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Texto compilado a partir das alteragdes promovidas pelo Ato Regimental EMERJ n2 7/2024

ATO REGIMENTAL EMERJ n2 9/2023

Dispde sobre o Regimento Interno da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ.

O Diretor-Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro EMERJ, Desembargador
MARCO AURELIO BEZERRA DE MELO, no uso de suas atribui¢bes legais, ouvido o Conselho
Consultivo nas reunides dos dias 30 de marco e 12 de maio de 2023, nos termos do art. 5° da Lei
Estadual 1.395, de 08/12/1988, e com base no art. 2° da Lei Estadual 2.704, de 07/04/1997 e de
acordo com a Resolucdo n° 04/2023, alterada pela Resolucdo n® 08/2023, do Egrégio Orgao
Especial;

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Regimento Interno (RI) dispde sobre a estruturacao e as atribuicdes das unidades da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro - EMERJ.

Art. 2°. Sdo fins da Escola:

| - desenvolver e consolidar os conhecimentos necessarios para o exercicio das funcbes da
magistratura estadual;

Il - atualizar e titular bacharéis em Direito;

Il - participar da formacdo e do aperfeicoamento da magistratura local;

IV - formar e capacitar profissionais para o mercado de trabalho, aprimorando-lhes as
competéncias nas diversas areas do Direito;

V - desenvolver e aperfeigoar a investigagado e a pesquisa juridica;

VI - estimular a producdo cientifica do ensino juridico.

Art. 3°. A sede da EMERJ é na capital do estado. Para o melhor atendimento de suas finalidades,
poderdo ser criados Nucleos de Representacdo em municipios populosos ou em perimetros
distantes da sede, para realizacao de atividades académicas ou apoio as atividades das Bibliotecas
regionais.

Paragrafo Unico: Sdo Nucleos de Representacdo da EMERJ, sem prejuizo de novas instalacdes:

| - Nova Friburgo;

Il - Niteroi.

Art. 4°. Sdo atividades da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro realizar:

| - prova de selecao para ingresso no Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado;
Il - curso de especializagdo em Direito Publico e Privado;

Il - curso de Formacéo Inicial de Magistrados;

IV - curso de Aperfeicoamento de Magistrados para fins de Vitaliciamento;
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V - curso de Aperfeicoamento de Magistrados para fins de Promogédo e Remocéo;

VI. cursos de Pds Graduacao lato sensu em Direito Constitucional, em Direito Processual Civil em
Direito Tributéario, em Direito Administrativo, em Direito Penal e Processual Penal, em Direito do
Consumidor e Responsabilidade Civil, em Direito Ambiental , Género e Direito e em Justica
Multiportas; (Redagdo dada pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

VII - cursos de Pos-Graduagao stricto sensu na area do Direito;

VIII - cursos de idiomas;

IX - cursos de Extensao;

X - curso de Preparacdo para o ingresso no Sistema de Ensino da EMERJ;

Xl - seminarios, conferéncias e Foruns Permanentes organizados pela Escola;

XlI - relacionamento e intercambio com outras Escolas da Magistratura e instituicdes universitarias
no Brasil e no exterior;

XlII - integracdo com o Colégio Permanente de Diretores de Escolas Estaduais da Magistratura,
com a Escola Nacional da Magistratura e entidades congéneres;

XIV - convénios e parcerias, para fins de oferecimento de cursos para ampliacdo do conhecimento
e aperfeicoamento dos magistrados.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES

Art. 5°. A EMERJ é constituida pelas seguintes unidades organizacionais:
| - De deliberagdo e assessoria:

a) Diretoria-Geral da EMERJ;

b) Conselho Consultivo;

c) Gabinete do Diretor-Geral;

d) Assessoria de Gestdo Estratégica.

Il - De administracao e execucao:

a) Secretaria-Geral;

b) Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;
¢) Departamento de Ensino;

d) Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;

e) Departamento de Administracao;

f) Departamento de Tecnologia da Informacdo;

g) Departamento de Comunicagao Institucional;

h) Departamento de P6s-Graduacdo em Direito.

SECAO |
DA DIRECAO-GERAL

Art. 6°. A Direcdo-Geral é exercida por um Diretor Geral, desembargador, eleito pelo Tribunal
Pleno do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, com mandato de 02 (dois) anos,
admitida uma Unica reconducao por igual periodo.
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§1° A eleicdo do Diretor-Geral se dara na mesma data em que o Tribunal Pleno realizar a eleicao
para os cargos superiores da Administracdo Judiciaria.

§2° Durante o exercicio do mandato, o Diretor-Geral da EMERJ poderd ficar afastado das suas
funcdes judicantes, excetuado o Orgéo Especial, nos termos do paragrafo 5° do artigo 31 da Lei
n° 6.956, de 13 de janeiro de 2015 - Lei de Organizacdo e Divisdo Judiciarias.

§3° O Diretor-Geral, no caso de vacancia do cargo, até a eleicdo de seu sucessor, sera substituido
pelo Desembargador mais antigo, membro do Conselho Consultivo.

SECAO Il
DO CONSELHO CONSULTIVO, DA COMISSAO E SUPERVISOES

Art. 7°. O Conselho Consultivo é constituido por 10 (dez) magistrados, mediante indicagdo do
Diretor-Geral, e por este é presidido.

§ 1°. O Diretor-Geral indicard um dos conselheiros para a funcdo de Vice-Presidente do Conselho
Consultivo, a quem cabera presidir o Conselho na sua auséncia ou impedimento.

§2°. O Diretor-Geral indicarda um dos conselheiros para a funcdo de Diretor Administrativo, a quem
cabera substitui-lo nas suas férias, licencas ou faltas ocasionais, sendo esse uUltimo substituido
pelo Vice-Presidente do Conselho Consultivo em caso de auséncia eventual ou impedimento.

§ 3°. O Diretor-Geral, visando ao desenvolvimento estratégico das atividades académicas e
administrativas, indicard magistrados para compor a Comissdo de Concursos.

§ 4°. O Diretor-Geral, visando ao desenvolvimento estratégico das atividades académicas e
administrativas, indicard magistrados para supervisionar as seguintes acdes:

| - Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados;

Il - Publicagdes e Pesquisas Académicas;

Il - Internacionalizagdo da Escola;

IV - Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;

V - Pedagogia e Ensino;

VI - Biblioteca e Cultura;

VII - Tecnologia da Informacao;

VIII - Licitagdes e Contratos.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES E COMPOSICOES DAS UNIDADES

SECAO |
DO DIRETOR-GERAL DA EMERJ - DGEMERJ

Art. 8°. Ao Diretor-Geral - EMERJ-DGEMERJ -, no exercicio das atribuicdes conferidas pelos arts.
8° e 9° da Lei 1.395/88 e pelo art. 8°, incisos V, IX e XIV, "b", do seu Regulamento, nos termos
da Resolucdo OE/TJ n°® 02/1989 e pela Resolucdo n° 08/2023 do Orgéo Especial - Consolidacdo
da Estrutura Organizacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, cabe:

I-promover as medidas administrativas, editando os atos necessarios ao pleno funcionamento
dos sistemas de ensino da EMERJ;
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II- realizar a gestdo, de forma a proporcionar as condi¢bes necessarias a formagdo, ao
aperfeicoamento dos magistrados e a atualizacdo e especializacdo dos profissionais do direito;
II- dirigir a instituicdo com a assessoria do Conselho Consultivo;

IV- determinar a organizagdo de cursos e os respectivos programas e atividades didaticas;

V - definir métodos de ensino e critérios de avaliacdo de aproveitamento;

VI- indicar os Professores Responsaveis de cada area de ensino e lhes estabelecer as funcdes,
dentre as quais as de:

a) acompanhar o desenvolvimento académico da discipling;

b) indicar a aprovacdo do Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino professores para atuacdo
nas disciplinas sob sua coordenacdo;

c) propor Plano de Curso e respectiva carga horaria;

d) promover com os professores e expositores o planejamento das sessdes de estudo;

e) formular, sigilosamente, ainda que com a colaboracao dos professores, as questdes de provas;
f) aprovar as questdes de provas;

g) indicar os responsaveis pela correcdo das provas;

h) analisar as avaliacOes realizadas, pelos alunos, dos professores, dos casos concretos, dos
moédulos e do semestre letivo;

i) supervisionar, substituindo em caso de urgente impedimento, os professores da respectiva area.
VII- fixar as cargas horarias;

VIII- administrar o pessoal e o material da Instituicao;

IX- elaborar proposta orcamentaria anual, a ser encaminhada ao Presidente do Tribunal de Justica
do Estado até o dia 30 de junho do exercicio anterior;

X- determinar a publicacdo no Orgdo Oficial das providéncias de carater geral pertinentes a
Instituicao, estabelecendo diretrizes, normas, orientacdo e procedimentos internos;

XI- propor ao Orgéo Especial do Tribunal de Justica do Estado projetos de atos normativos, em
cumprimento a leis relativas a pessoal e administragdo financeira, além de anteprojetos de atos
normativos de interesse da Instituicdo;

XlI- praticar os atos suplementares, normativos e executivos, de administracao de pessoal e de
administraco financeira que lhe forem atribuidos em normas regulamentares gerais do Orgao
Especial do Tribunal de Justica;

XlIl- baixar os atos referentes a matricula de alunos nos diferentes Cursos da EMERJ;

XIV - propor a admissdo, admitir e dispensar membros do Corpo Docente;

XV- baixar os atos necessarios:

a)a organizag¢do do quadro docente e as condi¢bes de ingresso nele;

b)a estrutura do quadro administrativo, compreendendo as atribui¢cdes do pessoal;

c)a organizacao dos Cursos, programas, prestacdo de provas e graus minimos para ingresso;

d)a organizagdo dos Cursos de Formacdo e das Atividades de Aperfeicoamento, definindo as
respectivas disciplinas que serdo ministradas;

e)a organiza¢ao dos demais cursos, inclusive programas, prestacao de provas e graus minimos de
aprovagao;

f)a fixacdo do nimero de vagas e dos critérios de admissdo nos diferentes cursos e atividades;
g)a regulamentacdo da funcdo de Professor-Responsavel de Area de Ensino, que sera exercida
por professor responsavel pela respectiva area académica do Direito.

XVI- apresentar relatério anual das atividades da EMERJ ao Orgéo Especial;
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XVII- aprovar proposi¢des de intercambio da EMERJ com outras institui¢des de ensino;

XVIlI- impor cancelamento de matricula;

XIX- visar Livro de Registro dos Certificados relativos aos Cursos em nivel de Pds-graduagado
produzidos pela EMERJ;

XX - zelar pela disciplina académica da Escolg;

XXI- indicar ao Conselho Consultivo, para sua aprovacdo, nome para integrar a galeria de
professores eméritos;

XXIlI- indicar ao Conselho Consultivo, para sua aprovagdo, nome para receber a Medalha EMERJ,
assim como propor a cassacdo da medalha em casos de falta de ética e ndo atendimento aos
principios da moralidade e dignidade;

XXIlI- propor, privativamente, ao Conselho Consultivo alteragdes regimentais;

XXIV- designar os membros que compordo a Comissdo de Concursos, bem como quem a
presidira;

XXV- indicar quem coordenara o seu gabinete.

