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Ato N° 752/2021

unidades envolvidas;

RESOLVE:

Publique-se.
Registre-se.
Cumpra-se.

CONSIDERANDO o Processo n. 0001029-94.2020.8.22.8700,

Dispde sobre o Manual de Atribuigdes da Escola da Magistratura do Estado de Ronddnia (Emeron), unidade que compde a estrutura
organizacional do Tribunal de Justica do Estado de Rondénia.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE RONDONIA, no uso das suas atribuigdes legais e regimentais,
CONSIDERANDO o propdsito de garantir a melhoria continua da prestagéo jurisdicional;
CONSIDERANDO o inciso IX do art. 8° da Resolugao n. 11/2018, que dispde que compete a Sepog, atualmente GGOV, mediante a
Coordenadoria de Modernizagao Institucional (CMI), elaborar manuais, por ordem do Presidente do Tribunal de Justica em conjunto com as

Art. 1° Aprovar o Manual de Atribuicdes da Escola da Magistratura do Estado de Ronddnia (Emeron), o qual ficara disponibilizado
na pagina da internet deste Tribunal.
Art. 2° Compete aos responsaveis pelas unidades subordinadas a Emeron solicitar alteragdes das informagdes contidas no Manual
de Atribuicbes a Coordenadoria de Modernizagao Institucional (CMI/GGOV), visando adequa-lo e manté-lo atualizado.
Art. 3° Este Ato entrara em vigor na data da sua publicagéo.

—
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assinatura

| eletrénica

de 2020

Documento assinado eletronicamente por PAULO KIYOCHI MORI, Presidente do Tribunal de Justica, em
24/08/2021, as 09:19 (horario de Ronddnia), conforme § 3° do art. 4°, do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro

[t

A autenticidade do documento pode ser conferida no Portal SEI https://www.tjro.jus.br/mn-sist-sei, informando o
caédigo verificador 2343535e o codigo CRC 484464CD.

Este diario foi assinado digitalmente consoante a Lei 11.419/06. O documento eletrénico pode ser encontrado no sitio do Tribunal de Justica do Estado de
Rondénia, endereco: http://www.tjro.jus.br/novodiario/
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ESCOLA DA MAGISTRATURA DO ESTADO DE
RONDONIA (Emeron)

1. DIRETORIA
Nivel na Estrutura Organizacional: Orgdo vinculado
Responsavel pela Unidade: Diretor(a) Desembargador(a)
Funcdo Principal da Unidade: Orgéo deliberativo e executivo da Emeron.
Atribuicfes da Unidade:
| - Representar a Institui¢ao;

Il - Supervisionar os servicos administrativos e pedagdgicos, para que se
cumpra e faca cumprir a legislacdo pertinente, as Resolu¢des do Tribunal
de Justica e as normas deste Estatuto;

Il - Provar arealizacdo de cursos, conferéncias, palestras, encontros e demais
eventos;

IV - Designar o coordenador e 0s professores para compor o corpo docente de
cursos, oficinas e demais eventos;

V - Designar colegiado dos cursos;

VI- Indicar ao Presidente do Tribunal os(as) servidores(as) e/ou
magistrados(as) que comporéao comissdes no interesse da Escola;

VIl - Indicar ao Presidente do Tribunal os(as) servidores(as) e/ou
magistrados(as)que comporédo as comissdes para atender 0s concursos
publicos da carreira da magistratura e do quadro de pessoal do Poder
Judiciario do Estado de Rondbnia, bem como para a sele¢cdo de
estagiarios(as);

VIl - Publicar edital de realizagdo dos cursos, concursos e selecao;
IX - Supervisionar a gestdo do patrimonio;
X - Elaborar a proposta orcamentaria;
Xl - Gerenciar o orcamento;

XIl - Autorizar pagamentos de prestacao de servicos e diarias relacionados com
a atividade da Escola;

Xl - Aprovar o plano anual de atividades administrativas e pedagogicas;
XIV - Aprovar anualmente a tabela de taxas de servigos;
XV - Convocar e presidir as reunides do Conselho Superior;

XVI- Promover o relacionamento e assinar convénios com as instituicbes
congéneres, universidades e outras instituicdes de ensino locais, nacionais
e internacionais, relacionadas com as finalidades da Escola;



XVII - Indicar, ao Presidente do Tribunal, os ocupantes dos cargos em comissao
e fungBes inerentes a sua estrutura organizacional;

XVIII - Indicar ao Presidente do os(as) servidores(as) e/ou magistrados(as)que
compordo a Comissdo Propria de Avaliacdo — CPA, para designagéo por
Ato da Presidéncia;

XIX - Apresentar Relatorio de Gestao ao final do biénio;
XX - Autorizar a realizacéo de residéncia judicial e administrativa

1.1. VICE-DIRETORIA
Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado
Responsavel pela Unidade: Vice-Diretor(a) Juiz(a) de Direito

Funcao Principal da Unidade: Atuar no auxilio, coordenacédo e supervisdo das
atividades da Emeron e demais tarefas atribuidas pela Dire¢ao, bem como nas suas
auséncias e impedimentos.

Atribui¢coes da Unidade:

I.  Substituir o(a) Diretor(a) em suas auséncias e impedimentos;
[I.  Auxiliar o(a) Diretor(a) na coordenacédo das atividades da Emeron;
lll.  Coordenar o planejamento e execuc¢ao das atividades de ensino;
IV. Indicar a realizacdo de cursos e respectivos coordenadores e professores,
priorizando o banco de instrutores internos, ou se for o caso, observando o
procedimento de selecdo ou contratacdo, conforme previsdo legal em

normativos;
V. Supervisionar as atividades administrativas, quanto aos bens e servidores da
Emeron;
VI.  Secretariar as reuniées do Conselho Superior;
VIl. Coordenar projetos de cursos, estudos, pesquisas e extensbes quando
designado pelo(a) Diretor(a);
VIIl.  Desempenhar outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo(a) Diretor(a).

1.2. CONSELHO SUPERIOR
Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado

Responsaveis pela Unidade: Diretor(a) da Emeron/Presidente da CONSU; Vice-
Diretor(a) da Emeron; dois Desembargadores(as) e um Juiz(a) de Direito.

Funcéo Principal da Unidade: Orgdo maximo de funcéo normativa e consultiva para
assuntos administrativos, deliberativos e académicos/pedagdgicos.

Atribui¢coes da Unidade:

I.  Manifestar-se sobre assuntos administrativos;
[I.  Deliberar sobre assuntos académicos e pedagogicos;



VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XIl.
XIII.

Aprovar o Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

Atuar como instancia recursal das decisdes do colegiado dos cursos;
Propor alteragdes na estrutura organizacional;

Manifestar sobre a proposta orcamentaria;

Manifestar sobre a tabela de taxas de servicos;

Manifestar sobre a realizagao de convénios;

Deliberar sobre os Grupos e as Linhas de Pesquisa;

Propor alteragdes neste Estatuto e no Regimento Interno;

Propor a regulamentagao das atividades da Escola;

Atuar como instancia recursal do Conselho Editorial da Emeron;
Deliberar acerca do funcionamento de cursos nos Nucleos Pedagdgicos de
Subsedes da Emeron nas Comarcas.

1.3. SECRETARIA GERAL DA EMERON

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgao vinculado

Responsavel pela Unidade: Secretario(a) Geral da Emeron

Unidade de Subordinacao: Diretoria da Emeron

Unidades Subordinadas:

Assessoria de Comunicacéo (Ascom)

Assessoria Juridica (Assejur)

Biblioteca (Biblio)

Centro de Pesquisa, Inovacao e Publicacdo Académica (Cepep)
Departamento Administrativo (Dead)

Departamento Pedagogico (Deped)

ANANENENENEN

Funcao Principal da Unidade: A Secretaria-Geral é unidade de diagnéstico,
planejamento, organizagéo, coordenagao, execugao, supervisao e registro:

V.

da politica institucional para o desenvolvimento humano e profissional dos(as)
magistrados(as), servidores(as) e colaboradores do Poder Judiciario;

das atividades de cunho cientifico, académico e técnico;

dos cursos de formacgéo inicial para magistrados(as) e servidores(as), formagao
de formadores, formacgao continuada e outros, conforme abrangéncia legal; e,

das atividades administrativas.

Atribui¢coes da Unidade:

Assessorar a Diretoria e o Conselho Superior;

Gerenciar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos
servidores(as) e/ou colaboradores(as);

Gerenciar, orientar e supervisionar as atividades da Biblioteca, da Assessoria
Juridica, da Assessoria de Comunicacao, do Centro de Pesquisa, Inovagao e
Publicagdo Académica, e dos Departamentos Administrativo e Pedagdgico;



IV. Submeter a deliberagdo dos membros da Diretoria e Conselho Superior
matrizes curriculares dos cursos de graduacdo, pdés-graduacédo e formagao
continuada, bem como os projetos de credenciamento nos orgaos
competentes;

V. Submeter a apreciagao da Diregado Superior a criagao ou alteracdo de normas
de carater pedagogico;

VI.  Gerenciar a elaborag¢ao do plano anual de atividades pedagdgicas.

1.3.1 ASSESSORIA DE COI\/IUNICAC;AO (ASCOMC)
Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado
Subordinacao Hierarquica: Secretaria-Geral da Emeron
Responsavel pela Unidade: Assessor(a) de Comunicagao

Funcao Principal da Unidade: Unidade responsavel por planejar, coordenar e
monitorar o processo de viabilizagdo da cultura de comunicagao na Emeron, visando
a interacdo entre a sociedade, por meio da coleta, produ¢do e divulgacdo de
informacgdes técnicas e jornalisticas e de campanhas institucionais, além de oferecer
apoio especializado, em sua area de atuacéao, para o desenvolvimento das atividades
da Emeron.

