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

ELABORAR CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

O Secretdrio-Geral da Secretaria Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE) e o Secretario da Comissdo do Concurso elaboram minuta do Cronograma de Atividades

da EMERJ, incluindo as datas de cada etapa do concurso.
A Comissdo do Concurso aprova as datas/prazos do concurso.

O Secretario-Geral envia a minuta do Cronograma de Atividades e solicita que os setores envolvidos, a
Divisdo de Secretaria da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE), Divisdo de
Financas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN), Departamento de Ensino
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE), Departamento de Tecnologia de
Informacgdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC), Divisdo de Suporte
Operacional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSO), Departamento de
Comunicacgdo Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM) e a
Assessoria de Governanca, Sustentabilidade e Compliance da Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/ASGET), validem as datas propostas.

O Secretario-Geral aprova o Cronograma de Atividades e solicita que os setores envolvidos (DIDSE, DIFIN,

DENSE, DETEC, DIDSO, ASGET, DECOM) sejam comunicados.
O Cronograma de Atividades da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) contém, de

forma resumida, os principais prazos e datas das atividades da Escola.

O Secretario-Geral monitora as atividades realizadas e ndo realizadas através do FRM-EMERJ-002-12 -

Controle de prazo do Cronograma de Atividades.

ELABORAR EDITAL DE ABERTURA DA PROVA DE SELECAO
O Secretdrio da Comissdo do Concurso solicita a banca examinadora que revise o programa das matérias

do concurso.

A DIFIN calcula o reajuste do valor das mensalidades do CP | para os candidatos a ampla concorréncia e

o submete a aprovacdo do Secretdrio-Geral.

O Secretario-Geral analisa e aprova o novo valor da mensalidade do CP I.
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O Secretario da Comissao do Concurso prepara a minuta do edital de abertura da prova de selecdo,
seguindo os prazos fixados no Cronograma de Atividades, e o encaminha para aprovag¢ao da Comissao

de Concursos e ao secretario-geral.
O Secretario-Geral submete o edital de abertura a aprovacdo do Diretor-Geral da EMERJ.
O diretor-geral aprova o edital de abertura.

O secretdrio da Comissdao do Concurso solicita, pelo FRM-EMERJ-037-13 - Solicitagdao de Leiaute, ao
Servico de Design Grafico da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEDEG), a

elaborag¢ao do material de divulgacao da prova de selec¢ao.

O secretdrio da Comissdao do Concurso envia o edital de abertura para publicacdo no Diario de Justica
Eletrénico do PJERJ e cadastra no sistema a solicitacdo de conteudo para publicagdo no Site, ao DETEC

para publicacdo no site EMERJ.

Ap0s a publicacdo do edital de abertura, a Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE cria o concurso

no SCPE.
A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE solicita que o DETEC crie o link para as inscri¢cdes.

O DETEC disponibiliza o edital de abertura do concurso no site da EMERJ, bem como o formulario

eletrénico de inscricdo para os candidatos a ampla concorréncia.

O secretdrio da Comissao do Concurso encaminha o material de divulgacao aprovado, por e-mail, para

gue o DECOM desenvolva a estratégia de comunicacdo institucional.

INSCRICAO PRELIMINAR DOS CANDIDATOS COTISTAS
O secretdrio da Comissdao do Concurso envia e-mail ao DETEC para homologacdo do sistema de
concursos para EMERJ e a Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE envia e-mail ao DETEC para

disponibilizacdo do link na pagina do concurso.

Os candidatos que concorrerem as vagas reservadas aos cotistas acessam a pdgina da EMERJ
www.emerj.tjrj.jus.br, clicam no formulario eletronico de inscricdao, preenchem os campos solicitados
e anexam a documentacgdo exigida no Edital de Abertura, conforme o grupo de cotas escolhido pelo

candidato.

3.2.1 Todos os candidatos devem anexar o FRM-EMERJ-002-04 - Declaragao de Hipossuficiéncia Econémica.
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Os candidatos, conforme o grupo de cotas escolhido, devem anexar a Autodeclara¢ao para Negros
(Pretos e Pardos), Autodeclaracdo para Indigenas, Autodeclaracdo para Quilombolas, FRM-EMERJ-002-
05, FRM-EMERJ-002-09 e FRM-EMERJ-002-10, respectivamente.