XXVI. exercer as atribuicbes previstas no Ato Executivo TJRJ n°® 70/2023. (Acrescido pelo Ato
Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

SECAO II
DO CONSELHO CONSULTIVO - COMERJ

Art. 9°. Cabe ao Conselho Consultivo - COMERJ - prestar:

| - assessoria especial e permanente ao Diretor-Geral;

Il - aprovar o valor das horas aula, que servem de base para o pagamento aos professores;

Il - aprovar os regulamentos de cursos;

IV - aprovar os nomes indicados para compor a galeria de professores eméritos;

V - aprovar os nomes indicados para receber a Medalha EMERJ;

VI - cassar a Medalha EMERJ em casos de falta ética e ndo atendimento aos principios da
moralidade e dignidade;

VII - aprovar o Regimento Interno e alteragdes subsequentes.

SECAO Il
DO GABINETE DO DIRETOR-GERAL - GBEMERJ

Art. 10. Cabe ao Gabinete do Diretor-Geral - GBEMERJ:

I- assessorar diretamente e imediatamente o diretor-geral;

II- gerenciar os compromissos do diretor-geral;

Ill- organizar e manter atualizada a agenda do diretor-geral;

IV- submeter convites e solicitacdes de agenda a aprovacao do diretor-geral;

V- articular, coordenar, delegar e monitorar as demandas determinadas pelo diretor- geral;

VI- realizar a interlocucé@o do diretor geral junto aos diretores de departamento e assessores;
VIl- analisar e despachar as correspondéncias recebidas no Gabinete, coordenando o
encaminhamento de suas respostas;
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VIII- supervisionar a organizagao dos eventos com a participacao do diretor-geral ou quando for
determinado;

IX- coordenar pesquisa e formulagdo de subsidios para a redagdo dos pronunciamentos do
diretor-geral;

X- distribuir as publicacdes da EMERJ as entidades e autoridades interessadas;

Xl- coordenar as viagens e deslocamentos do Diretor-Geral e dos seus representantes oficiais;
Xll- coordenar e autorizar a utilizacdo dos auditérios da EMERJ;

XllI- gerenciar a expedicdo de passagens aéreas e hospedagens autorizadas pelo diretor-geral;
XIV- prestar apoio as reunides do Conselho Consultivo, aos seus membros e assessores.

Art. 11. Cabe a Assessoria de Gestdo Estratégica - ASGET:

I- assessorar o Diretor-Geral na definicdo de politicas, estratégias, projetos, objetivos e metas de
gestao;

II- coordenar o planejamento e a gestdo estratégica, bem como a execucdo de atividades técnicas
e administrativas, com o fim de promover o funcionamento harmonioso de todas as unidades
integrantes da estrutura organizacional;

Ill- manter as agdes das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas,
estabelecidos pela Comissdo de Gestao Estratégica e Planejamento - COGEP;

IV- manter as a¢Bes das unidades em sintonia com os objetivos e as diretrizes estratégicas,
estabelecidos pela Enfam - Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados;

V- elaborar, divulgar e atualizar relatérios gerenciais, contemplando o acompanhamento das
acbes previstas no planejamento estratégico, por meio da formulacdo e da divulgacao, para a
Diretoria-Geral da EMERJ, de indicadores de desempenho técnicos, administrativos e financeiros;
VI- promover pesquisas junto aos clientes da EMERJ;

VII- analisar, propor, elaborar, aprovar, implantar e acompanhar rotinas administrativas
relacionadas aos diversos processos de trabalho da EMERJ;

VIIl- promover e executar as atividades do Sistema de Documentacdo do SGQ, para o
estabelecimento das rotinas administrativas da EMERJ;

IX- fomentar a inovacdo na EMERJ.

SECAO IV
DA COMISSAO DE CONCURSO E SUPERVISOES

Art. 12. Cabem a Comissao de Concursos - COMSOS - as seguintes atribuicoes:

| - adotar todas as providéncias necessarias a organizagdo e operacionalizagdo do(s) certame(s)
presencial(is) ou virtual(is) da EMERJ;

Il - elaborar o cronograma dos concursos com as datas de cada etapa;

Ill - propor concursos/processos seletivos de professores para a EMERJ, elaborando editais,
organizando as bancas e, junto com o Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino,
selecionando novos membros do corpo docente;

IV - designar a Banca Examinadora;

V - prestar informacdes acerca dos concursos;

VI - selecionar as questBes da prova elaboradas pela Banca Examinadora;

VIl - elaborar os editais de abertura e do resultado dos concursos da EMERJ;
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VIII - apreciar outras questdes inerentes aos concursos.

Art. 13. Cabe ao Magistrado Supervisor da Formagao e Aperfeicoamento de Magistrados:

| - analisar os planos anuais dos cursos de formacado inicial e continuada e de formagédo de
formadores, verificando sua pertinéncia com as diretrizes da Escola Nacional de Formacao e
Aperfeicoamento de Magistrados;

Il - analisar os contelidos programaticos dos cursos;

Il - orientar o Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados sobre a programagéo de cursos
que ampliem e desenvolvam competéncias profissionais;

IV - aprovar os cursos e avaliar os professores encarregados dos cursos programados;

V - cuidar para que haja cursos para fins de vitaliciamento, aprovando-os e acompanhando-os;
VI - cuidar para que haja cursos para fins de aperfeicoamento para promocdo e remogdo na
carreira, de forma que atendam as horas exigidas e as competéncias identificadas nos diferentes
ramos da Justica;

VII - gerenciar para que, semestralmente, sejam oferecidos cursos que promovam o intercambio
de boas préaticas de gestdo; que facam uma abordagem interdisciplinar dos problemas
enfrentados pelos magistrados; que atualizem o saber juridico, mormente diante de reformas
legislativas e da jurisprudéncia;

VIII - gerenciar para que haja cursos oferecidos na modalidade a distancia;

IX - sugerir ao Diretor-Geral medidas que incentivem a formacao de formadores.

Art. 14. Cabe ao Magistrado Supervisor de Pesquisas e Publicacbes:

| - propor, elaborar e manter atualizado o plano académico e pedagdgico da EMERJ;

Il - propor e elaborar as linhas de pesquisa cientifica da EMERJ;

Ill - orientar e supervisionar as demais comissdes quanto a produtividade académica em
atendimento as linhas de pesquisa;

IV - analisar, dar pareceres e acompanhar a implantacdo de projeto de curso de pds graduacdo
stricto sensu;

V - analisar e dar pareceres sobre convénios e parcerias;

VI - propor e elaborar projetos de cursos de pds-graduagao stricto sensu;

VII - estabelecer, em conjunto com a Diretoria-Geral, o perfil editorial e a programacdo tematica
dos periddicos cientificos da EMERJ, procurando melhor conceito no Qualis CAPES;

VIl - aprimorar o trabalho dos avaliadores das revistas cientificas da EMERJ, mantendo melhor
conceito Qualis;

IX -supervisionar a organizacdo, a editora¢do e a publicacdo dos periddicos cientificos da EMERJ;
X -zelar pela qualidade gréfica e virtual dos periddicos cientificos da EMERJ;

Xl -fazer cumprir os prazos das publicacdes cientificas;

Xll - criar e modificar normas de publicagdo, diretrizes para avaliacdo, bem como disposicoes
pertinentes ao escopo e funcionamento dos periddicos cientificos da EMERJ;

XIII - decidir, em conjunto com a Diretoria-Geral quando houver impasses, quanto a publicagdo
ou nao de artigos cientificos encaminhados as revistas cientificas da EMERJ;

XIV - aperfeicoar o sistema de submissao, tramitagdo e publicacdo dos periddicos da EMERJ;

XV - divulgar as revistas cientificas da EMERJ junto a toda a comunidade juridica, a instituicdes de
ensino, Escolas da Magistratura e universidades;
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XVI - elaborar a Revista da EMERJ;

XVII - elaborar a revista cientifica Direito em Movimento, aprimorando a qualificacdo no sistema
Qualis CAPES;

XVIII - participar de seminarios, oficinas e encontros de revistas cientificas;

XIX - propor novos nucleos de pesquisa a partir de relatérios fundamentados;

XX - observar e fazer observar estritamente as exigéncias quanto a apresentacao e divulgacdo dos
relatérios de pesquisas e dos eventos pedagogico cientificos necessarios e correlatos;

XXI - assessorar os nucleos de pesquisa e seus Coordenadores em tudo o que necessario for, em
relagdo a oficializacdo dos nucleos, de acordo com as exigéncias do CAPES/MEC;

XXIl - organizar cursos de metodologia de pesquisa para os colaboradores dos nucleos de
pesquisa;

XXIII - implantar, coordenar e gerir futuro curso de pos-graduacao stricto sensu credenciado junto
ao MEC;

XXIV - apoiar os Coordenadores e Professores Pesquisadores dos nucleos de pesquisa da EMERJ
no cumprimento das exigéncias do CAPES/MEC, coordenando as atividades dos referidos nucleos
com as demais Comissdes da EMERJ;

XXV - criar fluxos integrativos de trabalho;

XXVI - propor novas pesquisas e dar pareceres sobre requerimentos e propostas de pesquisas a
serem implementadas;

XXVII - propor encontros de pesquisadores do Brasil e do exterior, e com o Professor Doutor
Bryan Garth, para o aperfeicoamento e aprimoramento das pesquisas da EMERJ.

Art. 15. Cabe ao Magistrado Supervisor da Internacionalizacdo da EMERJ:

| - propor, elaborar e submeter ao Diretor-Geral planejamentos académicos e pedagdgicos de
internacionalizacdo da EMERJ;

Il - representar, quando solicitado, o Diretor-Geral da EMERJ nos eventos internacionais;

Il - colaborar e cooperar com entidades congéneres estrangeiras, em especial, na formacdo de
Magistrados;

IV - desenvolver atividades de pesquisa e estudo no ambito judiciario internacional;

V - propor agdes de formacgdo juridica e judiciaria dirigidas também a advogados e demais
operadores do sistema de justica;

VI - propor ao Diretor-Geral programas de intercambio de magistrados e/ou a participacdo destes
em seminarios internacionais.

Art. 16. Cabe ao Magistrado Supervisor do Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar:

| - propor a criacdo de cursos de extensdo;

Il - formalizar convénios e parcerias com Escolas da Magistratura, instituicbes de ensino e
académicas no Brasil e no exterior;

Il - analisar e dar pareceres sobre os projetos de cursos de extensdo encaminhados a EMERJ;

IV - analisar e dar pareceres sobre convénios e propostas de parceria encaminhados a EMERJ;

V - propor requisitos minimos para a aprovagdo dos projetos de cursos de extensao;

VI - acompanhar o desenvolvimento das atividades pedagodgicas dos cursos de extensdo,
sugerindo medidas de ajuste e adequacédo para a melhor qualificagdo do ensino;
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VIl - acompanhar o processo de desenvolvimento das parcerias e convénios, sugerindo
providéncias antes da formalizacdo destes;
VIIl - administrar a agenda e a execugdo dos eventos e reunides dos Féruns Permanentes,

observado o ato regimental que os regulamenta;

IX - realizar pesquisas de satisfacdo junto ao corpo docente e discente da EMERJ, no ambito dos
cursos de extensao;

X - interagir pedagogicamente com as demais Comissdes da EMERJ;

Xl - propor melhorias pedagdgicas virtuais e no ensino presencial;

Xl - coordenar intera¢des tematicas e pedagdgicas entre os cursos de extensao;

Xl -organizar os eventos e reunides dos Foéruns Permanentes.

