ASENS para digitacdo e formatacéao.

10.4 Em caso de impedimento de qualquer membro da Banca Examinadora, SECGE
informa ao Diretor-Geral, que nomeia novo membro da Banca Examinadora para

elaborar as questdes da disciplina pertinente e encaminha-las a ASENS.

10.5 ASENS lanca no SIEM as horas/aulas para pagamento dos membros da Banca

Examinadora que elaboraram as questdes da Prova para Selecdo de Juiz Leigo
10.6 ASENS digita a prova e a encaminha ao SEPDI - Revisao de Textos para ser revisada.

10.7 Depois de revisada, a prova € encaminhada, pela SECGE, ao Diretor-Geral para

aprovacao.

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

11 PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA
11.1 SEPDI solicita a DIMAT o material de apoio necessario para a Prova de Selecao

(envelopes, canetas, grampos, fita adesiva).

11.2 SECGE aprova os nomes da equipe de apoio e dos fiscais que trabalhardo no dia da
Prova de Selecéo, e define os nomes dos integrantes da Comisséao de Coordenacao da

Prova.

11.3 Ao finalizar as inscricdes, SEADE imprime a lista, emitida pelo SCJL, com os homes de

todos os candidatos inscritos separando-a por salas.
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11.4 SECGE, no dultimo dia atil anterior a data da realizacdo da prova, supervisiona a

tiragem das copias da prova original.

11.5 De acordo com a lista impressa pelo SEADE, as cépias das provas sao reproduzidas,

11.6

11.7

11.8

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

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

Os envelopes lacrados séao rubricados pela Secretaria - Geral de Ensino e ficam

guardados na SECGE, em local seguro, até o dia da Prova.

DEADM expede oficios:

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

EMERJ alocados no apoio a prova e a fiscalizacao.

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;

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

Ao Departamento de Saude, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DESAU) informando a data e horario da realizagédo da prova.

DILOG toma as providéncias necessarias para que as instalacdes 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 do Concurso de Selecao, os fiscais se dirigem ao SEPDI para a retirada dos

envelopes que contém:
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12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
a) Folha com instrucdes para a realizacdo da prova;

b) Lista de presenca,
c) Caderno de respostas;
d) Canetas, lapis e grampeador.

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

chegada dos candidatos.

Coordenacédo da Prova de Selecédo para Juiz Leigo, antes do horario estabelecido para
o inicio da prova, libera a entrada dos candidatos para as salas onde deverdo
apresentar ao fiscal o cartdo de inscricdo e o documento de identidade, ocasido em

gue receberdo o caderno de respostas.

Fiscal verifica o material de consulta dos candidatos a fim de ndo permitir cédigos

comentados ou qualquer anotacao que possa tornar fraudulenta a realizacdo da prova.

Coordenacéo da Prova de Selecéo faz a distribuicdo dos cadernos de perguntas em

cada sala, aproveitando para tirar as ultimas davidas dos candidatos.

Coordenacéo da Prova de Selecdo prepara mesa de conferéncia para entrega dos
envelopes com as provas preenchidas e colocacado da maquina desidentificadora.

Fiscal recolhe as provas e solicita 0 acompanhamento e a assinatura, no FRM-EMERJ-
032-04 — Candidatos Presentes a Desidentificacdo do Concurso de Selecdo para Juiz
Leigo, dos trés ultimos candidatos presentes a mesa de conferéncia e a
desidentificagao.

Coordenacéo da prova, sob a fiscalizacdo da Banca Examinadora, realiza a separacao,
por matéria, do caderno de respostas e providencia o0 seu empacotamento. Os
envelopes, separados por questdo, as folhas de rosto e as listas de freqiéncia séao
lacrados pela SECGE.
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13 CORRIGIR A PROVA DE JUIZ LEIGO

13.1 SECGE entrega os envelopes lacrados com as respostas aos membros da Banca

Examinadora para correcdo, e guarda, em local seguro, as folhas de rosto e as listas

de frequéncia.