Os candidatos que concorrerem as vagas reservadas aos cotistas, bem como os de ampla concorréncia
sem acesso a internet, devem comparecer a DIDSE para fazer sua inscricao de forma presencial, bem

como, entregar a documentagao exigida no Edital de Abertura.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE faz analise dos documentos por eles anexados, no
Sistema de Concursos e Provas da EMERJ (SCPE), verificando se estdo de acordo com o Edital de Abertura

publicado no DJERJ, preenchendo os requisitos exigidos as vagas de cotistas.

A Comissdao de Heteroidentificacdo da EMERJ, instituida pelo Diretor-Geral a cada concurso, é
responsavel por validar a condicdo dos candidatos autodeclarados negros (pretos e pardos), observada

a Resolugdo CNJ n2 541/2023, utilizando o FRM-EMERJ-002-11.

Da decisdo da Comissdo de Heteroidentificacdo cabe recurso, a ser interposto por meio de
requerimento encaminhado a Divisao de Secretaria da EMERJ (e-mail:
emerj.protacademico@tjrj.jus.br).

O recurso é dirigido a Comissao de Heteroidentificagdo Recursal, instituida pelo Diretor-Geral a cada

concurso, e suas decisoes, utilizando o FRM-EMERJ-002-11, s3o publicadas no DJERJ.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE encaminha a Comissao de Concurso a relagao contendo

os nomes dos candidatos que obtiveram deferimento e indeferimento de suas inscri¢des, para ratificar.

A Comissdo do Concurso ratifica a relacdo enviada, e solicita que o secretario da Comissao do Concurso

elabore aviso para ser publicado no Didrio da Justica Eletrénico no PJERJ.
O secretdrio da Comissdo do Concurso confirma no SCPE as inscri¢cdes deferidas dos candidatos cotistas.

O secretdrio da Comissao do Concurso publica no DJERJ e no site da EMERJ a relacdo com o nome dos
candidatos cotistas que tiverem suas inscricdes deferidas e o nimero da inscricdo dos candidatos que

tiverem suas inscricoes indeferidas.

INSCRICAO DOS CANDIDATOS A AMPLA CONCORRENCIA

O secretario da Comissao do Concurso envia e-mail ao DETEC para homologagdo do sistema de

concursos para EMERJ e disponibilizacdo do link na pagina do concurso.
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O candidato acessa a pagina da EMERJ, www.emerj.jus.br, clica no formulario eletrénico, preenche os

campos solicitados e efetua o pagamento da taxa de inscricao.

A DIFIN acessa a conta corrente da EMERJ, identifica os nomes dos candidatos que efetuaram o

pagamento da inscricdo e confirma no SCPE.
O candidato recebe no e-mail por ele cadastrado, a confirmacdo de sua inscrigdo.

A DIDSE disponibiliza atendimento aos candidatos que ndo obtiveram a confirmag¢do da sua inscrigdo

No concurso.

PREPARAR PROVA DE SELECAO PARA TODOS OS CANDIDATOS

O secretario da Comissdo do Concurso expede oficios/memorandos a banca examinadora solicitando as
guestoes da prova de selecdo (percentual de 50% a mais do que serd utilizado), bem como que elas

sejam encaminhadas ao secretario-geral por e-mail.

5.1.1 Em caso de impedimento do professor responsavel, o oficio/memorando é encaminhado ao professor

5.2

substituto para elaborar as questdes da disciplina pertinente.

O secretério da Comissdo do Concurso anexa aos respectivos oficios/memorandos as ultimas 3 (trés)
provas de selecdo realizadas, o programa da disciplina, conforme publicado no edital de abertura, e a

declarac¢ao de responsabilidade.

5.2.1 Na hipdtese de aplicacdo de prova digital, sdo anexados aos respectivos oficios/memorandos o

5.3

5.4

5.5

programa da disciplina.

O secretario da Comissdo do Concurso elabora aviso para ser publicado no DJERJ contendo a lista de
todos os candidatos inscritos no certame (cotistas e ampla concorréncia) e solicita aprovacdo a Comissao

de Concurso.

O secretario da Comissao do Concurso verifica com a DIDSO a quantidade de cadernos de resposta para
a prova de selecdo, e, se for o caso, a DIDSO reporta a demanda ao SEDEG, que solicitara a Assisténcia
de Producdo Grafica da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/ATGRA) a confec¢do do

guantitativo necessario.