§ 1°. O Diretor-Geral, sempre que achar conveniente, podera criar Foruns, extinguir os existentes
ou alterar-lhes a composicao.

Art. 17. Cabe ao Magistrado Supervisor Pedagdgico e de Ensino: (Redacdo dada pelo Ato
Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

| - organizar reunides do corpo docente para discussdo e elaboracéo de programas e metodologia
de ensino;

Il - implementar processos seletivos de novos professores para o curso de especializacdo em
Direito Publico e Privado da EMERJ;

Ill - aprovar curriculos e indicar professores com notéria especializacdo para os cursos de
especializacdo em Direito Publico e Privado e de pds-graduacdo lato sensu; (Redacdo dada
pelo Ato Regimental EMERJ n°® 7, de 28/06/2024)

IV - avaliar o desempenho dos professores da EMERJ com base nas informagdes fornecidas pelos
assistentes de turma por meio do Relatério Diario das Aulas, adotando as providéncias necessarias
para aprimorar constantemente a exceléncia pedagdgica da Escola;

V - aprovar questdes de prova na auséncia do professor responsavel;

VI - admitir e analisar os recursos de provas, atuando como instancia revisional;

VIl - avaliar o procedimento metodolégico do curso de especializacdo, modernizando,
atualizando e virtualizando métodos de ensino, modelos de afericdo do conhecimento e o uso de
sistemas hibridos, presenciais e virtuais (videoconferéncias, EAD e outros) para a pratica do melhor
ensino e do mais eficiente aprendizado;

VIII - propor férmulas de integragdo entre corpo docente e corpo discente;

IX - promover cursos intensivos de aprofundamento do conhecimento, especialmente para
concursos voltados para carreiras publicas, presenciais, hibridos ou virtuais;

X - coordenar todo o programa de estadgio da EMERJ;

Xl - incentivar os alunos a publicarem artigos nos periédicos da EMERJ;

Xl - acompanhar a apresentacdo de monografias de final de curso, propondo prémios na
categoria Ouro e Prata;

Xl - avaliar a cada semestre o corpo docente, os resultados de aprovacdo dos alunos em
concursos publicos e o processo de ensino a distancia, acompanhando sempre a melhoria do
ensino e a implantagado e aperfeicoamento das técnicas metodologicas de ensino a distancia;
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XIV - fiscalizar os processos administrativos de obtencdo das autorizagdes necessarias a serem
expedidas pela Secretaria Estadual de Educacdo para o curso de especializacdo, em qualquer
modalidade, e outros eventuais que venham a ser criados;

XV- propor a criacdo de cursos de pds graduagédo lato sensu;

XVI - analisar e dar pareceres sobre os projetos de cursos de pds-graduacdo lato sensu
encaminhados a EMERJ.

Art. 18. Cabem ao Magistrado Supervisor de Biblioteca e Cultura as seguintes atribui¢des:

| - superintender a gestdo administrativa das bibliotecas da EMERJ (Biblioteca Desembargador
José Carlos Barbosa Moreira, Biblioteca Regional de Niterdi, Biblioteca Regional de Friburgo), que
compdem o patrimonio da EMERJ, planejando, coordenando e orientando as atividades de
gerenciamento do acervo, o atendimento ao usuario e a indexacdo legislativa;

Il - criar, juntamente com a Supervisdo de Tecnologia da Informacédo, métodos de acesso remoto
a livros, ampliando o modus faciendi de empréstimo fisico;

Il - garantir que o acervo de livros raros seja preservado e divulgado, propiciando melhor e maior
acesso a pesquisadores e estudiosos do Brasil e do exterior;

IV - divulgar os espacos de pesquisa das bibliotecas da EMERJ;

V - implementar servicos de parcerias, convénios e cooperacdo com as bibliotecas de todos os
Tribunais e Escolas da Magistratura do pais e expandir tais convénios internacionalmente;

VI - representar as bibliotecas da EMERJ junto aos 6rgdos governamentais e ndo governamentais;
VII - propor projetos e pesquisas e participar dos que subsidiem a formulagado de politicas publicas
em areas de interesse das bibliotecas da EMERJ;

VIII - propor diretrizes e padrdes para a atualizagdo dos acervos das bibliotecas da EMERJ;

IX - digitalizar, parcial ou integralmente, o acervo da Biblioteca Desembargador José Carlos
Barbosa Moreira, da Biblioteca Regional de Niteréi e da Biblioteca Regional de Friburgo,
viabilizando pesquisas pela Internet por usuarios de todo o Brasil e do exterior;

X - promover o compartilhamento de servicos e produtos entre as bibliotecas da EMERJ;

XI - elaborar e editar documentos técnico-cientificos;

Xll- contribuir com a execucao do plano de gestao vigente da Diretoria-Geral da EMERJ;

Xl - planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades culturais da EMERJ;

XIV - promover e incentivar atividades culturais diretamente, por meio de convénios com
instituicdes publicas e privadas, ou lancando editais de selecdo;

XV - fomentar as iniciativas culturais da EMERJ, incentivando-as e prestando-lhes assisténcia;

XVI - estabelecer contatos com entidades culturais e artisticas para sua participagdo nos eventos
promovidos pela EMERJ;

XVII - organizar, anualmente, o calendario de atividades da EMERJ;

XVIIl - desenvolver e coordenar programas de entrevistas, rodas de conversa, mesas redondas,
presenciais, hibridos ou virtuais;

XIX - garantir a acessibilidade para pessoas com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida de uso das
bibliotecas nos programas, projetos, eventos, atividades e acbes realizadas;

XX - executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

Art. 19. Cabe ao Magistrado Supervisor de Tecnologia da Informacgéo:
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| - propor agdes, projetos e programas de desenvolvimento de tecnologia da informacao, com
expansao de plataformas, ferramentas e aplicativos vinculados a Administracdo e as Comissdes
da EMERJ;

Il - analisar e emitir pareceres sobre as propostas encaminhadas pelo Departamento de
Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo (DETEC);

Il - apreciar e emitir pareceres sobre os relatérios das atividades desenvolvidas;

IV - subsidiar a Diretoria-Geral no tocante as politicas gerais de tecnologia da informacdo da
EMERJ;

V - promover a integracdo entre o Departamento de Tecnologia da Informacdo (DETEC) e a
Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacao (SGTEC);

VI - acompanhar o cumprimento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo e da Politica de
Seguranca da Informacao do TJRJ;

VII - colaborar com os diversos departamentos da gestdo e utilizacdo de recursos, priorizando
demandas de tecnologia da informacdo e comunicacao;

VIl - promover as diretrizes e prioridades estratégicas relacionadas ao aprimoramento
tecnolégico das unidades organizacionais e dos processos de gestdo e operacdo da EMERJ;

IX - promover e desenvolver estudos voltados a prospeccdo de novas tecnologias, métodos e
ferramentas para apoio ao processo de desenvolvimento tecnolégico da EMERJ, visando ao
aperfeicoamento administrativo e a maior eficiéncia pedagdgica;

X - coordenar, acompanhar e tutoriar a digitalizacdo de acervos das bibliotecas;

Xl - propor medidas de otimizagdo de uso de plataformas e programas de videoconferéncias,
buscando aprimorar as técnicas pedagdgicas da EMERJ e os meios informatizados a disposicao
dos corpos docente e discente;

Xll - organizar cursos de capacitacdo proprios ou através de terceiros, para melhoria do
desempenho de suas fun¢des na EMERJ;

XIII - manter fluxos de trabalho e agendas relativas a todas as metodologias de ensino das demais
Comissdes, interagindo com as respectivas diretorias operacionais;

XIV - propor aquisicdo de equipamentos de informatica;

XV - viabilizar a implantacdo de rede wi-fi para a EMERJ.

Art. 20. Cabe ao Magistrado Supervisor de Licitacbes e Contratos:

| - analisar e emitir pareceres nos processos administrativos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade, inclusive em fase de recurso ou em pedido de reconsideracao;

Il - analisar e emitir pareceres em acordos, termos de cooperacdo, convénios, ajustes, adesdes a
atas de registro de precos e outros instrumentos congéneres e de seus termos aditivos firmados
pela EMERJ;

Il - propor agdes e projetos para o aprimoramento dos procedimentos de licitacdo e contratagao,
objetivando a sua atualizacdo de acordo com as normas em vigor;

IV - subsidiar a Diretoria-Geral no tocante as questdes discutidas nos processos de licitagdo e
contratos, inclusive em sua fase de execucéao.

SECAO V
DA SECRETARIA GERAL
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Art. 21. Cabe a Secretaria-Geral, diretamente subordinada ao Diretor-Geral da EMERJ, por missao,
gerenciar e acompanhar a realizagdo das atividades operacionais da EMERJ relativas aos
macroprocessos: formar e aperfeicoar magistrados; atualizar e especializar profissionais de
Direito; administrar recursos e logistica e realizar a Administracdo Superior, incumbindo-lhe:

| - coordenar as atividades administrativas e técnico pedagdgicas da EMERJ;

Il - coordenar a elaboragdo e a consolidagdo da proposta orcamentaria e a aplicagdo de recursos
financeiros da EMERJ;

Ill - proporcionar a operacionalizacdo de intercambios pessoais, culturais e cientificos com
instituicdes, fundag¢des e organizacdes nacionais e estrangeiras, dedicadas ao desenvolvimento
de cursos;

IV - apresentar relatorios gerenciais com informacdes sobre a gestdo das unidades
organizacionais subordinadas;

V - determinar o cumprimento das rotinas administrativas relacionadas aos diversos processos de
trabalho da EMERJ;

VI - prover apoio de secretaria a Comissdo de Concursos da EMERJ;

VII - preparar editais de abertura e de resultados de provas de sele¢do, administrar e coordenar a
aplicagdo de provas ao ingresso na EMERJ;

VIII - exercer atribui¢cdes que Ihe forem delegadas pelo Diretor-Geral;

IX - organizar e monitorar as agendas de salas de aulas, fazendo previsdo de recursos audiovisuais,
emitindo documentos de comunicagdo externas e interna;

X - remeter ao Departamento de Comunicagdo Institucional, para promocao e divulgagéo, a
relagdo de eventos da EMERJ, controlando os materiais promocionais gerados internamente ou
recebidos de terceiros;

Xl - lancar no SIEM informag6es para pagamento de professores responsaveis e adjuntos de area,
membros da Comissdo de Concurso, magistrados supervisores, coordenadores dos Nucleos de
Pesquisa, pesquisadores e palestrantes;

Xll - elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional;
XIII - prestar apoio operacional aos cursos de natureza ndo continuada realizados pela EMERJ;
XIV - atender as solicitagdes de alunos da EMERJ, orientando-os.

