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COORDENAR 0OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO °

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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~ o 9
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERIJ) e tem como objetivo padronizar os procedimentos para elaboracdo e a apresentacdo do

trabalho académico de monografica para conclusdo do Curso de Especializagdo em Direito Publico

e Privado da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, em nivel de pds-graduacao lato

sensu, passando a vigorar em 10/07/2024.

2 DEFINIC@ES%

TERMO

DEFINICAO

Apresentacdo Oral de
Trabalho Monografico

Apresentacdo final da pesquisa realizada pelo aluno, com banca
previamente organizada, para obtencdo do grau de pés-graduacdo; o
aluno deve obter no minimo o grau 7 (sete).

Artigo Cientifico

Trabalho académico de pesquisa cientifica elaborado com a supervisao
dos professores das disciplinas de Metodologia 1 e Metodologia 2.

Banca Examinadora de
Trabalho Monografico

Grupo composto por 3 membros, que avalia texto escrito, exposi¢ao
oral e defesa na arguicado pela banca.

A banca examinadora é composta pelo professor orientador, por um
professor convidado e por um desembargador.

Comissdo de Avaliacdo e

Grupo composto por 3 ou mais membros, definidos pelo professor

Aprovacdo do Artigo responsavel pela area e coorientador, que ficardo responsaveis pela
Cientifico correcdo e aprovacao dos artigos cientificos.
Ccp Um dos niveis que constituem o Curso de Especializagdo.

Curso de Especializacao

O Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, em nivel de pds-graduacao
lato sensu, constituido por seis niveis, visa a selecdo, ao nivelamento e
ao preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais, observacao
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TERMO

DEFINICAO

individual e verificacdo dos indices de participacdo e de assimilacdo dos
conhecimentos ministrados.

Exame de Qualificagao

do
responsavel e coorientador do trabalho monografico, para avaliagao e

Apresentagao prévia trabalho monogréfico ao professor

parecer.

Matriz

Minuta do projeto de pesquisa com a apresentagao sucinta de todos os
procedimentos exigidos para o trabalho cientifico.

Supervisor de Monografia

Desembargador responsdvel por supervisionar os trabalhos

monograficos da EMERJ.

Professor Orientador

Professor escolhido pela EMERJ para orientar o aluno, quanto ao
conteudo juridico do trabalho em desenvolvimento.

Professor Responsavel
pela Area e Coorientador

Professor, indicado pelo diretor-geral, que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico dos moddulos de cunho
pedagégico e do trabalho de conclusdo de curso.

Professor Substituto

Professor, indicado pelo professor responsavel pela area, para
responder pela disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado na EMERJ para controle de suas atividades.

Sistema Integrado da
EMERIJ Internet (SIEM-
Internet).

Sistema informatizado na EMERJ para controle de suas atividades
acessado pela Internet.

Trabalho de Conclusdo de
Curso—-T.C.C

Trabalho académico de pesquisa juridico-cientifica elaborado para
conclusdo do curso de especializagdo em direito publico e privado da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, oferecidos em duas
modalidades: Artigo Cientifico e Trabalho Monografico.

Trabalho Monografico

Trabalho académico de pesquisa cientifica, com acompanhamento de
professor orientador e supervisdo do professor responsdavel pela area
e coorientador e pelo supervisor de monografia.
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3 Rrererencias[LE]

e Regulamento do Trabalho Juridico-Cientifico de Conclusao de Curso da EMERJ;

e Regimento do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e (Caderno de Normas para a Elaboracdo e a Apresentacdo dos Trabalhos de Conclusdo de

Curso da EMERJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e CQrientar os estudantes na escolha dos orientadores, divulgando as
linhas de pesquisa a que estdo vinculados os professores;

e convocar, sempre que necessario, os orientadores para discutir
guestdes relativas a organizacdo, planejamento, desenvolvimento e
avaliagdo do Trabalho Juridico — Cientifico de Conclusdo de Curso da

Supervisor de EMERIJ (TJC);