Atribuicoes da Unidade:

I. Elaborar, implantar, coordenar e avaliar o planejamento estratégico de
comunicacao da Emeron,;
[I.  Assessorar, nos assuntos de sua competéncia, a Dire¢ao e a Secretaria-Geral,
bem como as demais unidades da Emeron,;
[ll.  Divulgar as atividades da Emeron, por meio de veiculos de comunicagao
impressos, eletrénicos, digitais e interativos;
IV. Coletar, produzir e divulgar informagdes técnicas e jornalisticas;
V. Desenvolver, produzir e divulgar campanhas institucionais;
VI.  Apoiar e promover iniciativas de relacionamento institucional por meio de
elaboragao de estudos e projetos especiais de comunicacédo de interesse da

Emeron;

VIl.  Coordenar a criagao e gestao dos perfis institucionais da Emeron em midias
sociais, aplicativos de comunicagao e sites especializados;

VIIl.  Avaliar constantemente a atuagcdo da equipe de comunicagao e os resultados

das ag¢des comunicacionais na busca por melhores resultados;
IX. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.



1.3.2 ASSESSORIA JURIDICA (Assejur)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org3o vinculado

Subordinacao Hierarquica: Secretaria-Geral da Emeron

Responsavel pela Unidade: Assessor(a) Juridico(a)

Funcao Principal da Unidade: Unidade responsavel por realizar estudos e pesquisas
juridicas necessarias a instrugao processual e as atividades da Emeron.

Atribui¢coes da Unidade:

VI.

VII.

Prestar assessoria juridica as unidades da Emeron;

Analisar e emitir parecer juridico conclusivo em processos pedagogicos e de
contratagao de eventos de formagao e capacitacao;

Analisar e aprovar minutas de edital, de termos de ciéncia e compromisso de
instrutores internos e elaborar minutas de contratos de Acordo/Termo de
Cooperacao e Convénios a serem celebrados com a Emeron;

Manter arquivos e pareceres e atos de orgaos jurisdicionais, Tribunal de
Contas, Ministério da Educacéo, Secretaria de Educacao, Conselho Estadual
de Educacdo, Escola Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de
Magistrados e outros érgéos que sejam de interesse da Escola da Magistratura;
Realizar pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a
instrucdo processual administrativa, consultas e questbes que Ihe forem
encaminhadas;

Reunir elementos de fato e de direito preparando minutas de despacho e
decisdo em processos de competéncia do Diretor, Vice-Diretor e do Secretario-
Geral;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.3 BIBLIOTECA (Biblio)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado
Subordinacao Hierarquica: Secretaria-Geral da Emeron
Responsavel pela Unidade: Chefe da Biblioteca
Funcao Principal da Unidade:

Gestao das rotinas que envolvem a organizagcao e disseminacdo da informagao
(selegao, aquisicao, catalogagao, classificagao, indexagao), bem como prestar servigo
de atendimento ao usuario, dentre outras atividades.



Atribuicoes da Unidade:

[I.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta;

Administrar e acompanhar o funcionamento de bancos de dados e software de
gestao de bibliotecas;

Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensdo, no que
concerne a fornecimento de material informacional,;

Atender os usuarios e orienta-los quanto aos recursos de informacao da
biblioteca e do sistema, bem como no uso dos equipamentos da biblioteca;
Auxiliar na padronizagao de publica¢des técnicas e institucionais;

Catalogar, classificar e indexar material informacional;

Coletar e analisar dados para avaliacdo de colegdes, servicos e outras
atividades de interesse da biblioteca;

Coletar informacdes para a memodria institucional;

Confeccionar ficha catalografica de trabalhos de conclusdo de cursos,
publicacdes técnicas e institucionais;

Efetuar a digitagdo e o controle dos registros de documentos referentes as
diversas etapas do cadastramento automatizado, para as bases/bancos de
dados existentes de disseminagao da informacao;

Elaborar levantamentos bibliograficos;

Executar a aquisicdo de material bibliografico, controlar o seu recebimento e
manter atualizados os respectivos controles;

Executar a selecdo de material para aquisicao e descarte, mantendo atualizado
o programa de desenvolvimento do acervo;

Executar analise tematica, representacdo descritiva e classificacdo dos
materiais do acervo;

Executar normalizagao técnica de documentos;

Executar o acesso aos bancos de dados para busca, levantamento bibliografico
em nivel local, nacional e internacional;

Garantir a atualizagdo e manutencao do registro de informacdes referentes ao
acervo e producao cientifica nos catalogos e bancos de dados da biblioteca;
Intermediar com bibliotecas e centros de documentacéo;

Localizar documentos através dos catalogos disponiveis, executar a
comutacéo bibliografica e acompanhar o empréstimo entre bibliotecas;

Manter contato com instituicbes congéneres para estabelecimento de permuta
e doacao;

Organizar e coordenar o inventario de colecoes;

Organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgagao
dos servigos prestados pela biblioteca;

Organizar e manter atualizados os catalogos e cadastros da biblioteca;
Organizar publicacbes sob a responsabilidade da biblioteca e/ou da Unidade,
promovendo sua divulgagao e distribuigao;

Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliograficos para docentes,
técnicos e alunos;

Orientar equipes de trabalho sob sua responsabilidade;

Orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de
publicacdes;

Orientar os usuarios na aplicacdo de normas para apresentacido de trabalhos
académicos de acordo com as normas da Associacado Brasileira de Normas
Técnicas — ABNT;



XXIX.  Participar de organizagao de publicag¢des e bibliografias sob a responsabilidade
da biblioteca;
XXX. Promover o controle bibliografico por meio da coleta de informacdes e
atualizacao de bases/bancos de dados;
XXXI.  Selecionar o material bibliografico para aquisi¢ao;
XXXII.  Solicitar ISBN de publicagdes técnicas e institucionais;
XXXIIl.  Supervisionar as tarefas de conservagao e preservagao do acervo;
XXXIV. Zelar pelas condi¢gdes fisicas e ambientais da biblioteca, garantindo a
integridade do acervo e favorecendo a satisfagdo dos usuarios;
XXXV. Zelar pelo uso adequado dos equipamentos e ambiente de estudo da
biblioteca.

1.3.4 CENTRO DE PESQUISA, INOVACAO E PUBLICACAO
ACADEMICA (Cepep)

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgéo Vinculado
Subordinacao Hierarquica: Secretaria-Geral da Emeron
Unidades Subordinadas:

v" Nucleo de Inovacédo Tecnolégica (Nutec)
v Ndcleo de Pesquisa e Publicacédo (Nupep)

Responsavel pela Unidade: Coordenador(a) do Cepep

Funcao Principal da Unidade: Fomentar pesquisas e publicacbes de cunho
académico no intuito de aprimorar a prestagao jurisdicional, bem como disseminar o
conhecimento cientifico produzido no ambito no judiciario.

Atribui¢coes da Unidade:

I.  Assessorar o Conselho Técnico-Cientifico em suas atividades, visando a
efetivacido de suas diretrizes;
. Coordenar a elaboragao e atualizagdo das Politica Institucional da Pesquisa
Cientifica, Politica Editorial e Politica de Inovacao e Tecnologia da Emeron;
lll.  Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades de pesquisa;
IV. Fomentar intercambio com outras institui¢des;
V. Coordenar a edigao e divulgagao das publicagcbes académicas;
VI. Coordenar a elaboracao da proposta de plano anual de atividades de pesquisa
VII.  Promover o intercambio e a colaboragao cientifica com instituicbes académicas
e entre diferentes grupos dentro e fora da Emeron, no sentido de agregar
competéncias para a resolucido de problemas, e pesquisas de interesse em
comum;
VIIl.  Coordenar as atividades de gestao e controle do Plano de Acao de Pesquisa
aprovado pela Diretoria da Emeron;
IX. Participar do planejamento anual da Emeron;
X. Realizar instrugao processual para concessao de bolsa de pesquisa;
Xl.  Assessorar a Direcdo da Emeron quanto a pesquisa e extensao;



XIl.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

Elaborar despachos e pareceres referentes aos processos vinculados a
unidade organizacional,

Planejar, dirigir, supervisionar, coordenar e controlar a execugao de atividades
de Inovagao e Tecnologia, de acordo com a Politica de Inovagao e Tecnologia
da Emeron;

Elaborar e socializar, por meio de ampla divulgagdo, os documentos
institucionais necessarios a execugéao da politica de inovacgao;

Promover a articulagdo da pesquisa com o ensino de pds-graduacdo e a
extensao;

Propor regulamentagéo para as atividades de pesquisa;

Prestar apoio aos eventos cientificos;

Prestar apoio a Coordenagao dos cursos de Pds-graduacéo;

Promover ag¢des de orientagbes e apoio para a elaboragdo de projetos de
pesquisa;

Publicar e disseminar a producéo cientifica e académica de assuntos de
interesse do Poder Judiciario;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.4.1 Nucleo de Inovacao Tecnologica (Nutec)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Centro de Pesquisa, Inovacéo e Publicacdo Académica

Responsavel pela Unidade: Chefe do Nucleo

Funcao Principal da Unidade: Promover e fortalecer a interagdo entre a capacidade
cientifica e tecnologica da Emeron com as atividades de pesquisa, transferéncia de
tecnologia e inovagao em prol das necessidades do Poder Judiciario e da sociedade
como um todo, contribuindo para o desenvolvimento socioecondmico, ambiental e
sustentavel de Rondénia.

Atribui¢coes da Unidade:

VI.

Elaborar e executar, sob a coordenacdo do CEPP, a Politica de Inovagao e
Tecnologias da Emeron;

Promover e gerenciar, sob a coordenar do Cepep, os esforgos relativos a
inovagao tecnoldgica no ambito da Emeron,;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos realizados na Emeron, no ambito
da Lei da Inovagao;

Promover parcerias com o setor produtivo e as pesquisas cientificas para
inovagao tecnoldgica;

Desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de inovagao geradas
pela Emeron,;

Fomentar, apoiar, promover e acompanhar, sob a coordenacédo do Cepep, as
agdes que tenham por finalidade a inovagao tecnolégica nos diversos campos
de atuacao e pesquisas da Emeron;



VII.  Avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
pesquisa no ambito da Lei da Inovacéo para o atendimento das disposi¢coes
desta Lei;

VIIl.  Divulgar, em conjunto com o Nupep, os resultados dos estudos, pesquisas e
criacbes desenvolvidas no ambito da politica de inovagao da Emeron;

IX. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.4.2 Nucleo de Pesquisa e Publicacao (Nupep)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Centro de Pesquisa, Inovacao e Publicagdo Académica
Unidades Subordinadas:

v' Secdo de Acompanhamento de Projetos (Seproje)
v' Secao de Editoracdo (Sedita)

Responsavel pela Unidade: Chefe do Nucleo

Funcao Principal da Unidade: Prestar assessoria no desenvolvimento de projetos
integrados de pesquisa de interesse do Poder Judiciario, promover eventos, produzir
publicagdes, sistematizar e informatizar documentacao cientifica relativa aos grupos
de pesquisa da Emeron, buscando firmar uma identidade propria e institucional e
capacitando-se a participar de diretérios nacionais de grupos de pesquisa e similares.