Art. 22. Cabe a Assessoria Técnico Juridica, da Secretaria-Geral:

I- exercer a consultoria juridica para apoio aos agentes de contratacdo na tomada de decisdes;
II- efetuar o controle prévio de legalidade de contratacdes diretas, procedimentos licitatérios,
acordos, termos de cooperacdo, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de precos e outros
instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

Ill- analisar e aprovar minutas de editais de licitacdo, bem como as dos contratos, acordos,
convénios ou ajustes;

IV- auxiliar os gestores e fiscais de contratos, a fim de dirimir dlvidas e subsidia-los com
informacoes relevantes para prevenir riscos na execugao contratual;

V- auxiliar a autoridade competente no julgamento de recurso e de pedido de reconsideracao, de
modo a dirimir eventuais dlvidas e subsidia la com informacdes relevantes;
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VI - atuar como segunda linha de defesa para que as contratacdes publicas se submetam a
praticas continuas e permanentes de gestdo de riscos e de controle preventivo, visando a mitigar
riscos e a sanear impropriedades formais.

Art. 23. Cabe ao Servico de Apoio Administrativo, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuicdes:

I- supervisionar, acompanhar e controlar as atividades administrativas executadas pelas unidades
organizacionais, inclusive na revisdo de processos, relatorios e expedientes submetidos ao
Secretério pelas unidades organizacionais da Secretaria-Geral;

II- desenvolver atividades de apoio administrativo as unidades organizacionais da Secretaria,
coordenando e promovendo a movimentagdo interna dos processos e documentos recebidos,
bem como expedidos;

Ill- monitorar e analisar os resultados da Secretaria, propondo, quando for o caso, melhorias em
busca de otimizar os processos de trabalho;

IV- executar todas as fungdes atinentes a assuntos de pessoal relacionados a Secretaria;

V- controlar o patrimonio da Secretaria;

VI- coletar e elaborar relatorios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade
Organizacional.

Art. 24. Cabe ao Servigo de Apoio Técnico, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuicdes:

I- organizar e monitorar as agendas de salas de aulas, fazendo previsdo de recursos audiovisuais,
emitindo documentos de comunicacdo externa e interna;

II- remeter ao Departamento de Comunicagdo Institucional, para promocdo e divulgacdo, a
relagdo de eventos da EMERJ, controlando os materiais promocionais gerados internamente ou
recebidos de terceiros;

Ill- lancar no SIEM informac&es para pagamento de professores responsaveis de area, membros
das comissdes e palestrantes;

IV- coletar e elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade
Organizacional.

Art. 25. Cabe ao Servigo de Revisdo de Textos, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuicdes:

I- realizar a revisdo gramatical dos textos relativos aos documentos académicos, das publicacdes
da EMERJ e dos textos relativos ao Curso de Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados;

II- redigir oficios, comunicados, avisos e convites a autoridades, alunos e ao publico em geral e
outros textos oficiais;

Il- revisar atos administrativos, correspondéncias eletronicas e documentos diversos;

IV- revisar editais e questdes de concursos de ingresso, de ouvintes e de juiz leigo;

V- revisar Atas das Reunides com os professores responsaveis pelas areas do direito;

VI- revisar todas as RADs, o RIGER, a Pesquisa de Satisfacdo do Cliente e material divulgado em
reunides com os funcionarios;

VII- prestar suporte em redacdo e revisdo de textos para os setores, a fim de propiciar a
comunicacdo interna efetiva.

Art. 26. A Secretaria-Geral é integrada pela Divisdo da Biblioteca e pelos seguintes Departamentos:
| - Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar;
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Il - Departamento de Ensino;

Il - Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados;
IV - Departamento de Administracao;

V - Departamento de Tecnologia da Informacéo;

VI - Departamento de Comunicacao Institucional;

VIl - Departamento de Pés-Graduagdo em Direito.

SECAO VI
DA BIBLIOTECA

Art. 27. Cabe a Biblioteca, da Secretaria-Geral, as seguintes atribuicdes:

I- atender a orientacdo da Comissdo e/ou Supervisao;

II- receber e distribuir material documental, ao Servico de Processamento Técnico;

Ill- coordenar, controlar e avaliar o desempenho das atividades de processamento técnico,
pesquisa especializada e da indexacgdo legislativa;

IV- supervisionar o sistema informatizado da Biblioteca;

V- assessorar tecnicamente as autoridades do Poder Judiciario no concernente a formulacao, a
implementacdo e a manutencao de politica de gestdo de acervos bibliograficos;

VI- elaborar relatério anual contendo dados sobre as atividades desenvolvidas;

VII- elaborar relatério anual sobre o inventario do acervo da Biblioteca;

VIII- coordenar as atividades de atendimento aos alunos da EMERJ e fornecer informacdes
juridicas aos magistrados;

IX- coordenar, controlar e avaliar as atividades de sele¢do, aquisicdo e desenvolvimento de
cole¢des do acervo da Biblioteca;

X- coordenar e controlar a renovagao de assinaturas de periodicos;

Xl- coletar dados para elaboracao de relatérios estatisticos;

Xll- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 28. O Servigo de Processamento Técnico, da Biblioteca, tem as seguintes atribuicoes:

I- receber material documental encaminhado pela Biblioteca;

II- avaliar e selecionar doagbes de publicacdes;

Ill- catalogar, classificar, registrar e cadastrar no sistema informatizado todo o material
documental incorporado ao acervo;

IV- analisar e indexar capitulos de livros e artigos doutrinarios publicados nos titulos de periddicos
selecionados;

V- indexar os artigos cientificos dos alunos da EMERJ;

VI- catalogar e classificar as monografias, teses e dissertacoes;

VII- pesquisar, cadastrar e manter atualizados os catdlogos de autoridade e de assunto
(vocabulario controlado);

VIIl- preparar todo o material documental incorporado ao acervo para empréstimo e consulta;
IX- selecionar e preparar livros, folhetos e periddicos para encadernacao;

X- controlar e avaliar o sistema informatizado da Biblioteca;

Xl- executar atividades para conservacao e preservacao do acervo;

Xll- inventariar o acervo;
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XllI- preparar e dispor os produtos "Novas Aquisicdes” e "Informe de referéncia doutrinaria";
XIV- planejar, coordenar e orientar as atividades de conservagao e preservacdo do acervo;
XV- coletar dados para elaboracdo de relatérios estatisticos.

Art. 29. O Servico de Indexacdo Legislativa, da Biblioteca, tem as seguintes atribui¢des:

I- selecionar os atos oOficiais relevantes, de acordo o Manual de Selecdo de Atos Oficiais para
Indexacao;

II- indexar a legislacao selecionada;

Ill- cadastrar e controlar todas as revogacdes e alteragdes expressas, republicacdes, retificagdes e
outras alteragdes promovidas nos atos oficiais selecionados para indexacao;

IV- pesquisar, cadastrar e controlar as normas e siglas utilizadas na identificacdo da legislacao
indexada;

V- pesquisar, cadastrar e manter atualizado o vocabulario controlado, utilizado na indexacdo
legislativa;

VI- inserir o link de acesso para o site do Planalto, no caso de legislagdo da Presidéncia da
Republica;

VII- inserir a integra e os links de acesso dos atos oficiais indexados do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, bem como leis e projetos de lei de interesse do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, no sistema informatizado;

VIII- langar consolidagdes dos atos oficiais indexados do Poder Judiciario do Estado do Rio de
Janeiro;

IX- inserir atos novos no boletim eletrénico de divulgacdo para o publico interno;

X- coletar dados para elaboracdo de relatérios estatisticos.

Art. 30. O Servico de Pesquisa Especializada, da Biblioteca, tem as seguintes atribui¢des:

I- atender aos magistrados, alunos e ex alunos da EMERJ, funcionérios do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro, bem como ao publico externo, em suas necessidades informacionais de
pesquisa especializada;

II- realizar pesquisas doutrinarias, jurisprudenciais, bibliograficas e de atos oficiais;

IlI- compilar material de estudo, especialmente acérddos, para disponibilizacdo aos alunos e ex
alunos inscritos nos concursos para a magistratura;

IV- controlar os pedidos de pesquisa;

V- selecionar material de pesquisa solicitado pelos magistrados, assessores dos gabinetes e/ou
publico em geral;

VI- supervisionar os trabalhos dos alunos bolsistas e da equipe de servidores que realizam as
pesquisas solicitadas pelos magistrados e/ou autorizados em seu nome e publico em geral;

VII- coletar dados para elaboragdo de relatorios estatisticos;

VIIl- orientar os usudarios nas suas necessidades informacionais, prestando suporte na utilizagdo
do sistema informatizado.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO CONHECIMENTO MULTIDISCIPLINAR
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Art. 31. Cabe ao Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar:

I- propor planejamento anual dos cursos de extensdo ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral;

II- supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizagdo
de recursos audiovisuais;

Ill- supervisionar o trabalho dos assistentes de turma;

IV- enviar e verificar as informagdes atualizadas dos cursos de extensdo no site da EMERJ;

V- coordenar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e
a progressao curricular;

VI- promover reunides do corpo docente;

VII- verificar junto aos coordenadores dos cursos a necessidade de infraestrutura em salas de aulg;
VIlI- elaborar cronograma para planejamento dos Féruns Permanentes;

IX- administrar a execucao de Féruns Permanentes;

X- coordenar a equipe dos secretarios de Foruns Permanentes;

Xl- padronizar e acompanhar as informagdes a serem disponibilizadas nos cartazes de divulgagao;
Xll- elaborar proposta orgamentaria;

Xlll- elaborar as rotinas administrativas relacionadas aos processos de trabalho do Departamento;
XIV- solicitar ao Departamento de Comunicagao Institucional a divulgacdo dos cursos de extensao
por diversos canais de comunicacao;

XV- padronizar e acompanhar as informagdes a serem disponibilizadas nos cartazes de divulgacdo
disponibilizadas nos cartazes de divulgacao;

XVI- enviar as atualizagdes das informagdes dos Foruns Permanentes realizados, a fim de
fomentar o site da EMERJ;

XVII- solicitar almoco, passagem aérea, hospedagem e traslado para os palestrantes dos Féruns
Permanentes de acordo com a planilha or¢gamentaria;

XVIII- solicitar servicos de acessibilidade para as reunides dos Foruns Permanentes e Cursos de
Extensdo quando necessario;

XIX- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO VI
DO DEPARTAMENTO DE ENSINO

Art. 32. Cabe ao Departamento de Ensino:

I- atender a orientacdo da Comissdo e/ou Supervisao;

II- coordenar credenciamento/recredenciamento da EMERJ e autorizacao dos cursos no Conselho
de Educagdo e no Ministério da Educacao;

Ill- coordenar e controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo,
a criagdo e a progressao curricular;

IV- promover reunides do corpo docente;

V- elaborar proposta orcamentaria;
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VI- elaborar, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas, as rotinas
administrativas relacionadas aos processos de trabalho do Departamento;

VII- elaborar, periodicamente, em conjunto com as unidades organizacionais subordinadas,
relatorio gerencial das atividades realizadas;

VIII- prestar apoio aos cursos eventuais realizados pela EMERJ, tais como: Intensivos, Oratoria e
outros;

IX- realizar o alinhamento do corpo docente com a politica institucional e as normas
regulamentadoras;

X- supervisionar as gravacdes das videoaulas, quando necessario, para orientar os educadores em
termos de roteiro, ambientacao, iluminacao e afins;

XI- acompanhar as turmas, levando em conta o acolhimento e a fidelizacdo dos alunos;

XlI- gerenciar os tutores, assim como a avaliacdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

Xlll- analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos
conteldos;

XIV- prover relatérios de avaliacdo dos cursos;

XV- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 33. O Departamento de Ensino compreende as seguintes unidades:
| - Servico de Secretaria de Estagio;

Il - Servico de Monografias;

Il - Servigo de Secretaria Académica;

IV - Divisdo Académica;

V - Divisdo de Apoio ao Ensino;

VI - Divisdo de Cursos de Especializagao;

VII - Divisdo de Apoio Didatico.