Monografias e
e coordenar, quando for o caso, o processo de substituicdo de

orientadores;
e indicar o presidente da banca examinadora;

e coordenar o processo de constituicdo de bancas examinadoras e
definir o cronograma de apresentacao dos trabalhos a cada ano letivo.

e Conhecer e avaliar os trabalhos monograficos dos alunos, com
antecedéncia de até 07 dias corridos da data fixada para a

Banca Examinadora apresentacgdo oral;

e conferir nota ao trabalho monogréfico, apds a apresentacdo oral, e
autorizar a sua publicacdo.

e Entrevistar os alunos interessados no trabalho monografico;

e orientar o aluno na escolha do tema, na delimitagao e na pertinéncia

Professor Responsavel do trabalho académico de pesquisa com enfoque na relevancia
pela Area e Coorientador sociojuridica;

e assessorar o aluno no suporte bibliografico inerente ao contetudo do
trabalho académico;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

acompanbhar, orientar e corrigir o trabalho monografico, em todas as
etapas de seu desenvolvimento;

supervisionar a consecugdao do trabalho em desenvolvimento de
acordo com as normas para a elaboracdo e apresentacdo dos
trabalhos juridicos de conclusdo de curso;

encaminhar o texto monografico para o setor responsavel realizar a
revisdo ortografica e gramatical antes da publicacdo;

preparar o aluno para a apresentacdo no exame de qualificacdo e
apresentacdo oral do trabalho monografico;

recomendar ao aluno a escolha do professor orientador, em razao do
tema da monografia;

sugerir a banca examinadora;
emitir parecer no exame de qualificagao;

corrigir o artigo cientifico, solicitar o cumprimento das exigéncias,
guando for o caso, até a atribuicdo da nota final, e autorizar a sua
publicacao;

atender aos alunos matriculados nas disciplinas de Metodologia 1 e
Metodologia 2 que apresentam dificuldades na feitura e cumprimento
das exigéncias apontadas na correcdo do artigo cientifico para
conclusdo do curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da
Escola.

Professor Orientador

Promover a orientacao juridica da pesquisa do aluno;

autorizar a apresentacdo do trabalho monografico, quanto ao aspecto
juridico, a banca examinadora;

integrar e escolher os membros das bancas examinadoras das
monografias de seus orientandos.

Equipe do Servico de
Monografias, da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEMON)

Cadastrar no SIEM os dados referentes aos trabalhos de conclusdo do
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado;

acompanhar os artigos cientificos postados pelo SIEM Internet, e
encaminhd-los para correcao;

encaminhar os trabalhos de conclusdo de curso a Biblioteca da EMERJ;

efetuar a inscricao dos alunos no trabalho monografico, a partir do CP
IV, e acompanhar os procedimentos para elaboracdo e presentacao do
trabalho monogréfico;

convidar professor orientador para a orientacdo juridica do trabalho
monografico;
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

agendar as orientacles juridicas e de apoio ao preparo do texto
monografico, recomendadas pelo professor responsavel e
coorientador, zelando pelo cumprimento das suas diversas etapas no
prazo determinado pela EMERJ;

agendar encontro dos alunos com o professor responsavel, sempre
gue necessario;

cadastrar as tarefas realizadas no SIEM;

organizar arealizacdo do exame de qualificacdo e da apresentacdo oral
da monografia;

agendar o exame de qualificacdo e acompanhar os aspectos
sinalizados pelo professor responsavel e coorientador que necessitam
de aprimoramento;

agendar a banca examinadora da apresentacdo oral de monografia, e
todos os servicos necessarios a realizacdo do evento (reserva de
auditdrio, dudio e video, teldo, publicacdo, fotografia, ou reserva de
plataforma digital e equipamentos de informatica, quando o evento
for realizado na modalidade virtual on-line);

enviar e-mail aos membros da banca examinadora, aluno, professor
responsavel pela drea e coorientador e desembargador supervisor de
monografias informando a data que foi agendada a banca;

processar os requerimentos formulados pelos alunos afetos aos
trabalhos de conclusao de curso;

informar a diretoria do DENSE sobre os agendamentos das defesas
orais de monografias;

divulgar no DJERJ as defesas orais de monografias agendadas;

sinalizar, por e-mail, a SEADE que o aluno concluiu o T.C.C. na
modalidade monografia.