Atribui¢coes da Unidade:

I. Elaborar e executar, sob a coordenacédo do Cepep, a Politica Institucional da
Pesquisa Cientifica e a Politica Editorial da Emeron;
[I.  Participar da elaboracdo do plano anual de atividades de pesquisa e executa-
lo sob a coordenacgao do Cepep;
[ll.  Publicar e disseminar a producao cientifica e académica de assuntos de
interesse do Poder Judiciario;
IV. Elaborar e publicar editais de sele¢do para projetos de pesquisa;
V. Oferecer suporte aos pesquisadores, por meio de minicursos, oficinas e
palestras de capacitagdo em metodologia da pesquisa cientifica;
VI.  Promover a integragao entre os pesquisadores e o Nupep, mediante reunioes,
seminarios, eventos e trocas de informacdes que possam beneficiar a todos os
participantes;

VIl.  Assessorar o Cepep nos processos de concessao de bolsa de pesquisa
previstas na Resolugao n. 7/2015-PR;
VIIl.  Divulgar, em conjunto com o Nutec, os resultados dos estudos, pesquisas e

criacdes desenvolvidas no ambito da politica de inovagéo da Emeron,;

IX.  Gerenciar o cadastramento dos grupos de pesquisa no Diretéria de Grupos de
Pesquisa (DGP) na Plataforma Lattes - CNPq;

X.  Gerenciar o cadastramento dos dirigentes da Emeron no Diretério de
Instituicdes (DI) na Plataforma Lattes - CNPq;



XI.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Gerenciar as atividades de editoria e editoracao de publicagbes, de acordo com
as diretrizes da Politica Editorial da Emeron;

Gerenciar o cadastramento e atualizagdo do banco de dados de pareceristas
para avaliar projetos de pesquisa;

Gerenciar as publicagbes académicas da Emeron;

Coordenar e acompanhar a gestdo do Sistema OJS/SEER da Emeron -
Sistema Eletronico Editoracdo de Revistas;

Elaborar e publicar editais de selegéo de artigos cientificos;

Elaborar e atualizar as regras de Submissao de Manuscritos;

Promover, sob a coordenagao do Cepep, seminarios, congressos e congéneres
com publicagdo de resumos, anais, artigos, ebooks e outros produtos
publicaveis;

Promover a publicacdo dos artigos produzidos pelos académicos dos
cursos Lato e Stricto Sensu ofertados ou conveniados pela Emeron;

XIX - Gerenciar o cadastramento e atualizagdo do banco de dados de
pareceristas para avaliar artigos cientificos;

Indicar pesquisadores para composicdo de Comités Cientifico, Conselho
Editorial e Corpo de Pareceristas/Avaliadores;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.4.2.1 Secao de Acompanhamento de Projetos (Seproje)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Nucleo de Pesquisa e Publicacéo

Responsavel pela Unidade: Chefe do Nucleo de Pesquisa e Publicagéo

Funcao Principal da Unidade: Prestar apoio técnico-operacional ao Nupep na
elaboracao e execucgao do plano anual de atividades de pesquisa, bem como no
gerenciamento dos programas e acgdes de fomento a pesquisa e a publicacdo
cientifica no ambito da Emeron.

Atribui¢coes da Unidade:

VI.

Auxiliar o Nupep no processo de elaboragao de editais de selegao para projetos
de pesquisa;

Oferecer suporte e apoio as atividades dos pesquisadores, de acordo com as
diretrizes da Politica Institucional da Pesquisa Cientifica da Emeron,;

Atuar como suporte técnico nas atividades de integracdo entre os
pesquisadores e o Nupep, de acordo com as diretrizes definidas pelo Chefe do
Nucleo;

Auxiliar o Nupep nas atividades de editoria de publica¢des, de acordo com as
diretrizes da Politica de Publicagao Cientifica da Emeron;

Controlar e manter atualizados os cadastros de pareceristas para avaliacdo de
projetos de pesquisa e artigos cientificos;

Proceder a atualizagdo cadastral dos grupos de pesquisa no Diretoria de
Grupos de Pesquisa (DGP) na Plataforma Lattes - CNPq;



VIl.  Proceder a atualizagdo cadastral dos dirigentes da Emeron no Diretério de
Instituicdes (DI) na Plataforma Lattes - CNPq;
VIIl.  Controlar prazos e documento referentes aos editais de selegcao para projetos
de pesquisa e aos editais de selegao de artigos cientificos;
IX. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.4.2.2 Secao de Editoracao (Sedita)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Nucleo de Pesquisa e Publicagao
Responsavel pela Unidade: Chefe do Nucleo de Pesquisa e Publicagao

Funcao Principal da Unidade: Executar as atividades funcionais relacionadas com
a producao de publicagdes cientificas de carater periddico e nao periédico como livros,
revistas, ebooks, boletins, prospectos, albuns, cadernos, almanaques etc.,
prioritariamente eletrénicos e/ou impressos, reproduzidos em grafica ou em série,
como CDs, websites e CD-Roms.

Atribui¢coes da Unidade:

I. Executar, sob a coordenacdo Nupep, as atividades de editoragdo de
publicacdes, de acordo com as diretrizes da Politica Editorial da Emeron;

II.  Viabilizar tecnicamente as publicagcbes encaminhadas pelo Chefe do Nucleo,
devidamente aprovadas pelo Conselho Editorial,

lll.  Oferecer suporte e apoio aos autores, de acordo com as diretrizes da Politica
de Publicacao Cientifica da Emeron;

IV. Gerenciar e operar o Sistema OJS/SEER da Emeron - Sistema Eletrénico
Editoracao de Revistas;

V. Auxiliar na formatacao final do artigo, digitacdo e organizacao de referéncias
cientificas;

VI.  Proceder as corregcdes necessarias de possiveis erros de diagramagao nessa
fase de prova da editoragao;

VIl.  Encaminhar os textos para agendamento e publicagao;
VIIl.  Transformar a submissao em formatos HTML, PDF e/ou em EPS, préprio para
publicagao eletrénica no sistema OJS/SEER,;

IX. Realizar ou acompanhar a revisao grafica, a preparagao dos originais, a revisao
da composic¢ao, a programacgao visual, bem como a elaboracao de capas e arte
final de material a ser disponibilizado na rede mundial de computadores ou
impresso — quando necessaria a impressao;

X.  Providenciar o encaminhamento dos originais para impressdo, quando a
mesma for realizada fora do ambito do sistema OJS/SEER, bem como
acompanhar a produgéao grafica;

XI. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.



1.3.5 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (DEAD)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org3o vinculado

Subordinacao Hierarquica: Secretaria-Geral da Emeron

Unidades Subordinadas:

v Divisao de Planejamento, Aquisi¢do e Patriménio (Diplan)
v Divisédo de Tecnologia da Informacédo e Comunicacao (DTIC)

Responsavel pela Unidade: Diretor (a) de Departamento

Funcao Principal da Unidade: Coordenar o processo de planejamento orgamentario
da Escola e a execucgdo das contratacoes, indispensaveis para realizagao dos eventos
de formacgao, assim como coordenar a manutencao dos equipamentos e instalagdes
utilizados pela unidade, prestar apoio logistico, tanto de Tl quanto de suprimento e
infraestrutura, para a execucdo das atividades académicas, dentro e fora das
instalacdes da Escola, bem como ofertar solugées de TIC para a melhoria continua
das atividades da Emeron, com o desenvolvimento e manutencéo de aplicativos ou
no suporte diario aos cursos e atividades pedagodgicas e administrativas.

Atribuicoes da Unidade:

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.
XIII.

Executar e monitorar o planejamento or¢gamentario da Escola, de acordo com
o plano de contratagao do exercicio;

Alimentar e monitorar as informacdes no Sistema EscolaMob, no que diz
respeito ao planejamento e execugdo das acdes de formacdo, de modo a
manter as dotagbes orgamentarias compativeis com as demandas da Escola;
Alimentar periodicamente o SIPLAG com as informacgdes do desempenho dos
Programas de Aprendizagem Organizacional, que contempla os projetos e
atividades de formacdo e aperfeicoamento de magistrados(as) e
servidores(as);

Gerir todos os contratos vinculados a Escola da Magistratura;

Monitorar os pagamentos das mensalidades dos alunos da Pés-Graduacao em
Direito para a Carreira da Magistratura e cobranga administrativa de débitos;
Acompanhar as contratagdes vinculadas as atividades da Escola, para
viabilizar o cumprimento do Plano Anual de Contratagéo;

Acompanhar o0s pagamentos de bolsas de pesquisa concedidas a
magistrados(as) e servidores(as), bem como dos docentes do Mestrado
DHJUS;

Elaborar relatério e informacdes sobre questdes de competéncia do
Departamento;

Gerenciar os processos de emissao/atualizacao de alvaras necessarios ao
funcionamento regular da Emeron;

Realizar acompanhamento das aquisi¢gdes de pequeno valor (suprimento de
fundos) para manutengao das instalagdes e equipamentos da Escola;
Aquisicdo de passagens aéreas e de alimentagdo para os eventos de
capacitagao;

Elaborar propostas orcamentarias;

Gerenciar as rotinas de manutencao predial e de suporte as atividades
Pedagodgicas;



XIV. Gerenciar as demandas administrativas quanto a execug¢do de Acordo ou
Convénios de interesse da Escola da Magistratura;

XV. Elaborar e relatérios ou informagdes gerenciais sobre as demandas de sua
responsabilidade, para subsidiar a Dire¢gao da Escola na tomada de deciséao;

XVI. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.1 Divisao de Planejamento, Aquisi¢céo e Patrimoénio (Diplan)
Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Departamento Administrativo

Unidades Subordinadas:

v' Secao de Planejamento e Orcamento (Seplan)
v' Secdo de Aquisi¢cdo e Contratacdo (Seac)
v' Secao de Manutencao Patrimonial (Semap)

Responsavel pela Unidade: Diretor(a) de Diviséo

Funcao Principal da Unidade: Gerenciar o processo de planejamento orgamentario
da Emeron, a execugao das contratacdes de cursos, treinamentos e aquisicdes de
interesse da Escola e demais despesas imprescindiveis para realizagdo dos eventos
de formacdo, atuando constantemente na manutencdo predial e mobiliaria, na
modernizagdo da Escola, na gestdo e na fiscalizagdo dos contratos, além de dar
suporte aos eventos de grande porte, viabilizando recursos materiais, instalagbes e
tudo mais que for necessario para que o planejamento da Escola ocorra a contento.

