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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA. @

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

(EMERJ) e tem por objetivo definir e padronizar os procedimentos necessarios referentes a

programacao e realizacao de cursos de extensao, passando a vigorar a partir de 10/10/2024.

2  DEFINICOES 0%

TERMO

DEFINIGAO

Avaliagdes

Método utilizado para verificar o rendimento dos professores e do

maddulo.

Curso de Extensdo

Atividade académica técnica de curta duracao.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Professor Coordenador do
Curso de Extensao

Professor proponente que tem a incumbéncia de acompanhar o

andamento académico do curso.

Programa de Curso de
Extensao

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,

hordrio e professor.

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas

atividades.

Sistema de Pdés-graduacdo
da EMERJ (SPGE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das atividades

ligadas aos cursos de pds-graduacao, cursos de extensao e PREMERIJ.

Tema

E 0 assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o disposto

no Plano de Curso.

Relatdrio Diario de Aula

Documento contendo observacdes a respeito do desenvolvimento da aula
daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou ndo, pontualidade
do professor), observacoes feitas pelos professores no decorrer da aula e

o estado geral dos equipamentos/mdveis.

Virtual EMERJ

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado nos cursos realizados
pela EMERJ.
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3 REFERENCIAS [

e Regimento Interno da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;
e Ato Regimental dos Cursos de Extensao;

e Lein214.533, de 11 de janeiro de 2023, que institui a Politica Nacional de Educacdo Digital e
altera as Leis n%s 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional), 9.448, de 14 de marco de 1997, 10.260, de 12 de julho de 2001, e 10.753, de 30 de
outubro de 2003;

e Lein213.853, de 8 de julho de 2019, que altera a Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018,
para dispor sobre a protecdo de dados pessoais e para criar a Autoridade Nacional de

Protecdo de Dados; e da outras providéncias.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS HI>=

FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Analisar, aprovar ou solicitar readequacado da proposta de realiza¢do

de novo curso de extensao;

e decidir sobre concessdo de descontos e/ou bolsas para o publico

Diretor-Geral da Escola da : .
externo e interno;
Magistratura do Estado do

) ) e decidir sobre adiamento, prorrogacao do prazo de inscricdes ou
Rio de Janeiro (EMERJ)

cancelamento do curso de extensdo no caso de baixa adesao;
e assinar os certificados de conclusao dos cursos de extensdo;

e analisar resultados obtidos com a realizacdo do curso de extensao.

Magistrado Supervisor do

Departamento de e Analisar, aprovar ou solicitar readequacado da proposta de realizacao

Desenvolvimento do ~
de novo curso de extensao;
Conhecimento o ) . ) .
S e decidir sobre o adiamento, prorrogacdo do prazo de inscricdes ou
Multidisciplinar da Escola . ) .
) cancelamento do curso de extensdo no caso de baixa adesao;
da Magistratura do Estado

. . e analisar resultados obtidos com a realizacdo do curso de extensdo.
do Rio de Janeiro ¢

(EMERJ/DEDES)
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretario-Geral da
Secretaria-Geral da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de
(EMERJ/SECGE)

Janeiro

Aprovar o contrato de prestacdo de servicos educacionais — curso de
extensao;

determinar a devolugdo de taxa de inscricdo em caso de
cancelamento do curso;

decidir sobre a concessdo de bolsa e/ou descontos ao aluno que
desempenhar a fungdo de assistente de turma caso o corpo funcional
da escola ndo possa suprir;

assinar digitalmente o certificado de participacdo dos coordenadores

e professores do curso;
decidir sobre casos que ndo sejam previstos no regimento do curso.

analisar e aprovar a documentagado dos candidatos a bolsa de estudo
dos Cursos de Extensdo;

validar o contrato de prestacdo de servigos educacionais;

validar o edital de concessdo de bolsa de estudos para o curso de
extensao.

Diretor do Departamento
de Desenvolvimento do
Conhecimento

Multidisciplinar da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de
(EMERJ/DEDES)

Janeiro

Encaminhar proposta de novos cursos ao diretor-geral da EMERJ e ao

Magistrado Supervisor do DEDES para apreciacao;

encaminhar prestacdao de contas do curso de extensao ao diretor-
geral da EMERJ e ao Magistrado Supervisor do DEDES para
apreciacao;

cientificar o professor coordenador quanto a recusa da proposta
e/ou alteragOes na programagao do curso;

sugerir e buscar solu¢des com o professor coordenador para
readequacao da programacao;

assinar digitalmente os certificados de conclusdo dos cursos de

extensao;

realizar o sorteio virtual de bolsa de estudos.