gravar a apresentacao oral dos trabalhos monograficos, quando for
on-line, e depois disponibilizar ao DETEC para gravac¢do e envio a
BIBLIO;

fazer backup mensal na pasta eletrénica compartilhada do servidor
do TJRJ.

Assistente de Turma

Representar a EMERJ na sala de aula, com a distribuicdo das
orientacdes e auxiliar os professores, bem como o SEMON quando
necessario.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

Equipe da Biblioteca,da |,  (catalogar os trabalhos monograficos e artigos cientificos;

Escola da Magistratura
do Estado do Rio de e possibilitar o acesso dos alunos ao acervo para elaboragdo e

Janeiro (EMERJ/BIBLIO) apresentacdo do trabalho académico de conclusdo de curso.

Equipe do Departamento |e  Divulgar a data da apresentacdo do trabalho monografico na pagina
de Tecnologia de da EMERJ e no Quadro de Avisos do SIEM Internet;

Informacao da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro e gravar a apresentacdo oral dos trabalhos monogréficos e
(EMERJ/DETEC) disponibilizar a BIBLIO.

e publicar a revista de artigos cientificos no site da EMERJ;

Gabinete do Diretor-
Geral da Escola da
Magistratura (GBEMERJ)

e  Autorizar o uso das dependéncias do auditério ou da plataforma
digital para a realizacdo da defesa publica de monografia.

5 CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 O trabalho de conclusdo de curso da EMERJ é requisito para a aprovagao e a certificagdo no
Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro, oferecido em duas modalidades: trabalho monografico e artigo cientifico.

5.2 Estaopcdo é oferecida aos alunos, a cada semestre letivo, pelos professores, durante o modulo

de Metodologia 1.

(ell=

6 INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TRABALHO MONOGRAFICO &

6.1 SEMON recebe os alunos que, durante a realizacdo do moédulo de Metodologia 1, fizeram a
opcao pelo trabalho monografico e os inscreve utilizando o FRM-EMERJ-033-01 — Formulario

de Inscricdo.

6.2 Ao fim do mddulo de Metodologia 1, as op¢des pelo trabalho monografico sdo lancadas no

SIEM.

6.3 SEMON providencia o encontro dos alunos com o professor responsavel e coorientador visando
ao inicio das etapas de orientagao e realizagao do trabalho monografico.
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6.4 SEMON intermedeia o contato entre o aluno e o professor orientador escolhido, agendando

entrevista para que seja iniciada a orientagao de pesquisa.

7 ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS MONOGRAFICOS &

=

7.1 SEMON orienta os alunos a consultar o site da EMERJ para obter informacdes uUteis para a

elaboracdo do trabalho monografico como: normas, regulamentos e modelos.

7.2 SEMON agenda com o professor responsavel e coorientador, quantas vezes forem necessarias,
o atendimento aos alunos que procuram orientacGes gerais, concernente ao trabalho de

pesquisa.

7.3 SEMON registra os atendimentos no SIEM com base no FRM-EMERJ-033-02 — Ficha de Avaliagdo

Continuada do Trabalho Monografico, realizados por plataforma digital ou de forma presencial.

7.4 SEMON agenda com o professor orientador os encontros para orientagao juridica, observando
o limite estabelecido pela EMERJ, podendo exceder tal limite em caso de troca de orientador

OU em casos excepcionais, autorizados pelo professor responsavel.

7.5 SEMON registra no SIEM os encontros de orientacdo do trabalho monografico realizados pelo
professor orientador, com base no FRM-EMERJ-033-03 — Ficha de Controle de Atendimento e
Acompanhamento, realizados por plataforma digital ou de forma presencial, para efeitos de

pagamento.