Atribui¢coes da Unidade:

I. Gerenciar as agdes que assegurem a elaboragdo dos Termos de Referéncia
relacionados as finalidades proprias da Emeron;
[I.  Acompanhar os prazos estabelecidos pelo PAC;
[ll.  Assegurar as agdes necessarias a realizagao dos processos de contratacéo de
bens e servigcos para atender as necessidades da Emeron;
IV. Acompanhar a execucao dos projetos estratégicos e operacionais;
V. Planejar, organizar e desenvolver as atividades administrativas relacionada a

Divisao;
VI.  Gerenciar as se¢des da Divisao;
VII.  Planejar o orgamentario do exercicio seguinte;
VIIl.  Solicitar remanejamento e ajustes orgamentarios;

IX.  Langar e atualizar o Sistema EscolaMob referentes as despesas com a diarias,
passagens, instrutoria interna, contratacdes, despesas com bolsas etc.;
X.  Assessorar o Diretor do DEAD com informacgdes necessarias para fechamento
de relatérios anuais;
XIl.  Elaborar documentos diversos como: Cls, oficios e outros necessarios;
XIl.  Fiscalizar contratos de manutencao;
XIll.  Controlar a frequéncia da Divisao e das se¢des subordinadas;



XIV. Coordenar o controle do mini almoxarifado e dos demais materiais de
expediente utilizados na Emeron;

XV. Supervisionar as atividades de controle e manutencédo dos bens patrimoniais
sob e da manutencgao predial,

XVI.  Fornecer suporte, quando necessario, ao Departamento Pedagogico ao que se
refere a Contratacdes de Pessoas fisica e Juridica para ministrar os eventos

da escola;
XVIl.  Gerir os bens moveis alocados na Diplan e em areas de uso comum,;
XVIIl.  Elaborar informacbes de disponibilidade or¢amentarias para realizacdo de

cursos/eventos da Emeron ou dos setores solicitantes;

XIX.  Elaborar planilhas de custos de cursos/eventos;

XX. Informar e controlar saldos de diarias/IDl/passagens aéreas;

XXI.  Assegurar o pagamento de bolsas bem como demais servigos para manter a
execucao das formacgdes;

XXII.  Acompanhar a solicitacdo de cadastro funcional/Acessos de Sistema, bem
como dos processos de contratagdo para atender ao Programa Residéncia
Judicial e/ou Administrativa;

XXIll.  Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela

autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.1.1 Secao de Planejamento e Orcamento (Seplan)

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgao vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Planejamento, Aquisicdo e Patriménio
(Diplan)

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Auxiliar no planejamento, execugdo e
acompanhamento do orgamento da Escola da Magistratura, atividade indispensavel
para realizacdo dos eventos de formacao e aperfeicoamento de magistrados(as) e
servidores(as).

Atribui¢coes da Unidade:

I.  Solicitar diarias e passagens aéreas para magistrados(as) e servidores(as) do
TJRO para participacdo em eventos de formacao e aperfeicoamento fora do
estado com recursos orgcamentarios da Escola da Magistratura;

[I.  Solicitar diarias e IDI para magistrados(as) e servidores(as)do TJRO para
participagdo em eventos de formacgao e aperfeicoamento dentro do estado com
recursos orcamentarios da Escola da Magistratura;

lll.  Fazer cotacdo de precos para emissao de passagens aéreas;

IV. Solicitar remanejamento e ajustes orgamentarios;
V. Planejar o orgamentario do exercicio seguinte.
VI.  Fazer informagdes orgamentaria;
VII. Registrar os dados or¢gamentarios referentes a despesas com eventos de
formacao e aperfeigoamento de magistrados(as) e servidores(as) no sistema
SIGA e demais sistemas de controle orgamentario da Escola da Magistratura;
VIIl.  Langar e atualizar o Sistema EscolaMob referentes as despesas com diarias,
IDI, passagens, instrutoria interna etc.;



XI.

Acompanhar a execugao do contrato de agenciamento de passagens aéreas
da Emeron;

Solicitar, apds o recebimento das informagdes da Divisdo de Registro e
Controle Académico - DIRCA/EMERON, o registro funcional, cartdo de acesso
funcional/cracha, token e acesso aos sistemas que serdo utilizados pelos
residentes judiciais e/ou administrativos;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.1.2 Secao de Aquisicao de Contratacao (Seac)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Planejamento, Aquisicdo e Patriménio
(Diplan)

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Auxiliar na execugdo das contratagdes de cursos,

treinamentos e aquisi¢des de interesse da Escola e demais despesas imprescindiveis
para realizagao dos eventos de formacéo.

Atribuicoes da Unidade:

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

Elaborar os Termos de Referéncia para as contratagdes relacionadas aos
eventos do formacdo e aperfeicoamento, bem como de aquisi¢cdes e
contratagao de servigcos especificos da Escola, desde que nao haja choque de
competéncia com outras unidades do TJ.

Acompanhar os prazos estabelecidos pelo PAC;

Acompanhar a execucdo dos processos de contratacdo, com os devidos
encaminhamentos e providéncias para o pagamento de despesas.
Acompanhar a execugao dos projetos estratégicos e operacionais;

Dar suporte, quando necessario, ao Departamento Pedagodgico no que se
refere a contratagbes de pessoas fisica e juridica para ministrar os eventos da
escola;

Instruir e acompanhar a gestdo dos processos relativos as aquisicoes e
contratagdes de servigos especificos ao atendimento da Emeron;

Instruir e acompanhar a execucgao do Plano Anual de Aquisi¢ao e Contratacao;
Dar suporte as unidades da Escola responsaveis pela elaboragao dos projetos,
auxiliando no esclarecimento dos requisitos que serao exigidos na contratagao
dos prestadores de servigos;

Apoiar o prestador de servico oriundo de outro Estado quando houver
necessidade de cadastramento de pessoas fisicas junto a Secretaria Municipal
da Fazenda, para fins de pagamento de tributo e emisséo de nota fiscal,

Criar processos financeiros e providenciar as provisbes orgamentarias no
Sistema Gerencial Administrativo — SIGA, quando necessario a instrucdo da
contratacao;

Registrar os dados orgamentarios referentes as contratagbes no sistema da
Escola;



XIl.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.

Prestar informacgdes as unidades do TJRO, responsaveis pelos processos de
contratacdo e aquisi¢ao;

Prestar suporte aos eventos;

Realizar cobranga de débitos da Pés-Graduagao EDCM,;

Auxiliar as demais unidades da Emeron na instrugdo dos pedidos de aquisicao
de bens, materiais e servicos destinados a manutencdo e modernizagado da
Escola;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.1.3 Secao de Manutencao Patrimonial (Semap)

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgao vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Planejamento, Aquisicdo e Patriménio
(Diplan)

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Zelar pela manutencao, bem como pela conservagao
da estrutura fisica da Escola da Magistratura do Estado de Rondbnia (Emeron)

Atribui¢coes da Unidade:

VI.
VII.
VIII.

IX.

XI.
XII.

XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Manter a conservagéo da estrutura fisica da Escola da Magistratura do Estado
de Rondbnia;

Auxiliar e acompanhar os contratos com as empresas de Vigilancia e
seguranga;

Acompanhar e fiscalizar os servigos operacionais de limpeza e manutencéo da
area externa;

Apoiar na preparacdo das salas para a execugado de palestras, cursos,
encontros;

Assegurar a organizagédo do almoxarifado;

Fiscalizar os contratos de prestagao de servigos relacionados ao preédio;
Gerenciar a logistica e manutengéo do prédio;

Gerenciar as requisigoes, recebimento e distribuicado do material de expediente
nas unidades;

Gerenciar os servigos de copa do prédio;

Gerenciar o suprimento de fundos da unidade;

Assessorar o Gestor dos Contratos de interesse da Emeron;

Supervisionar as atividades realizadas pelos terceirizados fora do horario de
expediente;

Solicitar materiais de consumo para unidades da Escola da Magistratura e
manter controle da disponibilidade do mini almoxarifado;

Garantir a manutencao, apoio e fiscalizagao das linhas telefénicas da unidade;
Manter e guardar os veiculos automotores disponibilizados para a Emeron;
Verificar periodicamente as instalagdes e equipamentos da Escola da
Magistratura, proporcionando reparos e melhorias;

Apoiar logisticamente os eventos de capacitagao oferecidos pela Emeron;
Fiscalizar continuamente a prestacao de servigcos realizada por terceirizados;



XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Fiscalizar, diariamente, os uniformes dos terceirizados (calga, bota, cracha,
blusa etc.);

Garantir o monitoramento do sistema de acesso das pessoas ao prédio;
Verificar com a contratada todas as informagdes/documentagdo necessarias
para o fiel cumprimento do contrato, visando melhoria e eficacia dos servigos;
Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.2 Diviséo de Tecnologia da Informacao e Comunicacéo (DTIC)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org3o vinculado
Subordinacao Hierarquica: Departamento Administrativo
Unidades Subordinadas:

v' Secédo de Desenvolvimento
v' Secao de Suporte Tecnolégico

Responsavel pela Unidade: Diretor(a) de Divisao

Funcao Principal da Unidade: Promover solugdes tecnologicas visando maximizar
a qualidade dos servicos prestados pela Emeron, por meio da utilizacédo eficaz dos
recursos de TIC.