O secretario-geral recebe dos professores responsaveis pela elaboracdo das questdes as declara¢des de
responsabilidade — Professores Responsdaveis (FRM-EMERJ-002-07) e as questdes da prova, conforme as

areas abaixo elencadas:

PAT-EMERJ-002 Rev.00 Data: 22/05/2025 Péagina 5 de 12



FRM-PJERJ-005-02

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) é"é
PREPARAR CONCURSO PUBLICO PARA INGRESSO NA EMERJ Rev 0

Data: 31/03/2025

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

6

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

e Direito Processual Civil;

e Direito Empresarial;

e Direito Penal;

e Direito Processual Penal;

e Direito do Consumidor;

e Lingua Portuguesa.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE mantém os arquivos com as questdes originais em sigilo,
protegidas por senha pelo Secretdrio da Comissdo do Concurso e, caso entregues impressas, deverdo

ser guardadas em local seguro.

A Comissdo de Concurso seleciona as questoes elaboradas pela banca examinadora e o secretério da
Comissdao de Concurso, através de arquivo protegido por senha, encaminha o original da prova
presencial a DIDSO para reproducdo, no dia util anterior a data da realizacdo da prova. Na hipdotese de
prova digital, apds a sele¢ao das questdes pela Comissao de Concurso, o arquivo é disponibilizado na

plataforma digital da instituicdo contratada para aplicacdo da prova, mediante acesso com login e senha.
A Comissao de Concurso guarda as cdpias das provas em local seguro e sigiloso, no certame presencial.

A DIDSE imprime as listas fornecidas pelo SCPE de todos os candidatos, separados por sala, e as entrega

ao secretario da Comissao do Concurso.

A Comissao do Concurso, no dia da realizacdo da prova, no periodo da manh3, supervisiona, de acordo
com as listas entregues pela DIDSE, a separacdo das copias das provas em envelopes, contendo o

numero de candidatos de cada sala.

Os envelopes contendo as copias das provas sdo lacrados e rubricados pelos membros da Comissdo de

Concurso presentes.

PROVIDENCIAS NECESSARIAS QUE ANTECEDEM O DIA DA PROVA DE SELECAO PRESENCIAL

6.1 O secretario da Comissdo do Concurso monitora semanalmente a quantidade de candidatos inscritos

e se reporta ao secretdrio-geral e ao presidente da Comissao do Concurso.
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A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE solicita ao Assistente de almoxarifado do Departamento
de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM) o material

de apoio necessario para a prova de sele¢do (envelopes, canetas, grampos, fita adesiva).

O DEADM envia a Assistente de Apoio aos Concursos SECGE os nomes dos funcionarios/fiscais que

estdo disponiveis para trabalhar no dia da prova de selegao, conforme as diretrizes da Diretoria Geral.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE seleciona os nomes da equipe de apoio e dos fiscais

que trabalhardo no dia da prova de selecao.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE realiza reunidao com todos os servidores e colaboradores

gue trabalhardo na prova.

Ao finalizar as inscricdes, a DIDSE emite listas com os nomes de todos os candidatos inscritos,

separando-as por salas.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE cientifica todos os funcionarios/fiscais que trabalhardo
no dia da prova para reunido, na qual sdo passadas todas as informacdes e orientacdes para o certame
e realizada a coleta as declaragdes de responsabilidade dos fiscais de prova - FRM-EMERJ-002-08 -

Declaracdo de Responsabilidade — Fiscais.

O DEADM expede memorandos as unidades administrativas de apoio do Poder Judicidrio do Estado do

Rio de Janeiro (PJERJ), informando a data e o hordrio da realizagcdo da Prova, quais sejam:

e a0 Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (GABPRES),

para ciéncia;

e ao Departamento de Seguranca Patrimonial, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional
(SGSEI/DESEP), solicitando segurancga para o evento, informando a data da prova, os nomes
dos candidatos inscritos e os nomes dos funciondrios da EMERJ alocados no apoio a prova e

a fiscalizacdo;

e aDivisdo de Administracdo do Foro Central, da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIFOR),
informando a necessidade de utilizacdo dos elevadores no dia da prova, bem como da

limpeza nas dependéncias da EMERJ;

e 3 Divisdo de Prevencdo e Combate a Incéndio, da Secretaria-Geral de Seguranca Institucional

(SGSEI/DICIN);
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e ao Departamento de Saude, da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DESAU),

informando a data e horario da realizacdo da prova;

e 3 Divisdo de Manutenc¢do da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/DIMAN), informando a
data da prova de selecao para que toda logistica referente a parte elétrica e hidraulica

estejam em pleno funcionamento no dia da prova.

6.9 O DEADM expede oficio a concessionaria de servigo publico responsavel pelo fornecimento de energia
a EMERJ informando a data e o horério da realizacdo da prova de modo a garantir que o fornecimento

nao seja interrompido.