§1°. E unidade da Divisdo Académica:

| - Servico de Apoio Pedagdgico.

§ 2°. E unidade da Divisdo de Apoio ao Ensino:
| - Servico de Cursos.

Art. 34. O Servico de Secretaria de Estdgio, do Departamento de Ensino, tem as seguintes
atribuicdes:

| - informar aos alunos sobre as condi¢des dos estdgios obrigatério e facultativo EMERJ,
providenciar a inscricdio e lotacdo nos respectivos juizos; (Redacdo dada pelo Ato
Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

Il - receber e controlar a respectiva carga horaria dos estdgios obrigatério e facultativo
EMERJ; (Redacdo dada pelo Ato Regimental EMERJ n® 7, de 28/06/2024)

Il - controlar o desenvolvimento dos estagios obrigatério e facultativo EMERJ; (Redagdo dada
pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

IV - receber e encaminhar pedidos de lotacao, inscricdo, cancelamento e de suspensado dos
estagios obrigatorio e facultativo EMERJ; (Redacdo dada pelo Ato Regimental EMERJ n°® 7, de
28/06/2024)

V- informar e encaminhar pedidos de conversdo das modalidades de estagio;
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VI. inserir no sistema informatizado da EMERJ o contelido das pastas dos alunos inscritos em
estagios obrigatorio e facultativo EMERJ; (Redacdo dada pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de
28/06/2024)

VII- receber os autos dos processo administrativo SEI contendo os Termos de Compromisso de
Estagio e Planos de Atividade de Estagio dos alunos da EMERJ que realizam estagio externo e ndo
obrigatério nas instituicbes parceiras por meio de Termo de Cooperacdo ou Convénio,
acompanhados da Declaragdo Comprobatéria de Atividades Gerais de Ambiente de Trabalho,
verificar a situagcdo académica do aluno na EMERJ, certificando nos autos se a matricula esta ativa,
em que periodo o aluno estd matriculado bem como a vigéncia do termo de ajuste firmado entre
a EMERJ e a instituicdo parceira, e, por fim, encaminhar os autos a Secretaria-Geral; (Redacdo dada
pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

VII- elaborar planilha de acompanhamento dos estagios externos e nao obrigatérios dos alunos

da EMERJ; (Acrescido pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

Art. 35. O Servigo de Monografias, do Departamento de Ensino, tem as seguintes atribuigoes:

|- coordenar os trabalhos de conclusdo de curso;

II- atender aos alunos que, durante a realizagdo de cada mddulo de Metodologia da Pesquisa,
fizerem a opcdo pela realizacdo do Trabalho Monografico e realizar a sua inscrigdo;

Ill- inscrever no SIEM os alunos que, ao final de cada médulo de Metodologia da Pesquisa, fizerem
a opcao pela realizacdo do artigo cientifico;

IV- elaborar a lista de alunos que optarem pelo trabalho monogréafico e remeté-la a Biblioteca,
com o objetivo de facilitar-lhes o acesso ao acervo;

V- organizar e disponibilizar no quadro de avisos do SIEM-INTERNET a distribuicdo de caderno
sobre elaboracdo e normas de trabalho monogréafico, bem como as do artigo cientifico;

VI- acompanhar o cumprimento das tarefas realizadas pelo aluno até a finalizacdo do trabalho
monografico;

VII- intermediar o contato entre os alunos e seus orientadores da area juridica, bem como prestar
informacdes aos alunos sobre a disponibilidade de atendimento dos orientadores de monografia
da EMERJ;

VIIl- elaborar agenda para atendimento individual de alunos em fase de preparagdo oral de
monografia e planejar horario comum entre o orientador e o aluno;

IX- organizar a realizacdo do Exame de Qualificacdo e da Apresentacdo Oral de Monografia com
os respectivos roteiros e formularios;

X- processar os requerimentos formulados pelos alunos afetos aos trabalhos de conclusdo de
curso, relatar informacdes referentes aos trabalhos de conclusdo de curso e remeté-los ao
despacho da Direcao;

Xl- agendar horario comum entre os membros que compdem a banca examinadora de
monografia, organizar atas de sustentac¢do oral de monografias e remeter o trabalho monografico
para cada membro da banca, possibilitando o conhecimento do trabalho final;

XlI- cadastrar no SIEM todas as tarefas relativas aos Trabalhos de Conclusdo de Curso;

XllI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 36. O Servico de Secretaria Académica, do Departamento de Ensino, tem as seguintes
atribuicdes:
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I- protocolizar e encaminhar requerimento de alunos;

II- realizar as matriculas dos cursos;

Ill- prestar atendimento a alunos e publico em geral;

IV- organizar os arquivos de documentos de alunos, ativos e inativos;

V- expedir documentos de natureza académica;

VI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 37. Cabe a Divisdo Académica:

I- apoiar a elaboracdo de material académico;

II- pesquisar a doutrina e a jurisprudéncia relativas as disciplinas que integram o programa do
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado;

Ill- atualizar o sistema informatizado da EMERJ com o plano de curso dos mddulos
semestralmente;

IV- elaborar casos concretos para discussdo e resolucao pelos alunos do Curso de Especializacdo
em Direito Publico e Privado e dos demais cursos delegados com os professores, durante as aulas;
V- atualizar, no sistema informatizado da EMERJ, todos os casos concretos, com as respectivas
linhas de resposta;

VI- solicitar aos professores a elaboracdo de questdes de prova;

VII- elaborar questdes de provas;

VIII- inserir no banco de dados as questdes aplicadas em provas na EMERJ e outras a serem
utilizadas;

IX- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 38. O Servico de Apoio Pedagdgico, da Divisdo Académica, tem as seguintes atribuigdes:

I- encaminhar ao DENSE o programa de curso para aprovagao;

- finalizar o programa de curso;

Ill- promover alteragdes no programa de curso e informar as unidades organizacionais envolvidas,
caso necessario;

IV- montar o caderno de agendamento de aulas;

V- supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizacdo
de recursos audiovisuais;

VI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 39. Cabe a Divisdo de Apoio ao Ensino:

I- inserir no SIEM, para fins de pagamento, as aulas ministradas; (Redacdo dada pelo Ato
Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

II- apoiar, administrativa e academicamente, os cursos em todos os turnos;

Ill- apoiar as atividades dos professores durante as aulas;

IV- solicitar curriculo, formulario cadastral e demais documentos aos professores;

V- despachar com o Magistrado Supervisor de Pedagogia e Ensino a aprovagao de curriculo e
demais documentos;

VI - cadastrar os professores nos sistemas da EMERJ; (Redacdo dada pelo Ato Regimental EMERJ
n° 7, de 28/06/2024)

Art. 40. O Servico de Cursos, da Divisdo de Apoio ao Ensino, tem as seguintes atribui¢des:
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I- informar a unidade organizacional competente sobre a necessidade de infraestrutura em salas
de aulg;

II- controlar o trabalho de assistentes;

Ill- entregar prova a aluno, mediante recibo;

IV- receber e conferir os relatérios diarios de aula e remeté-los a unidade organizacional
competente;

V- encaminhar a unidade competente os requerimentos de segunda chamada e de recurso contra
questdes de prova;

VI- fiscalizar a realizagdo de provas e preparar o envelope das questdes de provas para a corre¢do
a ser feita pelos professores;

VII- receber os professores antes da aula e encaminha-los aos assistentes correspondentes;

VIIl- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 41. Cabe a Divisdo de Cursos de Especializagdo:

I- providenciar o credenciamento/recredenciamento da Instituicdo e autorizagdo dos cursos nos
Conselhos de Educagdo e no Ministério da Educagao;

II- organizar os cursos a distancia e presenciais de Pés-Graduacdo da EMERJ;

Ill- solicitar ao Departamento de Comunicagdo Institucional a divulgacdo dos cursos de Pés-
Graduacao por diversos canais de comunicacao;

IV- controlar as atividades técnicas de ensino, bem como aquelas relativas ao estudo, a criagdo e
a progressao curricular dos cursos a distancia e presenciais de Pds-Graduagdo da EMERJ;

V- supervisionar o agendamento das aulas programadas, assim como a necessidade de utilizagdo
de recursos audiovisuais;

VI- supervisionar o trabalho dos assistentes de turma;

VII- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 42. Cabe a Divisdo de Apoio Didatico:

I- elaborar os calendéarios anual e de aulas; (Redagdo dada pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de
28/06/2024)

II- formatar os dados das provas nos sistemas, lancar as notas, conferir e fazer a identificacdo e
classificacdo dos candidatos;

Ill- inserir no SIEM o Calendario de Aulas, o Calendario de Provas de Segunda Chamada e Provas
Finais e elaborar o Calendario de Prazos das Provas Regulares;

IV- preparar material para realizacdo de Aulas e Avaliacdo de Professores;

V- langar os registros de presenca e faltas no SIEM;

VI- enviar aos professores provas e exercicios de Técnica de Sentenca para corre¢ao e revisao de
notas;

VII- inserir no SIEM, para fins de pagamento, as corre¢des de provas; (Redacdo dada pelo Ato
Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

VIII- langar no SIEM as notas dos alunos; (Redacdo dada pelo Ato Regimental EMERJ n° 7, de
28/06/2024)

IX- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
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SECAO IX
DO DEPARTAMENTO DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS - DEAMA

Art. 43. Cabe ao Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados:

I- atender a orientacdo do Diretor-Geral;

II- atender a orientacdo da Comissdo e/ou Supervisao;

Ill- selecionar os coordenadores dos cursos e coidealizacdo do corpo docente;

IV- elaborar e submeter ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral a programacdo dos Cursos de
Formacao Continuada;

V- enviar oficios para os novos juizes, convocando-os para a primeira aula do Curso de Formacao
Inicial de Magistrados;

VI- reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditorio em que sera realizado o Curso de Formacao
Inicial de Magistrados;

VII- encaminhar ao Conselho de Vitaliciamento os relatérios mensais dos juizes vitaliciandos do
Curso de Formacao Inicial de Magistrados;

VIll- encaminhar ao Conselho de Vitaliciamento os processos dos juizes vitaliciandos, dando por
encerrado o periodo de vitaliciamento no Curso de Formagao Inicial de Magistrados;

IX- participar das reunies com a Diretoria Geral que dizem respeito a questdes pertinentes ao
Departamento;

X- participar das sessdes no Conselho de Vitaliciamento;

Xl- propor e organizar os cursos inerentes a cada uma das areas de formacdo de magistrados,
orientando se pelas diretrizes da Enfam;

Xll- submeter ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral a proposi¢do de cursos e demais atividades
de ensino;

XllI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
Paragrafo Unico: O Departamento de Aperfeicoamento de Magistrados compreende as seguintes
unidades:

| - Divisdo de Formacao Inicial e Continuada;

Il - Divisdo de Apoio Pedagogico

§1°. E unidade da Divisdo de Apoio Pedagdgico:

| - Servigo de Apoio Operacional.