Atribui¢coes da Unidade:

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Promover o suporte tecnologico as unidades da Emeron, na execugao de suas
atividades;

Gerenciar o desenvolvimento das atividades da Dtic e unidades subordinadas;
Il = Gerenciar a execugao de outras atividades, delegadas pelas unidades
superiores, relativamente ao ambito da TIC;

Gerenciar a implantacdo, desenvolvimento e manutencdes aplicaveis aos
diversos sistemas, Portais e Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da
Emeron, em observancia as melhores praticas de desenvolvimento de
software;

Gerenciar a disponibilizacdo de recursos tecnolégicos para suporte aos
diversos cursos e eventos;

Gerenciar 0 acesso de usuarios internos e externos a rede logica corporativa,
garantindo a aplicagao das politicas do Poder Judiciario de Rondénia;
Promover solugbes tecnoldgicas observando a utilizagao eficaz dos recursos
de TIC;

Prover meios para garantir a disponibilidade e integridade dos ativos
tecnoldgicos;

Indicar a necessidade de aquisicao e atualizacao de softwares e hardware para
a Emeron;

Promover a aplicacao de praticas administrativas modernas, especialmente por
meio da informatizacdo de procedimentos, visando a celeridade e presteza no
cumprimento das atribuicdes;

Indicar a necessidade de capacitagcao da equipe técnica da Dtic;



XIl.

XIIl.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

Gerir a elaboracéao e atualizagdo documental de procedimentos operacionais,
configuracdo de hardware e software e mapeamento de infraestrutura légica
dos recursos de TIC da Emeron;

Gerenciar o laboratério de informatica da Emeron;

Garantir o controle dos recursos tecnolégicos sob responsabilidade da Diviséo;
Elaborar parecer técnico e atuar nos processos da Emeron, relativamente ao
ambito de atuagao da tecnologia da informagéo e comunicagao;

Garantir a aplicacao das diretrizes de TIC do Poder Judiciario de Rondoénia;
Gerenciar o desenvolvimento de novos sistemas e funcionalidades para
atendimento as unidades da Emeron e publico interno e externo;

Garantir o suporte tecnoldgico necessario ao desenvolvimento dos diversos
cursos, eventos, unidades da Emeron e ao publico interno e externo;

Gerir os ativos tecnolégicos, de hardware e software, sob a responsabilidade
da Divisao;

Gerir os recursos humanos da Dtic e unidades subordinadas;

Emitir relatérios das atividades desenvolvidas pela Dtic e unidades
subordinadas;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.2.1 Secao de Desenvolvimento (Sedes)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Tecnologia da Informagao e Comunicagao da
Emeron

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Desenvolver sistemas de informagdo que
proporcionem a Emeron o uso de modernas praticas administrativas e
aperfeicoamento de rotinas, visando o melhor andamento das atividades.

Atribuicao da Unidade:

VI.

VII.

Desenvolver novos produtos de software, proporcionando maior eficiéncia na
realizacao das atividades da Emeron;

Proceder com ajustes, atualizagdes, customizagbes e desenvolvimento de
funcionalidades para os diversos sistemas, Portal e Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA);

Aplicar treinamento aos usuarios relativamente ao manuseio dos diversos
sistemas;

Elaborar manuais visando melhor instruir os usuarios quanto a utilizagao dos
diversos sistemas;

Elaborar a documentacéao referente a evolugao dos softwares desenvolvidos;
Manter o controle das diversas licengcas de software sob responsabilidade da
Divisdo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagao;

Analisar constantemente os logs dos sistemas, para acompanhamento de
desempenho;



VIII.

XI.

Efetuar a limpeza constante de dados necessarios e arquivos temporarios nas
bases de dados e sistemas;

Preparar os produtos de software tendo em observancia as melhores praticas
de desenvolvimento, minimizando a ocorréncia de falhas;

Prestar informagdes a Dtic, por relatério, conforme solicitado, acerca das
atividades desenvolvidas por essa Secao;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.5.2.2 Secao de Suporte Tecnoldgico (Sesup)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Tecnologia da Informag¢édo e Comunicagéo da
Emeron

Responsavel pela Unidade: Chefe de Se¢ao

Funcao Principal da Unidade: Efetuar o suporte tecnolégico necessario as unidades
da Emeron e publico interno e externo, garantindo o melhor desenvolvimento das
atividades.

Atribui¢coes da Unidade:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Disponibilizar os recursos tecnoldgicos para e execucgao dos cursos e eventos;
Prestar o suporte tecnologico necessario ao desenvolvimento das atividades
das unidades da Emeron;

Disponibilizar aos usuarios, internos e externos, acesso a rede logica
corporativa e aos sistemas pelos diversos dispositivos tecnologicos,
observando as politicas aplicadas pelo Poder Judiciario de Rondénia;

Garantir o acesso e a seguranga das pastas de trabalho digitais
compartilhadas;

Garantir o acesso e seguranga dos dados dos diversos sistemas, Portais,
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e documentos, inclusive por meio de
backup de informacoes;

Propiciar maior interagao entre os usuarios internos e externos e a tecnologia
disponivel;

Aplicar treinamento, para intensificagao e melhor aproveitamento dos recursos
de TIC;

Aplicar o padrao de configuracdo nos diversos computadores e demais
dispositivos tecnolégicos da Emeron, em conformidade com as diretrizes
tecnoldgicas do Poder Judiciario de Rondénia;

Elaborar manuais e identificar procedimentos operacionais, visando instruir os
usuarios quanto a melhor utilizagao dos recursos de TIC;

Manter a guarda e o controle dos diversos equipamentos tecnolégicos sob a
responsabilidade da Divisao de Tecnologia da Informagao e Comunicacéo;
Manter disponiveis os ativos de TIC das salas de aula e laboratério de
informatica;



XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Manter a infraestrutura dos diversos sistemas, Portais e Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA);

Manter atualizado o mapeamento da infraestrutura Iégica e da distribuicdo de
recursos de TIC da Emeron;

Proceder com as instalagdes dos equipamentos de TIC das unidades da
Emeron;

Prestar informagdes a Dtic, por relatério, conforme solicitado, acerca das
atividades desenvolvidas por essa Secao;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6 DEPARTAMENTO PEDAGOGICO (Deped)

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgéo Vinculado
Subordinacao Hierarquica: Secretaria-Geral da Emeron
Unidades Subordinadas:

v

v
v
v
v

Divisdo de Planejamento Técnico Pedagdgico (Diped)

Divisdo de Coordenacao de Formacao e Aperfeicoamento (Difor)

Divisdo de Registro e Controle Académico (Dirca)

Nucleo Pedagdgico de Subsec¢ao das Comarcas

Centro Cultural e de Documentacéo Historica do Poder Judiciario de Rondénia

Responsavel pela Unidade: Diretor(a) Pedagdgico(a)

Funcao Principal da Unidade: Coordenar, dirigir € acompanhar as atividades de
planejamento, desenvolvimento e registro das acgcdes pedagdgicas da Emeron e
desenvolvidas pelas Unidades Subordinadas.

Atribui¢coes da Unidade:

l.

Il.
II.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

Coordenar as atividades pedagdgicas da Escola;

Coordenar a elaboragdo de normas e regulamentos institucionais na area
pedagdgica;

Participar da elaboragcdo do or¢camento anual da Escola, em conjunto com o
Departamento Administrativo, fornecendo a programacao pedagodgica de
cursos e eventos;

Coordenar a elaboragdao, em parceria com as demais unidades do Projeto
Pedagdgico dos Cursos — PPC;

Coordenar a elaboracao e revisao, em parceria com as demais unidades, do
Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

Coordenar a elaboracao de instrumentos especificos de orientagao pedagdgica
e educacional para magistrados(as) e servidores(as);

Coordenar a elaboracao e submeter a Secretaria-Geral o programa pedagdgico
dos cursos;

Coordenar e acompanhar os servigos técnicos pedagoégicos das unidades
subordinadas, incluindo a Subsede;



XI.
XIl.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.
XXII.

Elaborar estudos e propor projetos de cursos de extensao e aperfeicoamento
para magistrados(as) e servidores(as);

Elaborar estudo e propor projetos de realizacdo de eventos culturais e
cientificos, tais como congressos, seminarios, simpaosios, encontros, palestras
e outros;

Promover a elaboragao de diagnosticos avaliativos na area do ensino;
Realizar estudos, analise e emissdo de pareceres referentes a propostas de
remanejamento, extingdo ou criagdo de cursos de pos-graduagao, opinando
sobre a viabilidade técnica, social e econémica, dentre outras;

Apresentar a Secretaria Geral o Plano Anual de Formacéao e Aperfeicoamento
de magistrados(as) e servidores(as);

Apresentar a Secretaria-Geral o Projeto Pedagogicos dos cursos;

Participar das reunides pedagdgicas e das reunides do Colegiado de Cursos;
Zelar pelo cumprimento das diretrizes nacionais e estaduais de educagao;
Emitir pareceres pedagdgicos;

Acompanhar permanentemente as agbes desenvolvidas para manter o
credenciamento da Escola perante o Conselho Estadual de Educacgao — CEE;
Preparar os documentos e acompanhar o credenciamento de cursos de pos-
graduacéo lato sensu e stricto sensu nos 6rgaos competentes;

Estimular a inovacéo e melhoria do processo educacional,

Elaborar semestralmente e anualmente relatério de execugao pedagogica;
Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.1. Centro Cultura e de Documentacao Histérica (Ccdh)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Departamento Pedagdgico

Responsavel pela Unidade: Chefe do Centro

Funcao Principal da Unidade: Gerenciar e executar programas de preservacgao da
memoéria do judiciario rondoniense, recuperando e conservando documentos, fotos,
objetos, jornais e outros materiais de valor histérico para a instituicdo e sociedade,
organizando e disponibilizando o acervo documental histérico do PJRO. Assim como,
propor, promover e coordenar atividades artisticas e culturais no estado de Rondénia.