7.6 Concluidas todas as etapas do trabalho monografico com o professor responsavel e

coorientador, o SEMON encaminha o aluno para a realizacdo do exame de qualificacdo.

=

8.1 SEMON agenda a realizacdo do exame de qualificacdo com o aluno e com o professor

8 REALIZAR EXAME DE QUALIFICAGAO DO TRABALHO MONOGRAFICO

responsavel e coorientador do trabalho monografico.

8.2 Na data agendada, SEMON disponibiliza ao professor responsavel e coorientador do trabalho
monografico o FRM-EMERJ-033-04 — Exame de Qualificacdo, para avaliacdo e parecer quanto

ao desempenho do aluno no exame. Neste momento, o professor responsavel e coorientador
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8.3

8.4

8.5

do trabalho monografico tem a possibilidade de impor exigéncias ou declarar o aluno apto

(aprovado) para apresentagao oral da monografia.

SEMON lanca no SIEM o conceito atribuido na avaliacdo e as observacdes pertinentes.

Ndo havendo aprovag¢dao, SEMON agenda novo exame de qualificagdo e lan¢a o conceito no

SIEM e, mais uma vez, as observacdes pertinentes.

O professor responsavel e coorientador do trabalho monografico sugere a banca examinadora

e autoriza o agendamento da apresentacdo oral do aluno a ser realizado pelo SEMON.

9 REALIZAR APRESENTAGCAO ORAL DO TRABALHO MONOGRAFICO ]

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.7.1

SEMON agenda a apresentacdo oral do trabalho monogrifico com o aluno e a banca
examinadora, em horario pré-estabelecido e comum a todos, e envia e-mail para a confirmacgao

e definicdo da data e horario da apresentacao.

Registra no SIEM a data e o nome dos integrantes da banca examinadora.

SEMON encaminha cdépia do trabalho final aos membros da banca examinadora para leitura

prévia, com antecedéncia de até 7 (sete) dias corridos da data fixada para a apresentacado oral.

SEMON providencia a divulgacdo da apresentacao do trabalho monografico, aberta ao publico

interessado, no DJERJ.

SEMON solicita ao DETEC, por e-mail, a divulgacdo da apresentacao do trabalho monografico

no site da EMERJ e no Portal do Aluno.

SEMON solicita ao DETEC por e-mail, a gravagao da apresentacado oral.

SEMON prepara a ata de sustentacdo oral e a disponibiliza a banca examinadora, para

atribuicdo de nota e para a assinatura pelos membros da banca e pelo aluno.

Serd assinada somente pelo presidente da banca quando a sustentacdo oral for realizada por

plataforma digital.
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9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

SEMON elabora a Declaracdo de Autoria, Termo de Responsabilidade e Autorizacdo para
Publicagdo do Trabalho Monografico, FRM-EMERJ-033-09, e no dia da apresentagdo oral do

Trabalho Monografico coleta a assinatura do aluno.

SEMON registra a presenca do aluno, a nota obtida e a finalizagdo das tarefas com a realizagao

da banca no SIEM, para fins de pagamento aos integrantes da banca examinadora.

SEMON abre a pasta de assentamentos dos alunos (Monografia) onde sdo arquivados o FRM-
EMERJ-033-01 — Formuldrio de Inscricdo, o FRM-EMERJ-033-02 — Ficha de Avaliacdo Continuada
do Trabalho Monografico, o FRM-EMERJ-033-03 — Ficha de Controle de Atendimento e
Acompanhamento, o FRM-EMERJ-033-04 — Exame de Qualificacdo, o FRM-EMERJ-033-09 -
Declaracdo de Autoria, Termo de Responsabilidade e Autorizacdo para Publicacdo do Trabalho
Monografico, documentos anexados a estes formuldrios e e-mails para a realizacdo do
processo de trabalho. As atas de sustentacdo oral do trabalho monogréfico sdo arquivadas em

pasta propria.