§2°. E unidade da Divisdo de Formacao Inicial e Continuada:

| - Servico de Apoio a Formacdo.

Art. 44. Cabe a Divisdo de Formacao Inicial e Continuada:

I- organizar, distribuir e publicar a grade curricular dos cursos de Formacdo Inicial, de
Vitaliciamento e de Aperfeicoamento, para fins de promogao na carreira;

II- encaminhar processos ao Conselho de Vitaliciamento;

Ill- providenciar toda a documentacdo necessaria para a formacgdo do processo de vitaliciamento
de magistrados e de promocao;

IV- alimentar os sistemas informatizados;
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V- propor e organizar, sob a coordenacao da Diretoria do Departamento, os cursos e atividades
inerentes a sua area de formacao, orientando-se pelas diretrizes da Enfam;

VI- solicitar pagamento para professores dos Cursos para Magistrados e juizes auxiliares do Curso
de Formacao Inicial;

VII- prestar apoio ao Diretor de Departamento na coleta de dados, elaboracdo de relatérios e
indicadores de desempenho;

VIIl- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 45. O Servico de Apoio a Formacado, da Divisdo de Formacgédo Inicial e Continuada, tem as
seguintes atribuigoes:

I- prestar apoio a Divisdo de Formacao Inicial e Continuada quanto a contribuicdo na elaboracdo
e atualizacdo do projeto politico-pedagdgico da EMERJ;

II- reservar, junto ao Gabinete da Escola, o auditério em que seré realizado o Curso de Formacgao
Inicial de Magistrados;

Ill- agendar as aulas dos Cursos presenciais e visitas técnicas, bem como solicitar a unidade
responsavel pelo apoio logistico os recursos necessarios;

IV- controlar a frequéncia de juizes nos cursos;

V- prestar apoio no processamento dos processos administrativos;

VI- prestar apoio na coleta de dados, relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da
Unidade Organizacional.

Art. 46. Cabe a Divisdo de Apoio Pedagdgico:

I- definir os objetivos gerais, especificos e a metodologia utilizada nos pedidos de
credenciamento dos Cursos de Formagdo Inicial e dos Cursos de Aperfeicoamento de
Magistrados;

II- estabelecer a metodologia de avaliagdo dos cursistas;

Ill- enviar para a Enfam os pedidos de credenciamento dos Cursos de Formacdo Inicial e dos
Cursos de Aperfeicoamento de Magistrados;

IV- adequar e revisar os pedidos de credenciamento dos referidos cursos na Enfam - Escola
Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de Magistrados;

V- atender as exigéncias metodoldgicas da Enfam nos casos em que os pedidos de
credenciamento nado sejam aprovados;

VI- propor e organizar, sob a coordenacdo do diretor do Departamento, os cursos e atividades
inerentes a sua area de formacao, orientando-se pelas diretrizes da Enfam;

VII- realizar o alinhamento do corpo docente com a politica institucional e as normas
regulamentadoras;

VIll- acompanhar as turmas, levando em conta o acolhimento e a fidelizacdo dos alunos;

IX- orientar e acompanhar os juizes durante as atividades académicas do Curso de
Aperfeicoamento para fins de promocéo;

X- gerenciar os tutores, assim como a avaliagdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

Xl- analisar os recursos audiovisuais que sdo necessarios para alavancar o aproveitamento dos
conteudos;

Xll- analisar o desempenho dos cursos de EAD;

XllI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
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Art. 47. O Servico de Apoio Operacional, da Divisdo de Apoio Pedagdgico, tem as seguintes
atribuicdes:

I- prestar apoio a Divisdo de Apoio Pedagdgico quanto a contribuicdo na elaboracéo e atualizagdo
do projeto politico-pedagdgico da EMERJ;

II- prestar apoio, orientar e acompanhar os juizes durante as atividades académicas do Curso de
Aperfeicoamento para fins de promocéo;

Ill- prestar apoio aos tutores, assim como a avaliacdo dos materiais didaticos e paradidaticos;

IV- prestar apoio no processamento dos processos administrativos;

V- prestar apoio na coleta de dados, relatorios, indicadores de desempenho e estatisticas da
Unidade Organizacional.

SECAO X
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 48. Cabe ao Departamento de Administracao:

I- atender a orientagdo da Comissao e/ou Supervisao;

II- iniciar processos administrativos eletronicos através do Sistema Eletronico de Informacdes -
SEl, provenientes das Unidades Organizacionais (UO) da EMERJ;

Ill- efetuar a distribuicdo as UO dos processos administrativos eletrénicos autuados para devido
tramite processual;

IV- elaborar oficios, despachos, memorandos e demais documentos, objetivando a devida
instrucao processual;

V- visar os processos administrativos eletronicos para a efetivacdo do devido pagamento pela
Divisao de Financas;

VI- administrar as informacgdes referentes ao quadro de pessoal da EMERJ (cadastros, férias,
movimentagdes, cargos);

VII- apoiar a contratacdo e instrucdo dos estagiarios e prestadores de servicos;

VIll- gerenciar a frequéncia dos servidores e demais colaboradores lotados na EMERJ;

IX- gerenciar as atividades de aquisicdo de material e contratacédo de servicos;

X- gerenciar a guarda e a distribuicdo de materiais;

Xl- gerenciar a manutencao preventiva e corretiva nas instalagdes prediais, equipamentos e
execucao do servico de mensageria;

Xll- encaminhar a Assessoria de Planejamento e Orcamento do Tribunal de Justica a proposta
orcamentéria da EMERJ;

Xlll- acompanhar a gestao dos recursos orcamentario e financeiro da EMERJ;

XIV- aprovar e assinar os Demonstrativos Contabeis elaborados pela Divisdo de Financas,
conforme legislagdo vigente;

XV- visar as prestacdes de contas do Diretor-Geral, ordenador de despesas principal da EMERJ,
elaboradas pela Divisdo de Financas, e encaminhar ao Nucleo de Auditoria Interna do Tribunal de
Justica;

XVI- gerir contratos, convénios e parcerias firmados com a EMERJ e sugerir indicacdo de Gestor e
Fiscal;
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XVII- apoiar a fiscalizacdo dos servicos prestados a EMERJ, contratados pelo Tribunal de Justica;
XVIII- supervisionar as cota¢des para aquisicdo de materiais e servicos;

XIX- supervisionar a atualizacdo do mapa de atos convocatérios, termos e atas de registro de
precos;

XX- aprovar e assinar os Editais de Licitacdo para aquisicdo de bens e servicos, elaborados pela
Divisdo de LicitacSes e Contratos;

XXI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 49. O Departamento de Administracdo compreende as seguintes Unidades:
| - Servico de Almoxarifado;

Il - Servico de Logistica;

Il - Divisao de Financas;

IV - Divisdo de Contratos e Convénios.

§ 1°. S3o unidades da Divisdo de Financas:

| - Servico Contabil;

Il - Servico de Liquidacdao e Pagamento.

§ 2°. Sdo unidades da Divisdo de Contratos e Convénios:
| - Servico de Contratagdo Direta;

Il - Servigo de Licitacdes e Contratos.

Art. 50. O Servico de Almoxarifado, do Departamento de Administracdo, tem as seguintes
atribuicdes:

I- verificar estoque dos materiais e solicitar a aquisicdo para suprir necessidades de
abastecimento;

II- organizar e manter o material em estoque;

Ill- conferir e atestar o recebimento do material;

IV- verificar o prazo de validade dos materiais pereciveis;

V- supervisionar a distribuicdao dos materiais solicitados;

VI- adequar o fornecimento de materiais as quantidades necessérias a cada atividade;

VII- realizar inventario mensal dos materiais em estoque;

VIIl- expedir solicitagdes de materiais no ato da entrega;

IX- encaminhar cépia do empenho aos fornecedores;

X- controlar o prazo de entrega dos materiais adquiridos por empenho (compra direta);

XI- elaborar relatorios mensais e anuais de controle de materiais;

XII- cadastrar material de consumo no sistema informatizado;

XllI- expedir requisicdo de material;

XIV- expedir requisicdo de material por registro de precos;

XV- expedir nota de encomenda de material;

XVI- expedir nota de recebimento de material;

XVII- expedir atestado de recebimento de material;

XVIII- avaliar o recebimento do material;

XIX- transferir os materiais permanentes que forem adquiridos pelo Fundo EMERJ para o Tribunal
de Justica;

XX- efetuar a baixa nos materiais obsoletos, imprestaveis ou em desuso;
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XXI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 51. O Servico de Logistica, do Departamento de Administracdo, tem as seguintes atribuigdes:
I- coordenar a circulagdo de pessoas e objetos na EMERJ;

II- elaborar o planejamento das manutencdes preventivas e corretivas das instalacdes prediais e
equipamentos da EMERJ;

Ill- acompanhar, juntamente com a unidade organizacional competente, a manutencao
preventiva e corretiva das instalacGes prediais e equipamentos da EMERJ;

IV- executar o servico de reprografia da EMERJ;

V- executar o servico de mensageria da EMERJ;

VI- apoiar a fiscalizacdo dos servicos gerais (limpeza, copeiragem, correios) contratados pelo
Tribunal de Justica;

VII- acompanhar a execugdo de servicos diversos solicitados pelas unidades da EMERJ;

VIIl- servigo de achados e perdidos que fica na zeladoria, fiscalizacdo do servigo de seguranca e
recepcao;

IX- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 52. Cabe a Divisdo de Finangas:

I- auxiliar o Departamento de Administracdo da EMERJ na elaboragdo da Proposta Orcamentéria
Anual;

II- acompanhar a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Fundo EMERJ;

Ill- supervisionar, conferir e controlar todos os processos de empenhamento, liquidagdo e
pagamento de despesas;

IV- coordenar no ambito da DIFIN os procedimentos relativos ao fechamento mensal e anual do
exercicio financeiro;

V- gerir a arrecadagdo do Fundo EMERJ, proveniente de mensalidades, inscri¢cGes, taxas, emissées
de declaragdes e certificados, convénios e aluguéis de auditorios;

VI- supervisionar a elaboragao de relatérios gerenciais de acordo com as demandas dos gestores
da EMERJ;

VII- supervisionar a elaboragdo dos demonstrativos mensais do Fundo EMERJ;

VIII- controlar e supervisionar a importagdo das turmas (cursos regulares) do SIEM para o
SGEMERJ, o cadastro e o envio de boletos aos alunos dos cursos: Direito Publico e Privado
(Regulares), PREMERJ e Pés-Graduacgdes;

IX- controlar, conferir e elaborar planilhas referentes a processos de bolsa de estudo nos cursos
da EMERJ;

X- executar o controle e a elaboracdo do Indicador de Inadimpléncia;

Xl- supervisionar a elaboracao das prestacdes de contas anuais, por término de gestdo, bem como
a avaliagdo dos processos de adiantamentos concedidos;

Xll- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 53. O Servigo Contabil, da Divisdo de Financas, tem as seguintes atribui¢des:
|- acompanhar a disponibilizagdo do Orcamento Anual aprovado no sistema SIAFE-Rio,
analisando a conformidade dos registros de acordo com o Planejamento Orcamentario anual;
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II- analisar e instruir os processos administrativos encaminhados para reserva / anotagdo
orcamentaria, verificar a adequada classificacdo da despesa, efetuar o registro no sistema GRP e
acompanhar mensalmente os valores reservados;