Atribuicdes da Unidade:

Coletar toda documentacado que possua valor histérico e que se relacione ao
Projeto de Organizagao do Acervo Histérico do Judiciario;

Proceder a indexagao tematica dos documentos de valor historico, com vistas
ao adequado arquivamento, de acordo com instrumento de classificacdo
adotado;

Promover a conservagao, higienizacdo e desinfeccdo e catalogagdo dos
documentos arquivados;

Recuperar documentos e volumes que estejam danificados e zelar pelo seu
manuseio;



V. Elaborar instrumento de preservagao e recuperagao de documentos e volumes
armazenados;

VI. Liberar o uso de documentos historicos e volumes mediante a realizacdo de
controle rigoroso no sentido de garantir a sua preservagao;

VII.  Oferecer curso de organizagao, tratamento, catalogacéo e sistematizacédo de
documentos histéricos;
VIIl.  Disponibilizar os espagos do Centro Cultural para demandas artisticas e

culturais (mediante selegdo e agendamento);
IX.  Apoiar a Mostra Cultural do Judiciario;
X.  Promover e viabilizar publicagdes impressas e digitais na area artistica e

cultural;
Xl.  Inventariar e gerenciar a musealia pertencente ao Poder Judiciario de
Rondoénia;
XlIl.  Estimular a formacéao cultural mediante oferta de cursos para o publico interno
e abertos a comunidade, nas areas de arte e cultura;
XIll.  Prospectar, elaborar e realizar agdes conjuntas com outras instituicdes do

Poder Judiciario nacional, em itinerancia ou nao;
XIV.  Registrar a memoéria das atividades artisticas e culturais do Centro;
XV. Promover o acesso as artes e as diferentes manifestagdes culturais no estado
de Rondbénia;
XVI.  Apoiar atividades de pesquisa nas areas de arte e cultura no estado de
Rondbnia;
XVIl.  Desenvolver programa educativo de visitas mediadas e demais projetos
continuados em parceria com escolas, associacdes e liderangas comunitarias,
e acodes de acessibilidade e inclusao;
XVIIl.  Desenvolver atividade de orientacdo a alunos de universidades, atendendo
pesquisadores e professores;
XIX.  Desenvolver pesquisa visando a produgéao de livros, artigos e monografias;
XX.  Atender consultas e pesquisas de interesse do publico interno e externo;
XXI.  Construir e articular parcerias com secretarias de educagao, universidades,
organizagdes nao governamentais e outras instituicdes culturais;

XXII.  Promover e/ou colaborar com a divulgagédo de agbes de educagédo ambiental,
enquanto conhecimento cientifico e cultural urgente em nossa sociedade;
XXIIl.  Gerenciar e providenciar o conteudo do site do Centro;

XXIV. Relatar periodicamente as acdes em informes publicos;

XXV. Elaborar artigos, relatorios, estatisticos e estudos referentes as atividades
desenvolvidas na unidade;

XXVI.  Desempenhar outras atribui¢des tipicas da unidade, delegadas pela autoridade
superior ou contidas em normas

1.3.6.2 Diviséao de Planejamento Técnico Pedagogico (Diped)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado
Subordinacao Hierarquica: Departamento Pedagdgico
Responsavel pela Unidade: Diretor(a) de Diviséo
Unidades Subordinadas:

v' Secgao de Planejamento de Pds-Graduagéao (Sepos)



v" Secao de Planejamento de Formacgéao e Aperfeicoamento (Sepea)
v' Secao de Planejamento de Educagéao a Distancia (Sepead)

Funcao Principal da Unidade: Elaborar o planejamento técnico pedagdgico das pos-
graduagdes, formagdes, cursos de aperfeigopamento de magistrados(as) e
servidores(as) e demais eventos realizados pela Emeron, atuando no planejamento
pedagogico e orgcamentario anual, contratagdo de ministrantes e elaboragéo do projeto
pedagogico dos eventos.

Atribuicoes da Unidade:

I. Elaborar o planejamento anual das atividades pedagogicas da Emeron,
assegurando o desenvolvimento de competéncias profissionais e alinhamento
estratégico institucional.

. Coordenar as tratativas para a selecdo dos ministrantes e empresas,
assegurando os requisitos institucionais exigidos para a contratagao;

lll. Coordenar a elaboragdo dos projetos pedagdgicos dos cursos de pos-
graduagao, formagdo, aperfeicoamento e demais eventos realizados pela
Emeron, assegurando o alinhamento dos objetivos ao desenvolvimento de
competéncias e estratégia institucional, bem como os critérios para
credenciamento junto aos 6rgaos competentes;

IV. Gerenciar os agendamentos dos espagos da Emeron;

V. Credenciar cursos de formacgdo, aperfeicoamento e vitaliciamento de
magistrados(as) junto a Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de
Magistrados — Enfam;

VI. Elaborar os planos e projetos pedagdgicos e curriculares norteadores da
instituicao;

VII.  Elaborar o planejamento das atividades pedagdgicas para magistrados(as) e
servidores(as), elaborando por meio das suas sec¢des: 0s programas, projetos,
plano de agdo, bem como os curriculos e métodos de ensino e avaliagéo;

VIIl.  Subsidiar o Departamento Pedagdgico na definicado de diretrizes e execucgao
do planejamento relativo aos cursos de pos-graduagdo, extensao e
aperfeicoamento;

IX. Assegurar o cumprimento dos prazos estabelecidos para o planejamento das
atividades pedagogicas;

X. Assegurar a alimentagdo do sistema Escola Mob com as informagdes
pedagdgicas e orcamentarias;

Xl. assegurar o aspecto tedrico-pratico e metodologias que garantam o
sociointeracionismo, o protagonismo do cursista e a aprendizagem significativa;

XIl.  Estimular a inovagao, a melhoria e ampliagao das atividades pedagdgicas, por
meio das tecnologias educacionais e modalidade de Ensino a Distancia;
Xlll.  desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela

autoridade superior ou contidas em normas.



1.3.6.2.1 Secao de Planejamento de P6s-Graduacgéao (Sepos)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org3o vinculado
Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Planejamento Técnico Pedagdgico
Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Planejar cursos de pés-graduacédo e demais eventos
relacionados realizados pela Emeron, elaborando os projetos pedagdgicos, planos de
ensino e calendarios.

Atribuicdes da Unidade:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIIl.
XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Elaborar projetos pedagodgicos de cursos de pés-graduacgao e demais eventos
relacionados, observando a coeréncia pedagogica entre a necessidade de
formacao, conteudos, metodologia e avaliagao;

Assegurar na elaboragdo dos projetos pedagdgicos dos cursos de poés-
graduacado e demais eventos relacionados, o alinhamento dos objetivos ao
desenvolvimento de competéncias e estratégia institucional, bem como os
critérios para credenciamento nos 6rgaos competentes;

Garantir na elaboragdo do projeto pedagogico, o aspecto teorico-pratico e
metodologias que propiciem o sociointeracionismo, o protagonismo do cursista
e a aprendizagem significativa, conforme Diretrizes Pedagogicas da Enfam;
Estimular a inovacéo, a melhoria e ampliagdo das atividades pedagogicas, por
meio das tecnologias educacionais e modalidade de Ensino a Distancia;
Assegurar na elaboragcdo do projeto pedagdgico a previsdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento do curso;

Possibilitar o cumprimento dos cursos de pds-graduacdo e demais eventos
relacionados, conforme Planejamento Anual da Emeron, colaborando para o
cumprimento das metas da unidade;

Colaborar na elaboragdo dos planos e projetos pedagdgicos e curriculares
norteadores da instituicéo;

Elaborar a programacéao dos cursos de formagao e aperfeicoamento e demais
eventos, no projeto pedagdgico, distribuindo a carga horaria e conteudos;
Elaborar o plano de acdo dos projetos pedagogicos, observando as
peculiaridades de cada evento, planejando a execucao e estabelecendo os
prazos e recursos necessarios;

Elaborar planos de ensino dos componentes curriculares dos cursos de pés-
graduacgao;

Elaborar os calendarios dos cursos de pds-graduagao;

XII - Participar de reunides pedagdgicas e de planejamento dos cursos de pés-
graduacéo e outros eventos;

Atualizar o sistema Escola Mob com dados da formacao e itens orgcamentarios;
Estimar custos dos cursos de pds-graduacédo e outros eventos planejados,
observando o orgamento previsto no sistema Escola Mob;

Cadastrar e/ou consultar informacgdes dos ministrantes no sistema Escola Web;
Elaborar despachos, informagdes, minutas, oficios, comunicacado interna,
relatorios;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.



1.3.6.2.2 Secao de Planejamento de Formacé&o e Aperfeicoamento
(Sepea)

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgao vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Planejamento Técnico Pedagdgico
Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Planejar cursos de formagdo e aperfeicoamento e
demais eventos realizados pela Emeron, na modalidade presencial, elaborando os
projetos pedagogicos.

Atribuicdes da Unidade:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Elaborar projetos pedagdgicos de cursos de formacao, aperfeicoamento e
demais eventos, observando a coeréncia pedagogica entre a necessidade de
formacao, conteudos, metodologia e avaliagao;

Assegurar na elaboragao dos projetos pedagogicos dos cursos de formagéo,
aperfeicoamento e demais eventos, o alinhamento dos objetivos ao
desenvolvimento de competéncias e estratégia institucional, bem como os
critérios para credenciamento nos 6rgaos competentes;

Garantir na elaboragdo do projeto pedagdgico, o aspecto teodrico-pratico e
metodologias que propiciem o sociointeracionismo, o protagonismo do cursista
e a aprendizagem significativa, conforme Diretrizes Pedagogicas da Enfam;
Estimular a inovacgéo, a melhoria e ampliagdo das atividades pedagdgicas, por
meio das tecnologias educacionais e modalidade de Ensino a Distancia;
Assegurar na elaboracdo do projeto pedagdgico a previsdo dos recursos
necessarios ao desenvolvimento do curso;

Analisar os requisitos metodoldgicos das propostas e solicitar ao ministrante ou
empresa contratada, adequacbes e informacbes adicionais, quando
necessarias para a elaboracao do projeto pedagogico;

Estabelecer contato com a unidade solicitante para elaboragdo do projeto
pedagdgico adequado as reais necessidades e para o alinhamento dos
objetivos ao desenvolvimento de competéncias e estratégia institucional;
Pesquisar ministrantes, cursos de formacido e aperfeicoamento e outros
eventos, conforme demandas do Planejamento Anual da Emeron, a fim de
selecionar ministrantes e compor propostas;

Orientar e prestar apoio técnico pedagogico ao ministrante, para elaborar o
projeto pedagodgico com adequacgdes metodoldégicas que garantam o
sociointeracionismo, o protagonismo do cursista e a aprendizagem significativa,
conforme Diretrizes Pedagogicas da Enfam, assegurando os critérios para
credenciamento junto a instituigdes competentes;

Estabelecer no projeto pedagogico das formagdes, aperfeicoamentos e demais
eventos, as datas de inicio e término, respeitando o Planejamento Anual da
Emeron, e colaborando para o cumprimento das metas das demais unidades;
Colaborar na elaboragdo dos planos e projetos pedagdgicos e curriculares
norteadores da instituicio;

Cadastrar e/ou consultar informagdes dos ministrantes no sistema Escola Web
e atualizar o sistema com dados da formacao e itens orcamentarios;



XIII.