SEMON faz backup mensal dos registros mantidos em meio eletronico desse processo de

trabalho, por meio do servidor de backup do TJRJ.

SEMON disponibiliza o trabalho monografico a BIBLIO para catalogacdo e posterior

disponibilizacdo para consulta.

9.12.1 DETEC disponibiliza a gravacdo da apresentacdo oral a BIBLIO.

9.13

9.14

O Professor Responsavel pela Area e Coorientador encaminha para o DEPDI o texto

monografico para a revisdo ortografica e gramatical, que terd o prazo de até 20 dias para

correcdo de cada texto, antes da publicacdo.

SEMON sinaliza, por e-mail, a SEADE que o aluno concluiu o T.C.C. na modalidade monografia.

10 INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — ARTIGO CIENTIFICO @

10.1

Os procedimentos para a elaboracdo e a aprovacgao do artigo cientifico sdo desenvolvidos com

a orientagdo dos professores de Metodologia 1 e de metodologia 2 no decurso destas

disciplinas.
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10.1.1 A entrega dos exercicios de Metodologia 1 e Metodologia 2 formulados pelos alunos, sua

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

corregao e devolugdo sao registradas por plataforma digital.

Terminado o prazo de elaboracdo dos artigos cientificos, o aluno deve fazer upload do arquivo
pelo SIEM-Internet até a data limite definida pela Escola. Neste momento, deve firmar o FRM-
EMERJ-033-08 — Declaracao de Autoria e Termo de Responsabilidade para Entrega do Artigo

Cientifico de forma eletrénica ou, alternativamente, utilizando o formulario impresso.

SEMON recebe os artigos cientificos libera ao professor responsavel para correcao, fazendo o

registro no FRM-EMERJ-033-05 — Quadro de Andamento de Artigos Cientificos.

A Comissdo de Avaliacdo e Aprovacao do Artigo Cientifico tem o prazo de 120 (cento e vinte)

dias para atribuicdo de nota e aprovacdo para publicacao.

O professor responsavel, quando for o caso, pode solicitar o cumprimento das exigéncias

formuladas por ele durante a correcdo, até a atribuicdo da nota final.

Os artigos cientificos aprovados para publicacdo tém nota igual ou superior a 9 (nove).

10.6.1 Os ndo aprovados para publicacdo e/ou com exigéncias ndo cumpridas, sdo cientificados no

10.7

10.8

10.9

SIEM-Internet.

SEMON verifica se todas as notas foram lancadas no SIEM.

SEMON disponibiliza os artigos cientificos aprovados para publicacdo a BIBLIO, para fins de

catalogacao.

Uma vez catalogados, BIBLIO fornece ao DETEC os dados necessarios a publicacdo na pagina

da EMERIJ.

10.10 Ao encerrar o més, gera o relatodrio de atividades dos professores e o envia por e-mail ao

Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DEADM) para conferéncia e posterior pagamento.
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|
I

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA DJ

11.1 As informagGes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
~ coDIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- = CORRENTE — -
IDENTIFICACA < ACE! = PROTE DISPO-SICA
CACAO ccb* SAVEL Y MENTO RACAO SE2e PRAZO DE HHIRISA)
GUARDA NA
UO**)
Assentamentos dos DGEMERJ/ i Pasta SGADM/
alunos (Monografia) 42-1a SEMON Restrito eletrénica Data Backup 3 anos DEGEA***
Quadro de
Andamento de DGEMERJ/ Pasta Nome do Eliminagdo na
Artigos Cientificos 4-2-5b SEMON Restrito eletrénica Professor Backup 2anos uo
(FRM-EMERJ-033-05)
Declaragdo de
Autoria e Termo de
Responsabilidade L
DGEMERJ/ Pasta Eliminagdo na
par.a Entrega do 4-2-5b SEMON cletrénica Data Backup 2 anos uo
Artigo
Cientifico(FRM- Restrito
EMERJ-033-08).
Atas de Sustentacdo DGEMERJ/ Pasta SGADM/
Oral 425 SEMON . eletrénica Data Backup 2anos DEGEA
Restrito
- DGEMER]J . Past SGADM
Artigos Cientificos 4-2-5¢ SEMON / Irrestrito eletz:;naica Data Backup 2 anos DEGEA/
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragdo.
Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA — procedimentos— Arquivar e Desarquivar Documentos nho DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas

de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

d) O armazenamento e tratativas dos dados relativos a todos aos trabalhos de conclusdo de curso passaram a ser manejados de modo virtual por
forga do Ato Normativo Conjunto n2 04/20 da Presidéncia do TJ/RJ e CGJ, em seus artigos 10 e 112 sobre a suspensdo das atividades presenciais
das Escolas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro, bem como reforgados pelo Ato Normativo Conjunto de n2 25/20, que manteve as
normas anteriores e criou regras restritivas para escalas presenciais. As pastas virtuais comegar a ser organizadas por notdria necessidade em

se dar a segura continuidade do servigo.
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= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Proposto por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Secretdria da Secretaria-Geral (SECGE)
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

12 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO

12.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TRABALHO MONOGRAFICO

o
a3
Oz
i3
¥ ﬂ Receber oz alunos : Langar na SIEM as REgdecng Intermediar o contato Agendar entrevista
= E | = ) Inscrever utilizande Py sl encantro dos alunos g .
o2S| § que fizeram a opgio & Formulsts de @ opghes pelo Y L entre o alunc e o para que seja
E a g E pela trab_al_hn Inseriso '\__ trabalho resnonsivel e professar arientadar iniciada a anentagao
Qwz [ w»n manografica monagrafice po escalhido de pesquisa
Z0g Ao final do coarientadar
o= i
= < middula de
nq:: = Metodologia da
o E Pesquisa
o
£8
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

12.2 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS MONOGRAFICOS

SEMON

NAOQ

) Agendar encontro do
Orientar as alunos a
. aluno com o Professor
consultar o site da Responsdvel &
EMER] P
coarnentadoer

H

Registrar os
atendimentas no
SIEM com base no
FRM-EMERJ-033-02

Agendar encantro com
a Professor orientador
para orientagao juridica

Para obter informagdes
Uteis para a elaboragio
do trabalho monografico

Registrar na SIEM os
encontres de orientagao

do trabalho
manografico com base
no FRM-EMERI-033-03

SIM

Encaminhar o aluno
para realizar o exame
de qualificagao

ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO
DOS TRABALHOS MONOGRAFICOS

PROFESSOR RESPONSAVEL E
COORIENTADOR

Dar orientacio juridica

Observar o limite estabelecido, podendo
excedé-lo em caso de troca de onentador

U 8m caso eXcep,

»&

Cancluidas todas
as etapas de
trabalho
monografica?
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

12.3 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR EXAME DE QUALIFICAGAO DO TRABALHO MONOGRAFICO

SEMON

Agendar exame de
qualificagdo com o
aluno e com o
professor respansavel
& coorientador

Disponibilizar ac
professor responsavel
e coorientador o
FRM-EMERJ-033-04

O chefe da SEMON pode
participar do exame de
qualificagdo

Impor exigéncias para
prova oral da
monagrafia, langar no
SIEM o conceito e as
abservagbes

1

Langar no SIEM o
conceito e as
observagdes

Passar o trabalho
menografico ne
farejador de plagio

MNAD

Sind

Agendar

apresentacio oral

REALIZAR EXAME DE QUALIFICAGAO DO TRABALHO MONOGRAFICO

PROFESSOR RESPONSAVEL E
COORIENTADOR

Submeter o alunc ao

exame de
qualificagio

Aluno apto para
apresentagio oral?