Ill- controlar as despesas autorizadas, emitir notas de autorizacdo de despesas (NAD) e notas de
empenho (NE), bem como acompanhar os saldos dos empenhos ordinarios, estimativos e globais;
IV- acompanhar a Execucdo Orcamentaria de Receitas e Despesas do FEEMERJ durante o exercicio
financeiro;

V- efetuar os registros contabeis referentes a movimentacdo mensal do Almoxarifado;

VI- avaliar os processos relativos a adiantamentos concedidos;

VII- elaborar relatérios contabeis e de controle gerencial;

VIII- efetuar diariamente os registros contabeis no sistema SIAFE-Rio, observando os prazos de
bloqueio do sistema estabelecido pela SEFAZ-RJ para o fechamento mensal e do exercicio
financeiro;

IX- proceder a Conformidade Contébil e a Conciliagdo Bancaria mensal no sistema SIAFE-Rio;

X- proceder a inscricdo e acompanhar a execucdo de Restos a Pagar;

Xl- elaborar as Prestacbes de Contas Anuais de Gestdo FEEMERJ, do Responsavel pela Tesouraria
e do Responsavel pelo AlImoxarifado, bem como a Prestacdo de contas por Término de Gestdo
(bienal);

XlI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 54. O Servico de Liquidacdo e Pagamento, da Divisdo de Finangas, tem as seguintes
atribuicdes:

I- receber os processos e proceder a analise da instrucdo processual para a efetiva liquidagdo da
despesa no Sistema GRP de Operacgdes Financeiras - SOF;

II- liquidar e executar os agendamentos dos processos de pagamento de despesas;

Ill- efetuar a geragdo da folha de pagamento dos professores no SIEM,;

IV- emitir guias e recolher encargos previdenciarios, imposto de renda, imposto sobre servigos
devidos pela prestacdo de servicos de terceiros;

V- realizar a transmissdo de dados mensais ao e-Social;

VI- promover a conciliacdo bancaria diaria, ao efetuar lancamentos no balancete e elaborar o
movimento diario da conta do Fundo EMERJ, visando ao acompanhamento do saldo;

VII- acompanhar a arrecadacdo do Fundo EMERJ, de receitas provenientes de mensalidades,
inscricdes, taxas, emissdes de declaracdes e certificados, convénios, permissdes de uso e aluguéis
de auditérios;

VIII- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 55. Cabe a Divisdo de Contratos e Convénios:

I- receber os processos administrativos de licitagdo, dispensa e inexigibilidade, a fim de verificar
se estdo em conformidade com os procedimentos;

II- dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente, das normas
internas da EMERJ, e de acordo com a dotacdo orcamentaria, para a contratagdo de servigos e de
fornecimento de materiais e equipamentos;

Ill- padronizar procedimentos, determinar controles internos da divisao;
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IV- atuar conjuntamente com o Departamento de Administracdo da EMERJ nas atividades que
sejam necessarias ao aprimoramento do fluxo e rotinas envolvidos nos procedimentos licitatorios,
de contratacao direta e de inexigibilidade;

V- prestar auxilio, no que couber, as unidades demandantes, na elaboracdo de estudos técnicos
preliminares e analise de riscos;

VI- prestar suporte, quando necessario, nos procedimentos de conducdo dos certames
licitatérios;

VII- gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdes e conhecimentos necessarios
ao desempenho das atribui¢cdes da equipe da divisao;

VIIl- gerenciar os servicos pertinentes a elabora¢do de edital de licitagdo, minutas de contrato,
convénio, acordo de cooperacao, termo de referéncia ou projeto basico e demais anexos, visando
a correta elaboragdo dos processos que motivam os certames licitatorios, de dispensa ou
inexigibilidade;

IX- propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos e padrdes na fase interna dos
processos, sempre objetivando melhores resultados, com vistas a celeridade processual;

X- gerenciar as atividades condizentes com as rotinas desenvolvidas e demais fun¢des da Divisao;
Xl- desenvolver rotinas e metodologias em conjunto com a equipe da Divisdo, de modo a manter
em constante processo de aprimoramento as atividades inerentes as contratagdes e aquisi¢oes
solicitadas;

Xll- acompanhar os trabalhos realizados pela equipe, emitindo os relatérios necessarios, dentro
da periodicidade cabivel, relativos a execucdo dos trabalhos e aos resultados a serem obtidos;
XllI- solicitar ao setor técnico competente melhorias que se fizerem necessarias nos sistemas
corporativos em uso;

XIV- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 56. O Servico de Contratacdo Direta, da Divisdo de Contratos e Convénios, tem as seguintes
atribuicdes:

I- providenciar cota¢des para aquisicao de materiais e servicos por dispensa de licitacdo, de
pequeno valor, conforme legislacdo pertinente e rotina administrativa;

II- instruir e acompanhar processos de inexigibilidade, conforme legislagdo pertinente;

Ill- acompanhar os tramites e prazos relacionados a cotacdo de produtos e contratagdo de
servicos por meio de planilhas e indicador de desempenho, realizando a adequada diligéncia das
demandas perante as exigéncias do mercado;

IV- realizar langamentos em sistema corporativo, que permitira a emissdo de documentos
necessarios a instru¢do dos processos de cotacao;

V- cadastrar fornecedores de materiais e servicos por dispensa de licitagdo e atualizar seus dados
quando necessario;

VI- conduzir os procedimentos relativos a cotacdo de pregos, em conformidade com as exigéncias
legais, com a emissdo de certiddes relativas ao fornecedor; VII- encaminhar documento de
autorizacdo de despesa ao fornecedor prestador de servico por dispensa de licitagao;

VIII- instruir e acompanhar processos de pagamento de servico oriundo de dispensa e
inexigibilidade de licitagao;

IX- instruir e informar o fornecedor acerca da necessidade da prestacdo do servico e acompanhar
os processos de execucao de servico provenientes de Atas de Registro de Prego;
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X- emitir Requisicdo de Servicos (RS) e Mapa Comparativo em processos de dispensa, execucao
de servicos e inexigibilidade (somente RS);

XI- providenciar a publicacdo das decisGes de ordenacao da despesa nos processos de dispensa
em aquisi¢oes de servicos e inexigibilidade em aquisi¢cdes de materiais e servicos;

XlI- enviar, mensalmente, ao DETEC, planilha com as contrata¢cdes diretas realizadas, para
publicacdo no site da EMERJ;

XllI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
XIV - instruir processo administrativo visando a adesdo de Ata de Registro de Precos de outro
orgdo publico, quando houver justificada vantajosidade para a EMERJ. (Acrescido pelo Ato
Regimental EMERJ n° 7, de 28/06/2024)

Art. 57. O Servigo de Licitacdes e Contratos, da Divisdo de Contratos e Convénios, tem as seguintes
atribuicdes:

I- instruir os processos licitatorios referentes as aquisicdes e contratacdes de servigo;

II- consolidar o texto do edital, do termo de referéncia e demais anexos referentes aos
procedimentos licitatorios;

Ill- consolidar o texto das minutas de contrato, acordos de cooperacdo, convénios e demais
termos;

IV- realizar a estimativa de precos dos processos licitatérios, preenchendo formularios pertinentes
a rotina administrativa, bem como realizando todos os lancamentos em sistemas corporativos;
V- acompanhar a vigéncia dos contratos, convénios e termos em geral, objetivando a
formalizacdo dos respectivos termos aditivos quando for o caso; VI- solicitar suporte técnico para
melhor definicdo dos objetos relativos a certames licitatérios, dependendo da especificidade;
VII- realizar os procedimentos necessarios a publicacdo de avisos, extratos e demais documentos
nos meios previstos em legislagdo pertinente;

VIIl- revisar as minutas de edital e termos em geral, quando necesséario, apds a andlise da
assessoria juridica;

IX- providenciar toda a instrucdo processual relacionada as compras e servicos, conforme rotina
administrativa, submetendo os autos a Divisdo de Licitacdes e Contratos e ao Departamento de
Administracdo da EMERJ para apreciacao;

X- providenciar toda a instrucdo processual relativa aos procedimentos apuratérios, conforme
rotina administrativa;

Xl- cadastrar nos sistemas corporativos internos e externos, no que couber, os dados pertinentes
as licitagOes, as atas de registro de precos, aos acordos, aos convénios e aos demais termos;

XlI- gerenciar as informagdes referentes a vigéncia de contratos, pendéncias e/ou notificacbes,
etc,

XllI- instruir processos de pagamento de servicos oriundos dos procedimentos licitatorios;

XIV- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO XI
DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Art. 58. Cabe ao Departamento de Tecnologia de Informacao:
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I- atender a orientacdo da Comissdo e/ou Supervisdo;

II- propor ao Diretor-Geral e a Secretaria-Geral diretrizes e estratégias relacionadas ao uso da
tecnologia da informacgdo nas unidades organizacionais da Escola;

Ill- promover a realizagdo de estudos voltados ao emprego de novas tecnologias, métodos e
ferramentas para apoio as atividades de ensino e aperfeicoamento desenvolvidas na Escola;

IV- realizar a interface junto a SGTEC quanto a concepcdo, desenvolvimento e implementacdo de
sistemas de natureza corporativa para as unidades organizacionais da EMERJ;

V- promover o suporte residual em informatica da EMERJ, quando ndo couber a agdo da SGTEC,
em razdo da peculiar natureza académica;

VI- manter o portal da EMERJ, promovendo sua integracdo ao portal do Poder Judiciario do
Estado do Rio de Janeiro quando aplicavel;

VII- promover o registro, armazenamento e difusdo de imagens de eventos internos e externos
de interesse da administracao da Escola;

VIIl- orientar a comunidade de usuarios da EMER) quanto ao correto uso dos recursos
computacionais, bem como a observancia aos atos normativos e orientagdes do Poder Judiciario
do Estado do Rio de Janeiro;

IX- avaliar solicitacdes e divulgacdo de informacdes originarias de unidades internas da EMERJ;
X- prestar servicos com foco restrito a eventos, palestras, seminarios, aulas e cursos presenciais e
a distancia;

Xl- controlar e gerenciar streaming de videos de eventos publicados e monitorar o perfil da EMERJ
nas redes sociais;

Xll- instalar equipamentos e recursos audiovisuais para a realizacdo de aulas, cursos, eventos e
seminarios da EMERJ, bem como atender as demais unidades organizacionais e outras institui¢des
a critério da Direcao;

XIIl- prestar assisténcia técnica nas transmissdes ao vivo de eventos e cursos;

XIV- gravar e filmar eventos nos auditérios da EMERJ e fora deles quando determinado pela
Direcao;

XV- gerar o sinal a ser transmitido, por meio de videoconferéncia a partir dos auditérios da EMERJ,
para os Nucleos de Representacdo integrados ao sistema; XVI- promover a edicdo de video a
partir das filmagens originais realizadas pelo setor, cataloga-los cronologicamente, por tema e/ou
evento e por palestrantes, para uso da Biblioteca da EMERJ;

XVII- disponibilizar midia, com autorizacdo de cessdo de direitos autorais, para o acervo da
Biblioteca;