XIV.

Elaborar despachos, informag¢des, minutas, oficios, comunicagado interna,
relatérios;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.2.3 Secao de Planejamento de Educacéao a Distancia (Sepead)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado
Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Planejamento Técnico Pedagdgico
Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcao Principal da Unidade: Planejar cursos de formagao e aperfeigoamento e
demais eventos realizados pela Emeron na modalidade EaD, elaborando os projetos
pedagogicos de cursos de formagéao e aperfeicoamento.

Atribuicoes da Unidade:

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIII.

Elaborar o projeto pedagdgico de cursos de formagao e aperfeicoamento, na
modalidade EaD, orientando o conteudista, tutor e design instrucional, quanto
ao plano de tutoria e web design, com adequagbes metodoldgicas que
garantam o sociointeracionismo, o protagonismo do cursista e a aprendizagem
significativa;

Assegurar na elaboragao dos projetos pedagogicos dos cursos de formagéo,
aperfeicoamento e demais eventos realizados pela Emeron, o alinhamento dos
objetivos ao desenvolvimento de competéncias e estratégia institucional, bem
como os critérios para credenciamento nos 6rgaos competentes;

Orientar conteudistas e tutores na sele¢cdo de objetos de aprendizagem e
demais atividades dos cursos;

Analisar o conteudo produzido pelo conteudista, adequando-o a linguagem e
ao formato de material EaD;

Sugerir imagens, icones e recursos de interagdo aos materiais;

Orientar a equipe de programadores e controlar os processos e as tarefas
durante a etapa do planejamento e produgao de materiais;

Acompanhar o processo de postagem das disciplinas no Ambiente Virtual de
Aprendizagem, bem como a produgao das video aulas complementares;
Acompanhar a edi¢cao de video aulas e a ilustragdo das aulas;

Assegurar na elaborag¢ao do projeto pedagogico o planejamento dos recursos
necessarios ao desenvolvimento do curso;

Colaborar na elaboragcdo dos planos e projetos pedagdgicos e curriculares
norteadores da instituicio;

Elaborar projetos pedagdgicos de cursos de formagéo, aperfeicoamento e
demais eventos observando a coeréncia pedagdgica entre a necessidade de
formacgao, conteudos, metodologia e avaliagao;

Estimular a inovacéo, a melhoria e ampliacdo das atividades pedagdgicas, por
meio das tecnologias educacionais e modalidade de Ensino a Distancia;
Garantir na elaboracao do projeto pedagdgico o aspecto tedrico-pratico e
metodologias que propiciem o sociointeracionismo, o protagonismo do cursista
e a aprendizagem significativa, conforme Diretrizes Pedagdgicas da Enfam;



XIV. Possibilitar o cumprimento dos periodos dos cursos de formacao,
aperfeicoamento e demais eventos, conforme Planejamento Anual da Emeron,
colaborando para o cumprimento das metas da unidade;

XV. Cadastrar e/ou consultar informacgdes dos ministrantes no sistema Escola Web
e atualizar o sistema com dados da formacao e itens orgamentarios;

XVI.  Elaborar despachos, informag¢des, minutas, oficios, comunicagdo interna,
relatérios;

XVII. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.3 Divisao de Coordenacao de Formacao e Aperfeicoamento
(Difor)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Departamento Pedagogico da Emeron

Unidades Subordinadas:

v" Secao de Coordenacdo de Pés-Graduacéao (Secopos);

v’ Secdo de Coordenagdo de Eventos e Cursos de Formacdo, Extensdo e
Aperfeicoamento (Secopea);

v Secédo de Coordenacao de Educagéao a Distancia (Secoead).

Responsavel pela Unidade: Diretor(a) de Divisao

Funcao Principal da Unidade: Executar eventos e cursos pos-graduagao, formagao
e aperfeicoamento da Emeron conforme planejamento.

Atribui¢coes da Unidade:

I.  Executar os eventos da Emeron conforme planejamento;

II. Realizar as avaliagcbes conforme metodologia e periodicidade previstas no
planejamento;

[ll.  Dar suporte durante a realizagao dos eventos;

IV. Responsabilizar-se pelo recebimento, guarda, distribuicdo e controle de
material didatico;

V. Recolher e organizar provas, trabalhos e outras avaliagbes para controle dos
conceitos dos participantes, instrutores, palestrantes, dentre outros;

VI.  Participar do planejamento anual da Emeron;

VIl.  Participar das reunides pedagodgicas e de colegiado de curso da Emeron;
VIIl.  Orientar aos alunos sobre matricula, exame, calendario académico e demais
atividades académicas curriculares e extracurriculares;

IX.  Colher relatérios docentes de desempenho dos alunos, bem como o registro
de conteudo ministrado pelo docente para encaminhar a Divisdo de Registro e
Controle Académico;

X.  Encaminhar a Divisdo de Registro e Controle Académico informagdes sobre
carga horaria prevista versus executada, frequéncia, abandono e demais
informacdes sobre a participacao do discente e do docente;

XI.  Encaminhar os formularios de pagamento de instrutoria interna ao Decom;



XIl.  Providenciar com antecedéncia a estrutura e infraestrutura adequada para o
funcionamento do curso/evento;

XIll.  Emitir informacdes e executar atividades necessarias ao funcionamento dos
programas de extensao, aperfeicoamento e pos-graduacgao stricto sensu e lato
sensu;

XIV. Participar da elaboracédo da proposta de calendario escolar, editais e portarias
relativas a area de atuacgao;

XV. Executar as atividades relativas aos processos seletivos dos programas de
pos-graduacao stricto sensu e lato sensu;

XVI.  Executar as atividades relativas aos exames de qualificacdo e defesa de
monografia, dissertacao e tese;

XVII.  Exercer outras atribuicdes no ambito de sua competéncia;

XVIII.  Prestar informagdes ao Deped, por meio de relatério, conforme solicitado,
acerca das atividades desenvolvidas pela Divisao;

XIX. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.3.1 Secao de Coordenacao de P6s-Graduacéao (Secopos)

Nivel na Estrutura Organizacional: Orgao vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Coordenacdo de Formacdo e
Aperfeicoamento

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secgao

Funcao Principal da Unidade: Coordenar e executar as atividades pertinentes a
realizacdo dos cursos de pds-graduacao stricto sensu e lato sensu.

Atribuicbes da Unidade:
I. Coordenar e executar as atividades relativas aos cursos de pés-graduacéo,
conforme previsto nos Projetos Pedagdgicos das acfes educacionais;
[I. Dar suporte aos professores e alunos, durante a realizacdo das aulas dos
cursos de pés-graduacao;
[ll.  Atender e prestar informacg0Oes aos alunos e comunidade em geral sobre os
cursos e disciplinas de pds-graduacao;

IV.  Fiscalizar contratos pertinentes a execu¢ao dos cursos de pos-graduacao;

V. Receber e encaminhar os formularios de instrutoria interna aos setores do
Tribunal responsaveis pelas providéncias de pagamento;

VI.  Providenciar com antecedéncia a estrutura adequada para a realizacdo das
aulas e demais atividades dos cursos de pés-graduacao;

VII.  Atuar em conjunto com a Secoead na constru¢cao dos designs instrucionais
das disciplinas no Ambiente Virtual de Aprendizagem quando estas forem
realizadas na modalidade de Educacéo a Distancia;

VIIl.  Prestar apoio a Secopea ha execuc¢ao de acdes de extensao vinculadas aos
cursos de pos-graduacao;

IX. Informar a Difor e Deped o0 encerramento da execucéo de disciplinas;

X.  Executar as atividades relativas as bancas de qualificacdo e defesa de
Trabalho de Concluséo de Curso;



XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Prestar informacdes a Dirca quanto a carga horaria executada, frequéncia e
demais dados de posse da sec¢ao sobre a participagéo de professores e alunos
nos cursos de pos-graduacao;

Participar da elaboracao da proposta de calendario escolar, editais e portarias
relativas a area de atuacao;

Executar as atividades relativas aos processos seletivos dos cursos de pos-
graduacéo stricto sensu e lato sensu;

Aplicar avaliagbes de reagédo e desempenho docente aos alunos referente as
disciplinas e cursos de pos-graduacéao realizados;

Receber os diarios das disciplinas dos professores, com a informacdo de
notas, frequéncia e conteudos ministrados, e encaminhar a DIRCA para
registro e arquivo;

Prestar informacfes a Difor, por relatorio, conforme solicitado, acerca das
atividades desenvolvidas por essa Secao;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.3.2 Secao de Coordenacao de Eventos e Cursos de Formacao,
Extensao e Aperfeicoamento (Secopea)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Coordenacdo de Formacdo e
Aperfeicoamento

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secao

Funcéao Principal da Unidade: Executar cursos de extenséo e aperfeicoamento para
magistrados(as) e servidores(as)conforme planejamento.

Atribuicbes da Unidade:

VI.

VII.
VIII.

Executar os eventos da Emeron, conforme o planejado no plano de acéao do
Projeto Pedagdgico;

Dar suporte aos Ministrantes a aos cursistas, durante a realizagdo dos Cursos
e eventos realizados pela Emeron,;

Orientar aos alunos sobre matricula, exame, calendario académico e demais
atividades;

Fiscalizar a execucdo da contratacdo dos cursos presenciais e a distancia,
para magistrados(as) e servidores(as);

Encaminhar os formularios de instrutoria interna ao Decom e ao DGP, para
providéncias, quanto ao pagamento;

Providenciar com antecedéncia a estrutura adequada para o funcionamento
do curso/ evento;

Atuar em conjunto com a Secoead nos cursos de Educacao a Distancia;
Prestar apoio a Secopos quando necessario a execugao nos cursos de pos-
graduacéo;

Prestar informacdes ao Deped e a Secretaria da Emeron, por meio de
relatérios, ao final da execucdo de cada curso acompanhado;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.