13.2 SECGE recebe as provas corrigidas e as encaminha ao SEPDI.

13.3 SEPDI lanca as notas das provas no SCJL e faz a conferéncia das mesmas;

13.4 Assessoria de Apoio ao SIEM presta suporte durante o lancamento e a conferéncia das

notas das provas do Concurso no SCJL.

13.5 ASENS lanca no SIEM as horas/aula correspondentes a remuneracéo dos professores

envolvidos na correcdo das provas.

13.6 SEPDI recebe as folhas de rosto e as listas de freqliéncia da SECGE, procede, no

SCJL, a identificacdo dos candidatos e a conferéncia das notas;

13.7 ASENS imprime relacdo emitida pelo SCJL, com 0 nome e as notas de todos os

candidatos (aprovados e reprovados) e a entrega a SECGE.

13.8 SECGE submete ao Diretor-Geral a relagdo de todos os candidatos, com as

respectivas notas, para aprovacao.

14 PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DO CONCURSO

14.1 Aprovada a relagéo de todos os candidatos, a ASENS prepara o Edital do Resultado do
Concurso no qual constam os nomes, as notas e a classificacdo dos candidatos
aprovados na primeira fase da Selecdo (classificados e ndo classificados) e o
encaminha a SECGE.

14.2 SECGE submete ao Diretor-Geral o Edital de Resultado, que contém a 12 convocacao
dos candidatos classificados para o curso de formagéo, para aprovacgao.
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14.3 ASENS, apo0s aprovado pelo Diretor-Geral, encaminha o Edital de Resultado do

Concurso para publicacdo no DJERJ e a Assessoria de Apoio ao SIEM para divulgacéao

no site da EMERJ, bem como envia a SEADE para ciéncia.

14.4 SEEST elabora os demais Editais de Convocacdo, de acordo com o numero de
candidatos aprovados, que sdo submetidos a aprovacdo do Diretor-Geral, para o0s
candidatos apresentarem documentos e tomarem ciéncia da data dos préximos Cursos

de Formacéo para Juiz Leigo.

14.5 As vagas sao disponibilizadas, de acordo com as informagOes prestadas pela
Comisséo Estadual dos Juizados Especiais, respeitando-se a ordem de classificacao.
Aprovado o Edital de Convocacgéo, novo Curso de Formacéo € organizado pela Banca

Examinadora.

15 DO CURSO DE FORMAGAO PARA JUIZ LEIGO

15.1 A Banca Examinadora do Concurso prepara a grade do Curso de Formacéo e

seleciona os professores que irdo ministrar as aulas do Curso de Formacéao.

15.2 ASENS elabora planilha do Curso de Formacdo, que contém o0s nomes dos
professores selecionados, as datas e os horarios, bem como os temas, e encaminha a
SECGE.

15.3 SECGE encaminha ao Diretor-Geral a planilha do Curso de Formagao para Juiz Leigo

para aprovacao.

15.4 Aprovada a planilha, ASENS convida os professores selecionados para o Curso de
Formacdo para Juiz Leigo e solicita que elaborem os casos concretos que seréo

aplicados em sala de aula.

15.5 SECGE solicita ao DEADM para que sejam confeccionados os cadernos de exercicios

para o Curso de Formacao para Juiz Leigo.
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15.6 ASENS confirma, por oficio, a participacdo dos professores selecionados no Curso de

Formacéao para Juiz Leigo e lhes encaminha a grade do Curso e o material didatico a

ser utilizado em sala de aula.
15.7 ASENS envia ao SEEST a grade do Curso de Formagéao para Juiz Leigo.

15.8 SECGE recebe os cadernos de exercicios do Curso de Formacéo para Juiz Leigo e

0os encaminha ao SEEST para serem distribuidos aos candidatos.