Sugerir a banca
examinadora

Autorizar a
apresentagio oral
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

12.4 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR APRESENTAGAO ORAL DO TRABALHO MONOGRAFICO

SEMON

Enwviar e-mail para a Providenciar a Selicitar ag DETEC a

Agendar a Registrar no SIEM

= confirmagdo e = Encaminhar a divulgacio da divulgacio da
apresentacio oral definicio da data e a data e o nome f‘f:;lf_'-j | banca examinadora apresentacio do apresentagio do |/' =
com o aluno e a hakhrles o de seus sesia do Trahalh ol Trabalha na site da )|
banca examinadora orario da integrantes topia do Irabalha trabalho monografico -
apresentagio na DIER] e Partal EMERJ & Portal do

Antecedéncia de 07 Aluna

dias da
apresentacio aral

BAMNCA
EXAMINADORA

REALIZAR APRESENTAGCAC ORAL DO TRABALHO
MOMNOGRAFICO

Realizar leitura
prévia do trabalho
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

12.4.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR APRESENTAGAO ORAL DO TRABALHO MONOGRAFICO (CONTINUAGAO)

% Elaborar a Abrir pasta de Fazer backup mensal S Sinalizar por
< i Preparar a ata da Registrar a presenca Disponibilizar o o
] ( @) Solicitar a0 DgTEC a YT BETI Iaetclarafan ded Ty assenlarzear:t‘LsNd:IS aluncs ma:?::l :g::‘r::m e e ean:nOaale:fE
= | gravagao da auditoria termao de
E Nt apresentagio oral disponibilizar 4 banca responsabilidade e Ddbtldta'e fa flna“;fé:"o FRM-EMERJ- 033 01,033-02 eletrdnico desse gl EERCERr it concluiu o
8 z examinadora FRM-EMERJ-033-09 s taretas no 033-03,033-4,033-09 processo de trabalho catalogacaa & consulia TCC
=3 o Lk
=
€ |[B e e
3
Fara atribun;éa de nota, & Caso reahzada pela Nodia da
8 para a assinatura dos plataforma digital apresentacio oral P"‘;‘;:F‘s de pagan’éeamo
E maembros da banca e da somente o presuf.lenle coleta a SERE ST A
= aluno. da banca assina do aluna
= L "
I
-
4
@
S
=
8 o Disponibilizar a
= B gravagio da
g a apresentacio oral a
o BIBLIO
2
=
™
&
-
CEE
2 gg Encaminhar ac
5 |23 DEPDI o texto para
E osa revisio antes da
H & E publicagio
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

12.5 FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO — ARTIGO CIENTIFICO

e ool Oy S e B, Disponibllizar os Arquivar os Gerar relatara de
passar no farejador de e dar ciéncia aos Verificar se-todas as artien anafon Abi a pasta de FRM-EMER)-053.017-02 | o | Lancor @ comporicéo SR
o |2 pligio e liberar 20 T autares e verlficar se notas foram langadas & assenta- mentos dos ot 8 da banca e registrar Ha
8 |3 profusor respansivel todas 2 notasforam o SIEM e o ‘unos & documentes [ resencanaSIEM | | P2
2|8 e e publicacao 3 BIBLIO anexados a eles para pagamento
E |8
H s atas de sustentagio oral sio
H arquivadas em pasta prépria.
<
§ Fazer upload do
M Entregar os exercicios ~ arquivo pelo Firmar o
s | de Metodologia 1 2 ©) SIEM-Intemet até a FRM-EMERI-033-08
‘g 5 pela plataforma = data limite definida de forma eletranica NAQ
8 < digital Terminado o a Escola
2 prazo de
Z elaboragio dos
) artigos
a cientificas
° REESIEIITs
H : St
3 =
2 (52 P e ickar qurwle For e [ ..;@,\ »
2 it 0, 6 cumprimento das A=
5 |8 exigéncias formuladas por ele  Prazo de 120 dias para a Comissie.
2 (23 durante a corregao de Avaliagho e Aprovagio do artigo APOYade para
2 ientifico atrbui a nota publicacdo
2
3
2
E
3 Fornecer a0 DETEC os
g ot dados necessiros &
3 atslogar os ne
2 publicagac na pagina
= da EMER)
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