6.10 O DEADM toma as providéncias necessarias para que as instalagdes das maquinas copiadoras e da

maquina desidentificadora estejam em perfeitas condi¢des de uso no dia da prova.

7 REALIZAR PROVA DE SELECAO PRESENCIAL
7.1 No dia da prova de sele¢do, a Comissao e os fiscais se dirigem a DIDSO para a retirada dos envelopes

gue contém:
e folha com instrugdes para a realizacdo da prova;
e lista de presenca;
e folhas de respostas.

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

candidatos.

7.3 A Comissao do Concurso e a Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE, antes do hordrio
estabelecido para o inicio da prova, liberam a entrada dos candidatos para as salas onde deverdao
apresentar ao fiscal o cartdo de inscricdo e o documento de identidade, ocasido em que receberdo o

caderno de respostas.

7.4 Os fiscais recebem os candidatos, verificam a identificacdo destes, solicitam que assinem a lista de
presenca e esclarecem qualquer duvida sobre o material que é permitido ser utilizado no horario da

prova.

7.5 Minutos antes do horario estabelecido para inicio da prova, fiscais de cada sala recebem da Comissdo

de Concurso os envelopes lacrados que contém o caderno de perguntas da prova.
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8.2

8.3

8.4

Os fiscais distribuem as provas, com as questdes voltadas para baixo e orientam os candidatos para

comecarem a prova somente no horario estipulado.

Os fiscais de cada sala recebem as provas respondidas pelos candidatos e, apds o término do horario,

recolhem todas as provas e entregam-nas a Comissao do Concurso.

A Equipe de logistica do DEADM prepara local onde as provas serdao desidentificadas, separadas,

envelopadas e lacradas.

Durante a realizacdo da prova, uma das salas é sorteada para que o respectivo fiscal acompanhe os
trés ultimos candidatos presentes até o local onde sera efetuado o processo de desidentificacdo da
prova, solicitando-lhes que assinem o FRM-EMERJ-002-03 — Candidatos Presentes a Desidentificacdo

da Prova de Sele¢dao da EMERJ.

A Comissdo do Concurso e os 3 (trés) candidatos escolhidos supervisionam o processo de

desidentificacdo da prova, bem como a separac¢do das questdes, por disciplina (FRM-EMERJ-002-03).

As questbes da prova, separadas por disciplina, as folhas de rosto que contém a identificacdo dos
candidatos, e as listas de frequéncia s3ao guardadas em envelopes lacrados e rubricados pela

Comissdo do Concurso.
A Comissdo do Concurso guarda os envelopes lacrados e rubricados em local seguro e sigiloso.

A Comissao do Concurso guarda as folhas de rosto em local seguro.

CORRIGIR A PROVA DE SELECAO
O secretario da Comissdao do Concurso encaminha os cadernos de respostas aos professores
responsdveis pela elaboracdo das questdes para serem corrigidos, alertando-os quanto ao prazo
estabelecido no Cronograma de Atividades, mantendo-se controle do referido prazo no formulario

FRM-EMERJ-002-02 - Controle de Prazo de Encaminhamento e Devolucdo da Prova de Selecao.

O secretdrio da Comissdo recebe as provas corrigidas, as encaminha a DIDSO, para realizar o

lancamento e a conferéncia das notas no SCPE.

O secretario da Comissdo do Concurso lanca no SIEM as horas/aula correspondentes a remuneragdo

dos professores envolvidos na correcdo das provas.

A DIDSO recebe do secretario da Comissao do Concurso as provas corrigidas, lanca as notas no SCPE e

faz a respectiva conferéncia.
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9.1

A DIDSO entrega ao secretario da Comissao do Concurso o controle de Conferéncia de Notas da Prova
de Selecdo que contém relacdo com os numeros de identificacdo das provas atribuidos pela maquina

desidentificadora e as notas de todos os candidatos, por disciplina.

O secretdrio da Comissao submete a Comissdao do Concurso a planilha com as notas e os nimeros de

todos os candidatos ainda ndo identificados para aprovagao.

A Comissdo aprova e encaminha a planilha ao diretor-geral, a fim de que seja por ele definido o total

de turmas/vagas que serdo preenchidas, de acordo com os critérios fixados no edital de abertura.

Ap0ds definicdo pelo diretor-geral quanto ao numero de turmas e vagas que serdao preenchidas, a
Comissdo do Concurso publica aviso no Diadrio da Justica Eletronico do PJERJ informando aos

interessados a data, hordrio e local da sessdo publica para divulgacao do resultado.