15.9 SEEST organiza o estagio de campo, distribuindo os candidatos nos Juizados
Especiais Civeis selecionados, conforme as datas que constam na grade do Curso de

Formacéao para Juiz Leigo, e fiscaliza a frequiéncia dos candidatos nas aulas do Curso.
15.10 ASENS lanca no SIEM as horas para pagamento das aulas ministradas.

15.11 SEEST aplica aos candidatos, no ultimo dia de aula do Curso de Formacao Avaliacdo

do Curso de Formacdo para Juiz Leigo (FRM — EMERJ — 032-03) e 0 encaminha a
ASENS.

15.12 ASENS elabora, de acordo com as avaliacdes recebidas, planilha contendo resumo

do percentual obtido e a encaminha a SECGE.

15.13 SECGE submete a planilha com os percentuais obtidos ao Diretor-Geral da EMERJ,

para ciéncia. Apo6s, a planilha é arquivada na SECGE.

15.14 SEEST elabora lista com os nomes dos candidatos aprovados no Curso de Formacao
para Juiz Leigo e encaminha cépia das respectivas pastas ao Departamento de
Informacgbes Gerenciais da Prestagéo Jurisdicional, da Diretoria Geral de Apoio aos
Orgéaos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE), para elaboracdo de designacdo, remogéo e
dispensa dos Juizes Leigos, e informacdo a Comissdo Estadual dos Juizados

Especiais (COJES) sobre a existéncia de novas vagas.

15.15 Havendo vagas disponiveis, de acordo com as informagfes prestadas pelo DEIGE, a
Comissédo Estadual de Juizados Especiais - COJES solicita ao Diretor-Geral da

EMERJ que seja organizada nova turma para o Curso de Formacéao para Juiz Leigo.
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15.16 SEEST elabora Edital de Convocacao para os candidatos apresentarem documentos

e tomarem ciéncia da data do préximo Curso de Formacédo para Juiz Leigo, que é

aprovado pelo Diretor-Geral.

15.17 Com o término de validade do Concurso, podera o Presidente do Tribunal de Justica

prorroga-lo por até 1 (um) ano.

15.18 Nao havendo mais candidatos aprovados para serem convocados, a critério da

Administracdo, € determinada a realizacdo de novo Concurso pela Presidéncia do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

16 INDICADORES
NOME FORMULA FREQUENCIA
Somatério do nimero das avaliacdes
indice geral da Avaliacdo do Curso excelente+bom, dividido pelo Mensal

de Formacao para Juizes Leigos

somatorio total das avaliacoes

multiplicado por 100% (cem por

cento)