XVIII- gravar, editar e apoiar a montagem de midias a serem utilizadas na confeccao de cursos;
XIX- planejar e coordenar todas as atividades relacionadas a gestao, controle, distribuicdo e
manutencdo de equipamentos de Tl utilizados pelos usuarios da EMERJ;

XX- gerenciar as atividades de divulgacdo de informacdes de sistemas aos usuarios, envolvendo,
dentre outras: os avisos sobre a entrada de novas versdes de sistemas, publicacdo de manuais,
encaminhamento de instru¢des para sanar as duvidas frequentes de usuarios;

XXI- coordenar as praticas de atendimento a LGPD;

XXII- analisar medidas de seguranca da informagao, diretrizes e cultura interna da EMERJ;

XXIlI- manter atualizado o inventario de dados pessoais, considerando todos os contratos da
EMERJ relacionados a dados pessoais;
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XXIV- auxiliar os colaboradores na realizagdo de backups de suas atividades;

XXV- dar apoio técnico e operacional a construcdo e implementacdo de sistemas no escopo da
EMERJ;

XXVI- responder pela definicdo de metodologias, técnicas, ferramentas e padrdes utilizados para
o desenvolvimento de sistemas;

XXVII- planejar, coordenar, controlar e divulgar o processo de desenvolvimento de sistemas pela
EMERJ e SGTEC;

XXVIII- fiscalizar o cumprimento e a observancia dos critérios de desenvolvimento estabelecidos;
XXIX- apoiar o processo de atendimento a usuarios e treinamento de sistemas corporativos junto
a SGTEC;

XXX- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
Paragrafo Unico: O Departamento de Tecnologia de Informagdo compreende a seguinte Unidade:
| - Divisao de Design Instrucional.

Art. 59. Cabe a Divisdo de Design Instrucional:

I- planejar, revisar, montar, customizar, monitorar e gerenciar os diversos cursos oferecidos na
modalidade de ensino a distancia no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

II- implementar a parte grafica do conteudo pedagdgico, auxiliando o professor/tutor na
linguagem EAD, identificando links, sugerindo destaques, animacdes, ilustragdes, textos
explicativos e complementares, levando em consideragdo o roteiro elaborado e as
potencialidades da web para o desenvolvimento de conteldos interativos e hipermidiaticos;

Ill- analisar conteldos textuais (que podem incluir apostilas, apresentacdes, manuais do
professor, dindmicas, textos para discussao, lista bibliografica e bancos de questdes), com vistas
a transposicdo para a modalidade a distancia; IV- planejar roteiros e avaliar os processos de
construcdo, implementacdo e uso do curso, objetivando adequar a concepgdo pedagdgica dos
cursos no AVA e fomentar a busca por metodologias inovadoras de ensino e aprendizagem;

V- pesquisar recursos educacionais abertos e integra los aos cursos desenvolvidos, transpostos e
atualizados;

VI- apresentar relatérios e planilhas de controle dos processos de desenvolvimento, adequacao
de conteldos e atualizacdo de cursos a distancia;

VII- analisar as necessidades do ambiente de aprendizagem e selecionar as tecnologias de acordo
com as orientacdes pedagdgicas, avaliando os processos de construgado, implementagdo e uso de
ferramentas no curso;

VIIl- participar ~ da  elaboragcdo, implementacdo e  coordenacdo de  projetos
pedagdgicos/instrucionais na modalidade de ensino a distancia, aplicando metodologias e
técnicas de Design Instrucional para facilitar o processo de ensino e aprendizagem;

IX- disponibilizar videos gravados pelos professores dos cursos no AVA;

X- realizar estudos voltados ao emprego de novas tecnologias, métodos e ferramentas para apoio
as atividades de ensino e aperfeicoamento desenvolvidas nesta escola, visando a constante
melhoria nos processos e no produto final a ser disponibilizado aos alunos;

Xl- planejar e implementar atualizacdo de cursos e outras a¢des de capacitagdo a distancia ja
existentes;

Xll- auxiliar na adaptacdo do material do professor/tutor;

XllI- planejar o desenvolvimento de cursos a distancia com tutoria;
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XIV- interagir com a administracdo e prestar assisténcia a outros setores da EMERJ na
aplicabilidade dos recursos na plataforma Moodle;

XV- planejar o desenvolvimento de cursos a distancia autoinstrucionais, de acordo com a
demanda, com conteludo em texto e imagens, indicacdes de leituras, infogréaficos, interacdes,
videos gravados, exercicios de fixacdo e avaliacdes, a serem comercializados a qualquer momento,
sem a necessidade de um calendario especifico;

XVI- elaborar indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO XII
DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Art. 60. Cabe ao Departamento de Comunicacdo Institucional:

I- coordenar e integrar as atividades relacionadas a comunicacdo interna e externa;

II- zelar pela aplicabilidade, pela modernizacdo e pelo aperfeicoamento permanente da Politica
de Comunicacdo Institucional, observadas as disposi¢es legais aplicaveis a drea de comunicagéo,
as normas e as instrucdes estabelecidas na estratégia da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro;

Ill- receber solicitagdes de comunicagao institucional referentes as acdes das diversas unidades
da EMERJ e submeter ao Diretor-Geral, sob a supervisao da SecretariaOGeral da EMERJ, a
respectiva necessidade e interesse institucional, observando se essas acbes estdo previstas na
estratégia da EMERJ;

IV- propor, promover a capacitagdo e disseminacdo dos conhecimentos necessarios ao
planejamento, gerenciamento, implantacdo e operacionalizagdo dos programas socioambientais
demandados pela Direcdo-Geral da EMERJ;

V- avaliar solicitacdes de divulgacao de informacgdes alheias a Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro em seu site;

VI- observar as normas de publicidade e de divulgacdo de atos administrativos da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro nos veiculos de comunicacdo, considerando as questdes
relativas ao uso de imagem e ao direito autoral;

VII- planejar as publicac¢des internas institucionais e o informativo da EMERJ;

VIII- criar pegas de divulgacdo de interesse institucional para eventos, cursos, projetos e
campanhas publicitarias internas e externas, conforme solicitacdo dos setores envolvidos ou a
critério da Direcao;

IX- avaliar a programacao visual das publica¢des graficas e digitais da EMERJ para o publico
interno e externo;

X- planejar a divulgacao de eventos, projetos, programas e de servicos institucionais;

Xl- orientar a aplicacdo das marcas e dos demais elementos visuais da EMERJ nas pecas de
comunicacao digital e grafica;

Xl - promover a divulgacdo dos assuntos de interesse da Dire¢do-Geral da EMERJ;

XIII - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Direcdo-Geral ou da Escola;
XIV- pesquisar matérias veiculadas pela midia, de interesse da Dire¢do-Geral;

XV-elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
Paragrafo Unico: O Departamento de Comunicacdo Institucional compreende as seguintes
Unidades:
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|- Servico de Comunicacao Interna e Externa;
II- Divisdo de Midias Sociais;

§1°. E unidade da Divisdo de Midias Sociais:
I- Servico de Design Grafico.

Art. 61. O Servico de Comunicagdo Interna e Externa, do Departamento de Comunicacao
Institucional, tem as seguintes atribuicoes:

I- planejar as publicacdes internas institucionais e informativo da EMERJ executar as atividades
relacionadas a comunicacdo interna e externa;

II- elaborar e distribuir matérias, releases e notas, promovendo a divulgacdo dos assuntos de
interesse institucional da EMERJ e o relacionamento harmonico com os veiculos de comunicagao
social;

lll- interagir com as unidades organizacionais da EMERJ, dando noticias administrativas e
académicas por meio de diferentes meios de comunicacdo interna e externa;

IV- apoiar a promogéo e divulgacdo da imagem da EMERJ para seu publico externo e interno;

V- realizar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Direcdo-Geral ou da Escola;

VI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

Art. 62. O Servico de Design Gréfico, da Divisdo de Midias Sociais, tem as seguintes atribui¢des:
I- executar a edicdo de revistas, informativos, livros, catdlogos, manuais e outros periddicos,
conforme solicitagdo dos setores envolvidos ou a critério da Diregdo; Il- criar e desenvolver
impressos e trabalhos correlatos, inclusive digitais;

Ill- executar artes-finais de material gréfico;

IV- supervisionar o fluxo de reproducdes graficas;

V- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

SECAO XllI
DO DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO EM DIREITO

Art. 63. Cabe ao Departamento de Pés-Graduagdo em Direito:

I- elaborar, implementar e avaliar o projeto politico-pedagdgico do Programa de Pés-Graduacdo
em Direito da EMERJ, visando a melhoria da qualidade de ensino, em consonancia com as
diretrizes educacionais do Ministério da Educacdo e da CAPES;

II- organizar e aperfeicoar a publicagdo dos periddicos do PPGD-EMERJ;

Ill- promover, acompanhar e incentivar a politica de pesquisa académica de forma interdisciplinar,
como base de formacao de conhecimento do PPGD-EMERJ;

IV- manter articulagdes com outras entidades de pesquisa académica, nacionais e internacionais,
incentivando o intercambio de experiéncias;

V- elaborar relatorios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.
Paragrafo Unico: O Departamento de Pés-Graduacao em Direito compreende a seguinte Unidade:
I- Divisdo de Secretaria Académico-Cientifica.

Art. 64. Cabe a Divisdo de Secretaria Académico-Cientifica, do Departamento de Pés-Graduacao
em Direito, as seguintes atribuigdes:
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I- realizar a inscri¢cdo para o processo seletivo do programa de Pds-Graduagao em Direito - PPGD-
EMERJ;

- realizar matricula no Curso de Mestrado Profissional;

Ill- administrar os registros do Curso de Mestrado Profissional, especialmente as informacdes
prestadas ao Ministério da Educacdo e a CAPES;

IV- proceder ao controle de frequéncia;

V- emitir certificados e histérico escolar;

VI- processar requerimentos de alunos;

VII- manter atualizados e devidamente protegidos os dados cadastrais dos alunos;

VIIl- auxiliar administrativamente o Coordenador Académico Cientifico e o Colegiado na
organizacdo e publicacdo dos periddicos do PPGD-EMERJ;

IX- auxiliar administrativamente o Coordenador Académico Cientifico e o Colegiado nas
pesquisas académicas realizadas no PPGD-EMERJ;

X- zelar pelo patriménio fisico e imaterial (acervos e demais materiais digitalizados) dos periédicos
da EMERJ;

XI- lavrar pautas e atas de reunides quando solicitado;

Xll- auxiliar o Coordenador Académico Cientifico e o Colegiado no cumprimento de suas
atribuicdes, realizando tarefas administrativas a ela designadas;

XllI- elaborar relatérios, indicadores de desempenho e estatisticas da Unidade Organizacional.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65. Para as providéncias complementares e de execucdo deste Regimento Interno, o Diretor-
Geral da EMERJ editara Atos Regimentais.
Paragrafo Unico - Os casos omissos e as duvidas quanto a organizacdo, estrutura e o

funcionamento da Escola serdo dirimidos pelo Diretor-Geral da EMERJ.

Art. 66. Este Regimento entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Rio de Janeiro, 21 de junho de 2023.

Desembargador MARCO AURELIO BEZERRA DE MELO
Diretor-Geral da EMERJ

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial.