Em sessdo publica, o presidente da Comissdao do Concurso convida 3 (trés) candidatos para que se
dirijam ao local em que foram guardados os envelopes lacrados contendo as folhas de rosto e as listas
de presenca, e para que participem do processo de identificacdo dos candidatos - FRM-EMERJ-002-06

- Candidatos Presentes a Identificacao da Prova de Selecao da EMERJ.

Nesta sessdao publica, o presidente da Comissao |é tao somente os nomes e as notas dos candidatos
aprovados. Quanto aos candidatos reprovados, a estes sdo informados apenas o nimero da inscri¢cdo

e a nota obtida.

A DIDSO lanca no SCPE a identificacdo dos candidatos; o sistema emite uma planilha, que associa o
nidmero da inscricdo ao nome do candidato, conforme numero perfurado pela maquina

desidentificadora, denominada Planilha de Conferéncia da Identificacdo dos Candidatos.

A DIDSO informa ao secretdrio da Comissdo do Concurso que todos os candidatos ja foram

identificados.

O secretario da Comissao do Concurso procede a classificacdo dos candidatos, e imprime planilha com
os nomes de todos os candidatos por ordem de classificacdo (aprovados e reprovados) para aprovagao

pela Comissdo do Concurso.

PREPARAR EDITAL DO RESULTADO DA PROVA DE SELECAO
A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE encaminha a relagdo de classificacdo para aprovacao

da Comissao.
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Com a aprovacgao pela Comissao, a Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE elabora o edital de
resultado da prova de selecdo do qual constam os nomes, as notas e a classificacdo dos candidatos

aprovados e submete a Comissdo e posteriormente ao diretor-geral para aprovagao.

Os candidatos concorrentes a reserva de vagas, além de figurarem na lista geral de classificacdo, terdo

seus nomes em outra relagdo a parte para identificacdo da ordem de classificacdo entre si.

Aprovado o edital de resultado, o secretario da Comissdao do Concurso encaminha o edital para

publicacdo no DJERJ e ao DETEC, para disponibiliza¢cdo no site da EMERJ.

A DIDSE monitora a matricula dos candidatos aprovados e classificados, na forma do item 8 da RAD-

EMERJ-007 - Coordenar Secretaria Académica.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE, apds o periodo da matricula, informa ao diretor-geral

da EMERIJ sobre a existéncia de vagas.
O diretor-geral da EMERJ define o numero de candidatos que serao reclassificados.
A Comissdo do Concurso elabora edital de reclassificacao.

A Assistente de Apoio aos Concursos da SECGE encaminha o edital de reclassificacdao ao diretor-geral

para aprovagao.
O diretor-geral aprova o edital de reclassificacao.

O secretario da Comissao de Concurso encaminha o edital de reclassificacdo para publicacao no DJER)J

e ao DETEC para disponibiliza¢cdo no site da EMERJ.
A DIDSE monitora a matricula dos candidatos reclassificados, na forma do item 7 da RAD-EMERJ-007.

O DETEC da suporte ao SCPE durante todo o processo da prova de selecdo.
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TERMO

DEFINICAO

Cotista

Candidatos aprovados e com hipossuficiéncia econdmica comprovada
(negros, indigenas, graduados da rede publica de ensino superior e da
rede privada de ensino superior hipossuficientes, beneficidrios de

programa estudantil governamental e pessoas com deficiéncia).

Curso de Especializagdo em
Direito Publico e Privado da
EMER]

O Curso de Especializacdo da EMERJ, pds-graduacdo lato sensu, é
constituido por seis niveis e destina-se a sele¢do, ao nivelamento e ao
preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais, observacao
individual e verificacdo dos indices de participacdo e de assimilacdo dos

conhecimentos ministrados.

Magquina Desidentificadora

Maquina numeradora que perfura todas as folhas de questdes de cada
prova de concurso, inserindo-se um numero que é utilizado para

impedir a identificacdao do autor da prova durante a respectiva correcao.

Processo Administrativo
Eletrénico (SEI)

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e controle

de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Professor Responsavel pela Area

Professor indicado pelo diretor-geral e que tem a incumbéncia de

acompanhar o andamento académico da disciplina.

Professor Substituto

Professor indicado pelo professor responsavel para substitui-lo em caso

de impedimento, suspeicdo, férias ou licenca.

Sistema de Concursos e Provas
da EMERIJ (SCPE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para a realizacdo de seus

concursos.

Sistema Integrado da EMERJ
(SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.
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