17 GESTAO DE REGISTROS

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

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

RETENCAO
- ARQUIVO
< CODIGO RESPON- | ARMAZENA- | RECUPE- % ARIOIINO) P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*)
Cronograma do 0-2-2-2-1 h SECGE Pasta Assunto Condigdes 2 anos Eliminagdo na
Concurso Apropriadas uo
Edital de Abertura 0-2-2-2-1 h SECGE Pasta Assunto Condu_;oes 2 anos Eliminagao na
Apropriadas uo
Edital de Resultado 0-2-2-2-1 h SECGE Pasta Assunto Condl(_;oes 2 anos Eliminagao na
Apropriadas uo
Edital de y 0-2-2-2-1 h SEEST Pasta Assunto Condl(_;oes 2 anos Eliminacéo na
Convocagéao Apropriadas uo
Backup e Eliminacéo na
Original da Prova 0-2-2-2-1 h SECGE Eletronico Data Condigoes 2 anos U g
Apropriadas
L 5o Condigdes Eliminagéo na
Original da Prova 0-2-2-2-1 h SECGE Pasta Data Apropriadas 2 anos uo
Base Normativa Codigo: Revis&o: Pagina:
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RETENCAO
< ARQUIVO
X CODIGO RESPON- | ARMAZENA- | RECUPE- X e X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*)
Cadernos de 0-2-2-2-1 h SEPDI Pasta Data Condigdes 2 anos Eliminagdo na
Respostas Apropriadas uo
Ficha de Inscri¢éo 5o Condigbes Eliminacéo na
(FRM-EMERJ-032-01) 0-2-2-2-1h SEEST Pasta Nome Apropriadas 2 anos Uo
Planilha com controle
de conferéncia de 0-2-2-2-1 h SEPDI Pasta Assunto Condigdes 2 anos Eliminagéo na
notas do Concurso Apropriadas uo
para Juiz Leigo
Planilha da Prova com Backup e DGCON/
o resultado final de 0-2-2-2-1a SECGE Eletrénico Assunto Condigbes 3 anos DEGEA*
todos os candidatos Apropriadas
Lista de Presenca 0-2-2-2-1 h SEPDI Pasta Assunto Condu_;oes 2 anos Eliminagao na
Apropriadas uo
Candidatos Presentes
a Desidentificagdo do Condicgbes Eliminacéo na
Concurso de Selegédo | 0-2-2-2-1 h SEPDI Pasta Assunto ¢ 2 anos ¢
- f Apropriadas uo
para Juiz Leigo (FRM-
EMERJ-032-04)
Folhas de Rosto 0-2-2-2-1 h SEPDI Pasta Assunto Condl_goes 2 anos Eliminagao na
apropriadas uo
Planilha de
conferéncia da 5o o Condigdes Eliminagéo na
Identificacio dos 0-2-2-2-1 h SEPDI Pasta Assunto apropriadas 2 anos uo
candidatos
Planilha da Prova com .
o resultado final de 0-2-2-2-1a SECGE Pasta Assunto AC?Qd'r?:(;e:S 3 anos %%%%’X/
todos os candidatos prop
Condicoes
Cader'np de 4-2-4 ¢ SECGE Pasta Assunto g 2 anos DGCON/
Exercicios Apropnadas DEGEA
Avaliacdo do Curso de
Formagcé&o para Juiz PR Condigdes Eliminacéo na
Leigo ( FRM-EMERJ- 4-1-1e SECGE Pasta Assunto Apropriadas 2 anos uo
032-3)
Condigbes
Grade d? Curso de 4-1-1a SECGE Pasta Assunto (; 2 anos DGCON/
Forma(;ao Apropnadas DEGEA
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&@o 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.
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c) Os registros langados no Sistema Corporativo sdo 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 Aplicacao.

18 ANEXO

e Anexo — Fluxograma do processo de trabalho Preparar Concurso de Selecdo para
Juiz Leigo.
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ANEXO - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR CONCURSO DE

SELECAO PARA JUIZ LEIGO

Presidéncia do TJ determina a
realizagdo da Prova de Selecao
para Juiz Leigo

Diretor-Geral designa data,
prazos e normas para a prova

v

ASENS elabora o cronograma e
SECGE aprova

A 4

Diretor-Geral designa membros
da Banca Examinadora

ASENS encaminha programa da
ultima prova de selegdo a Banca
Examinadora

ASENS elabora a minuta do
Edital de abertura

'

ASENS submete minuta ao
DEADM e encaminha &8 SECGE

!

SECGE submete a minuta a
aprovacao do Presidente do TJ e
ao Diretor-Geral da EMERJ

Edital é aprovado?

Sim

\ 4
ASENS encaminha o Edital de
Abertura para publicagdo no
DJERJ e informa ao DEADM

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

v

DIPUB elabora o material de
divulgagédo

ASENS solicita ao DEADM a
confecgéo do caderno de
respostas e encaminha o Edital
ao SEADE

'

SEADE realiza as inscrigdes
dos candidatos

SEADE disponibiliza para DIFIN
os comprovantes de pagamento
de inscrigdo

v

SEADE encaminha
documentagao dos inscritos ao
SEEST

SECGE encaminha programa
do Edital & Banca Examinadora
e solicita questdes da prova e

declaragédo de responsabilidade

SECGE recebe as questoes,
lacradas, e encaminha para a
ASENS para digitagdo e
formatagéo