1.3.6.3.3 Segao de Coordenacao de Educagao a Distancia (Secoead)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org3o vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Coordenacdo de Formacdo e
Aperfeicoamento

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secgao

Funcao Principal da Unidade: Executar cursos na modalidade de educacédo a
distancia, internos e externos, para magistrados(as) e servidores(as) do Poder
Judiciario de Rondoénia.

Atribuicdes da Unidade:

I.  Participar das Reunibes Pedagodgicas da Emeron;
Il.  Participar da elaboracao da proposta de calendario escolar, editais e portarias
relativas a area de educacéao a distancia,
[lIl.  Acompanhar o processo de instalagdo e configuracdo do ambiente virtual de
aprendizagem utilizado pela Escola da Magistratura de Rondénia;
IV. Incentivar e apoiar acdes em prol da capacitacdo e aperfeicoamento das
equipes Secoead;
V. Representar a Secoead e promover 0 seu relacionamento com Orgaos
congéneres, quando solicitado;
VI.  Acompanhar o processo de planejamento dos cursos de educacéao a distancia
ofertados pela Emeron;

VIl.  Acompanhar e fiscalizar contratacdo de cursos a distancia ofertados em
plataformas externas e/ou a serem disponibilizado na plataforma da Emeron;
VIIl.  Gerenciar 0s cursos internos e externos em multiplas plataformas;

IX.  Encaminhar documentos, informacdes e relatérios de acompanhamento e
avaliacdo das atividades dos cursos no ambiente virtual de aprendizagem
(AVA) da Emeron, quando solicitado;

X.  Acompanhar, coordenar, supervisionar, executar, orientar e avaliar o processo
de desenvolvimento das atividades do tutor ou conteudista do curso, colaborar
na elaboracdo dos materiais didaticos com a utilizacdo das ferramentas
disponiveis no AVA,;

XI.  Articular-se junto aos demais setores da Emeron, no sentido de garantir aos
tutores e conteudistas apoio pedagdgico para ministrarem cursos e/ou

disciplinas;

XIl.  Assessorar os tutores e conteudistas da educacdo a distancia para que
possam atender as duvidas dos estudantes, no prazo maximo de 48 horas;

XIll.  Colaborar com a¢fes que garanta a articulacéo entre o ensino, pesquisa e a
extensao;

XIV. Relatar problemas enfrentados pelos tutores, conteudistas e alunos ao Deped
e a Dtic;

XV. Prestar apoio a Secopea e a Secopos quando necessario a execucao de
cursos de extensao e pos-graduacao;

XVI. Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.



1.3.6.4 Divisao de Registro e Controle Académico (Dirca)
Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Departamento Pedagdgico
Unidades Subordinadas:

v' Secao de Registro e Controle Académico (Serca)
v Secao de Registro de Capacitagdo de magistrados(as) e servidores(as)
(Sercams)

Responsavel pela Unidade: Diretor(a) de Divisao

Funcao Principal da Unidade: Receber, organizar, sistematizar, registrar e distribuir
informacgdes e dados sobre a vida académica dos alunos, desde o seu ingresso na
Emeron até a conclusao, controlando os registros académicos com seguranca, tendo-
0s sob a sua guarda.

Atribuicoes da Unidade:

I.  Cumprir e fazer cumprir as ordens da Direcao;
[I.  Manter em ordem toda a documentacido académica;
[ll.  Emitir e subscrever as certiddes e atestados juntamente com o Diretor ou seu
substituto;
IV. Organizar os dados e documentos em seus devidos arquivos;
V. Receber requerimentos de alunos para autuacio de processo;
VI.  Participar de reunides pedagdgicas e de reunides do Colegiado de Cursos,
elaborando as respectivas atas;

VII.  Abrir e encerrar, assinando, em conjunto com o Diretor, atas referentes as
colagdes de grau e registros académicos;
VIIl.  Fornecer aos alunos instrugdes precisas sobre matricula, exame, calendario

académico e demais atividades académicas curriculares e extracurriculares;
IX.  Realizar matricula dos alunos nos cursos de Ensino Superior;
X.  Registrar dados sobre frequéncia e notas dos alunos;
XI.  Disponibilizar diarios de classe para preenchimento pelo docente e promover
alteracdes pertinentes;

Xll.  Gerar demonstrativos de desempenho de alunos, professores e turmas;

XIll.  Organizar cadastro de egressos; servidores(as) lotados na Escola, alunos,
professores, professores eventuais e instrutores internos;

XIV.  Emitir declaragdes de matricula, histéricos escolares, certificados e outros
documentos de interesse dos alunos, docentes, professores visitantes e
homenageados;

XV. Receber dos demais setores do Departamento Pedagdgico informagdes sobre
carga horaria prevista, executada, frequéncia, abandono de evento e demais
informacdes sobre a participacao do discente e do docente;

XVI.  Emitir de certificados de curta duragao;

XVII.  Participar da construgéo de Calendario Académico juntamente com a Diped e
Difor;
XVIIl.  Enviar Calendario Académico para publicagao;

XIX.  Organizar e armazenar documentacao de servidores(as) lotados na Emeron;



XX.
XXI.

XXII.
XXIII.
XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.

XXXI.

Manter em arquivo sistematizado documentos de professores;

Manter atualizado banco de dados sobre a participagdo de magistrados(as) e
servidores(as) em cursos promovidos pela Emeron;

Manter atualizado banco de dados sobre professores e instrutores internos;
Receber dados referentes a avaliagao institucional para fins de registro;
Alimentar banco de dados referentes a participacdo de magistrados(as) e
servidores(as) em cursos de Ensino Superior e Extensao;

Sistematizar os dados recebidos de magistrados(as) e servidores(as) referente
a participagao em cursos de pds-graduagao e de curta duragao;

Efetuar matricula dos alunos residentes;

Manter atualizado relatério de desempenho dos residentes;

Efetuar registro em livro de honrarias;

Manter atualizado livros de solenidades;

Prestar informag¢des ao Deped, por meio de relatério, conforme solicitado,
acerca das atividades desenvolvidas pela Divisao;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.4.1 Secao de Registro e Controle Académico (Serca)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Registro e Controle Académico

Responsavel pela Unidade: Chefe de Sec¢ao

Funcao Principal da Unidade: Executar atividades relacionadas ao registro e
controle dos registros académicos de cursos de pds-graduacdes (lato sensu e stricto
sensu), relativos a servidor(a), magistrado(a) ou publico externo.

Atribui¢coes da Unidade:

VI.

VII.

VIII.

Efetuar matriculas das pés-graduacdes, conforme estabelecido no processo
seletivo e demais exigéncias legais;

Arquivar documentagdo de alunos e manté-las organizada e atualizada,
mantendo copias virtuais de mesmo modo;

Elaborar diarios corretamente e disponibiliza-los no modo virtual aos
professores;

Confeccionar fichas individuais dos alunos e manté-las atualizadas, com as
informacodes recebidas;

Efetuar o assentamento de notas e faltas em planilhas de controle,
concomitante a realizagdo dos cursos de pos-graduagao;

Manter atualizados os assentamentos académicos, conforme informacgdes
recebidas da coordenagao de pés-graduacgao;

Receber e manter sob seu controle e sua guarda os diarios preenchidos e
assinados pelo professor, bem como com vistos da coordenacdo de pos-
graduacao;

Realinhar, quando necessario, a matriz curricular dos professores das pos-
graduacoes;



IX.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Confeccionar histoéricos escolares e certificados dos alunos;

Prestar informacbdes académicas assentadas na seg¢ao aos alunos, quando
solicitadas;

Fazer atendimento ao publico académico;

Emitir declaragbes ou certiddes pertinentes as informagdes académicas das
pos-graduagdes, quando solicitadas;

Formalizar processos a partir de requerimentos de alunos/ex-alunos,
instruindo-os com documentos pertinentes e encaminhando-os as unidades
pertinentes;

Participar na elaboracéo do calendario escolar do Curso de Especializacdo em
Direito para a Carreira da Magistratura;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.

1.3.6.4.2 Secao de Registro de Capacitacao de Magistrados(as) e
Servidores(as) (Sercams)

Nivel na Estrutura Organizacional: Org&o Vinculado

Subordinacao Hierarquica: Divisdo de Registro e Controle Académico

Responsavel pela Unidade: Chefe de Secgao

Funcao Principal da Unidade: Executar atividades relacionadas ao registro e
controle dos registros académicos de cursos de capacitagao e eventos ofertados e ou
custeados pela Emeron aos magistrados(as), servidores(as), estagiarios(as) e publico
externo.

Atribui¢coes da Unidade:

V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

Receber processos das formagdes de magistrados(as) e servidores(as);
Confeccionar certificados das formag¢des dos magistrados, servidores(as) e
publico em geral dos cursos realizados pela Emeron;

Prestar informacgdes as unidades organizacionais da Emeron e do TJRO, sobre
a participagcdo de magistrados(as) e servidores(as) em cursos ofertados ou
intermediados pela Emeron;

Emitir Certiddo de capacitagcao aos(as) magistrados(as) e servidores(as) para
fins pessoais e profissionais, referente aos cursos ofertados e/ou intermediados
pela Emeron;

Encaminhar ao Decom e ao Diadec relatério de formacao para assentamento
em ficha funcional de magistrados(as) e servidores(as);

Receber, armazenar na Dirca e encaminhar a Sepeas e Seplad informacdes
atinentes aos eventos realizados pela Escola;

Realizar matricula dos residentes integrantes do Programa de Residéncia
Judicial;

Encaminhar ao Dead e a Dirps as informacdes de matriculas dos residentes;
Atualizar as informagdes sobre movimentagao, desligamento, contratagao de
residente;



XI.

XIl.

XIII.
XIV.

Controlar mensalmente o desempenho dos residentes por meio das
informacgdes prestadas via SEI pelos Orientadores;

Receber a arquivar documentagdo de professores efetivos e convidados,
mantendo-a organizada e atualizada, conforme peculiaridade de cada curso;
Controlar o banco de dados do quadro de servidores(as)/estagiarios(as) da
Emeron, bem como documentacao pertinente;

Manter atualizado o banco de dados da Unidade;

Desempenhar outras competéncias tipicas da unidade, delegada pela
autoridade superior ou contidas em normas.