ASENS langa no SIEM as horas/
aula para pagamento dos

membros da Banca Examinadora

ASENS digita a prova e SEPDI a
revisa

SECGE encaminha prova ao
Diretor-Geral para aprovagdo

Sim

SECGE guarda as provas
originais em local seguro e
sigiloso

'

SEPDI solicita 8 DIMAT o material
de apoio para a Prova

SECGE aprova a relagado de
funcionarios que trabalhardo na
prova e define membros da
Comissao de Coordenagdo

SEADE imprime a lista de
candidatos inscritos

v

SECGE supervisiona a
reprodugdo das Provas

Secretaria-Geral de Ensino rubrica
os envelopes lacrados, que sdo
guardados na SECGE até o dia da
prova

l

DEADM expede oficios solicitando
apoio para o dia da Prova

'

DILOG prepara as instalagoes e a
maquina desindentificadora

b

Coord. da Prova / Fiscais
aplicam a prova

|

Coord. da Prova prepara mesa
de conferéncia
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO PREPARAR CONCURSO DE SELEGCAO

PARA JUIZ LEIGO (CONTINUACAO)

v

Fiscais solicitam o
acompanhamento dos trés
ultimos candidatos & mesa de
desidentificagdo e assinatura no
FRM-EMERJ-032-04

SECGE lacra envelopes, entrega

envelope com respostas a Banca

Examinadora e guarda folhas de
rosto e listas de frequéncia

v

‘ Banca Examinadora corrige as ‘

questdes de provas

SEPDI langa as notas, com o
suporte da Assessoria de Apoio ao
SIEM

ASENS langa no SIEM as horas/
aula para remuneragéao dos
professores

l

‘ SEPDI identifica os candidatos ‘

.

Assessoria de Apoio ao SIEM
formata a relagdo com os nomes e
notas de todos os candidatos e
remete a SECGE, impressa e em
meio eletrénico

l

SECGE submete a relagao ao
Diretor-Geral

——

ASENS prepara o Edital de
resultado e encaminha a SECGE

Diretor-Geral
aprova o Edital?

ASENS encaminha o Edital de
resultado para publicagdo no
DJERJ

l

Assessoria de Apoio ao SIEM
disponibiliza o Edital no siteda
EMERJ

!

ASENS remete a relagédo dos
candidatos ao SEADE e ao SEEST

SEEST elabora demais
Editais de convocagéo, de
acordo com nimero de
vagas

Diretor-Geral
aprova o Edital?

Banca Examinadora
prepara a grade de curso
de formagéao

|

Banca Examinadora
seleciona e convida os
professores para o Curso
de Formagéao

ASENS elabora a planilha
do Curso de Formacgéo e
encaminha a SECGE

Diretor-Geral
aprova planilha?

ASENS convida professores
selecionados e solicita que
elaborem casos concretos

v

ASENS solicita ao DEADM a
confecgdo dos cadernos de
exercicios e encaminha material
aos professores

v

SECGE recebe os cadernos de
exercicios e encaminha ao SEEST

v

SEEST organiza o estagio de
campo, distribuindo os candidatos
nos Juizados, e fiscaliza a
frequéncia no Curso

v

ASENS langa horas/aula no SIEM
para pagamento das aulas

v

SEEST aplica o FRM-EMERJ-
032-03 e os encaminha a Banca
Examinadora

v

SECGE recebe as avaliagdes e as
submetem ao Diretor-Geral para
ciéncia

SEEST elabora lista dos
candidatos aprovados e
encaminha informagéo ao DEIGE
para elaboragédo de designacéo,
remogcao e dispensa de Juizes
Leigos e informagdo a COJES

Em decorréncia de solicitagdo da
COJES, Diretor-Geral pode
determinar organizagao de nova

turma para o Curso de Formagao

FIM
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