Professor Coordenador do

Curso

Propor o curso oferecendo a grade curricular, indicacdo de
professores, dias da semana de preferéncia e hordrio mais
adequado;

decidir e indicar alternativas para a manutencdo/substituicdo de
professor durante o curso;

Aprovar as artes do material de divulgacdo.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Departamento

de Desenvolvimento do

Conhecimento

Multidisciplinar da Escola

da Magistratura do Estado

do Rio de
(EMERJ/DEDES)

Janeiro

Lancar no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM) o registro das aulas

ministradas para fins de pagamento;

langar na Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo, os cursos em

andamento e finalizados;

encaminhar, quando necessario, o formuldrio de Proposta de Cursos

de Extensado ao professor coordenador;

solicitar a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) os contratos para a utilizacdo do
cartdo de crédito;

solicitar a DIFIN o cdlculo de receitas e despesas do curso;

programar o curso apos a autorizacdo do diretor-geral e do
Magistrado Supervisor do DEDES;

solicitar a confec¢do de material de divulgacao e publicacdo no site
da EMERIJ e a respectiva divulgacao;

criar os links de inscricdao no SPGE;

solicitar a validacdo do contrato de prestacdo de servicos
educacionais do curso de extensdo a SECGE e ao DIFIN;

incluir o contrato de prestacdo de servigcos educacionais do curso de
extensao no SPGE;

criar e inserir dados relativos ao curso no SPGE;

gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Zoom;

registrar a presenca dos alunos no SPGE e no ambiente virtual
Moodle;

liberar a emissdo de certificado de conclusdo aos alunos aptos do
curso;

emitir e encaminhar, via e-mail, o certificado de participacdo ao(s)
coordenador(es) e professor(es) do curso;

processar o formuldrio do Sistema de Avaliagdo do Curso de Extensao
e do Ambiente Virtual do Curso de Extensdo para a geracao dos
resultados;

fazer backup semanal da Pasta de Planejamento, Organizagao e

Execugdo dos Cursos de Extensao e da pasta de Relatdrio Diario de
Aula — RDA em HD Externo;

informar aos alunos, via mensagem eletrénica, qualquer alteracdo no
programa de curso ou até mesmo o seu cancelamento;

fazer, com antecedéncia, contato com os professores, a fim de
confirmar a realizacdo das aulas;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

encaminhar aos professores do curso de extensdo o Termo de Cessao
de Direitos de Uso de Imagem e Autorizacdo de Disponibilizacdo de

Material Didatico e o formulario de cadastro quando necessario;

prestar apoio e suporte aos discentes e docentes durante as aulas
virtuais e presenciais;

representar a EMERJ na sala de aula, presencial e/ou virtual,
registrando as observacées feitas durante a realizacdo das aulas no
RDA;

colher assinatura dos alunos nas listas de presenca em caso de curso

presencial;
solicitar a criagao do curso no ambiente virtual Moodle a DIDIN;

solicitar a inser¢do do material e grava¢ao das aulas no ambiente
virtual Moodle a DIDIN;

encaminhar mensagem eletrénica ao Servico de Secretaria
Académica da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE) e a DIFIN informando a abertura das inscri¢oes;

publicar no DJERJ o Edital para a concessao de bolsa de estudos no
Curso de Extensao;

informar aos candidatos a bolsa de estudo o deferimento ou
indeferimento do pedido, e encaminhar o link de inscricao;

realizar o sorteio virtual de bolsa de estudos;

informar a SECGE, DIFIN e ao SEADE os contemplados do sorteio das
bolsas de estudo.

Equipe do Departamento
de Tecnologia de
Informacdo da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de

(EMERJ/DETEC)

Janeiro

Disponibilizar a abertura das inscricobes e demais

informacgdes do curso no site da escola;

Disponibilizar o edital de bolsa de estudos e demais informacdes do
curso no site da escola.

Equipe do Departamento
de Comunicacgao
Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de

(EMERJ/DECOM)

Janeiro

Vincular e divulgar amplamente o curso de extensdo nas redes
sociais, no site da escola e nos demais ambientes virtuais afins ao

tema;

captar alunos por meio de ampla divulgacao.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisao de Design
Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do

Criar o curso de extensao no ambiente virtual Moodle;

disponibilizar o material de aula e a gravagao das aulas do curso no
ambiente virtual Moodle;

realizar alteragBes pertinentes no ambiente virtual Moodle quando
solicitadas.

Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDIN)

Equipe da Divisao de
Finangas da Escola da

Magistratura do Estado do
Rio de
(EMERJ/DIFIN)

Janeiro

Elaborar a previsdo de receita/despesa do curso;

aprovar o contrato de prestacao de servicos educacionais — cursos de
extensao;

enviar a tabela dos valores pagos ao corpo docente;
devolver taxa de matricula em caso de cursos cancelados;
calcular o lucro obtido com a realizacdo do curso;

verificar os comprovantes de pagamento inseridos na plataforma de

matricula;

apés o fechamento das inscricdes, informar ao professor
coordenador do curso de extensdo sua remuneracdo de acordo o
resultado financeiro;

solicitar a financeira os contratos para a utilizacdo do cartdao de
crédito;
cadastrar os contratos para a utilizacdo do cartdo de crédito no SPGE;

liberar a isencdo do pagamento aos alunos contemplados com bolsa

de estudo;

Equipe do Servico de
Secretaria Académica da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SEADE)

Expedir documentos de natureza académica;

protocolar, cadastrar, encaminhar, arquivar e desarquivar

prontudrios, requerimentos e documentos, provendo as

informacodes cabiveis;

encaminhar mensagem eletrénica aos alunos com pendéncia,
solicitando providéncias;
analisar, no SPGE, a documentacdo dos interessados pré-inscritos no

curso de extensao;

compilar as informagcbGes dos candidatos a bolsa de estudo e
encaminhar ao DEDES.

Equipe do Servico de Design
Grafico da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de

(EMERJ/SEDEG)

Janeiro

confeccionar cartaz e material extra para divulgagao;

confeccionar artes para uso no ambiente virtual Moodle.
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5.1

5.2

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

CONSIDERACOES GERAIS

Os cursos de extensao sao abertos a sociedade em geral, podendo desenvolver-se de acordo com
os seus conteldos, e tém por objetivo atender as demandas da sociedade civil e disseminar o

conhecimento juridico e/ou humanistico.

A criacdo de um novo curso de extensao tem inicio a partir de proposta, por meio do FRM-EMERJ-

038-01 - Proposta de Curso de Extensao, feita pelo professor coordenador do curso ao DEDES.

=2 4
(W

CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO —

A diretoria do DEDES recebe o FRM-EMERJ-038-01 e encaminha para o diretor-geral da EMERJ

e/ou ao Magistrado Supervisor do DEDES, para aprecia¢do e aprovacgao.

Na hipdtese de o diretor-geral da EMERJ e/ou o Magistrado Supervisor do DEDES aprovar a
proposta de curso, a diretoria do DEDES encaminha a proposta aprovada a equipe do DEDES, para
dar inicio a programacao do curso. Proposta advindas do diretor-geral da EMERJ sdo aprovadas

automaticamente.

N3o havendo aprovacdo do diretor-geral e/ou do Magistrado Supervisor do DEDES, a diretoria do
DEDES encaminha mensagem eletronica ao professor coordenador do curso, dando ciéncia da

decisdo e sugerindo possiveis adequacgdes.

Uma vez iniciada a programacdo do curso, a equipe do DEDES agenda as datas das aulas no

Sistema Agenda EMERJ e na plataforma ZOOM e posteriormente lanca no FRM-EMERJ-038-09 -

Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo — as informacdes relativas ao curso.

O DEDES encaminha as informacgdes necessarias a DIFIN para a previsao de receita e despesas. Sdo
elas:

e nome do curso;

e nome do professor coordenador;

e carga horaria;

e em caso de realizagdo presencial, informa o nimero maximo de alunos por turma, de

acordo com a capacidade mdaxima da sala de aula.
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

A DIFIN calcula o orgamento do curso, estipulando o nimero minimo de matriculas que garanta,
do aspecto financeiro, a realizagao do curso; solicita a financeira os contratos para a utilizagdo do
cartdo de crédito; cadastra os contratos para a utilizacdo do cartdao de crédito no SPGE; devolve a
equipe do DEDES; e encaminha a tabela de valores para pagamento de professores, caso tenha

havido alguma alteracao.

A equipe do DEDES encaminha e-mail de convite ao professor convidado, com antecedéncia para

confirmar a participacao no curso.

A equipe do DEDES encaminha uma copia do FRM-EMERJ-038-10 - Contrato de Prestacdo de

Servicos Educacionais — Cursos de Extensdo com as informacdes pertinentes ao curso preenchidas,

para a validacdo da DIFIN e da SECGE, no prazo de 5 dias uteis.

A equipe do DEDES realiza a criagdo e a inclusao de informacgdes do curso no SPGE, bem como os
dados referentes ao FRM-EMERJ-038-10 - Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais —

Cursos de Extensao, ja validados.

A equipe do DEDES solicita ao SEDEG, por meio do FRM-EMERJ-037-11 - Solicitacdo de Pecas de
Divulgacdo de Curso oneroso, a confeccao de cartaz e kit midia, anexando as informacgdes que
devem constar na arte-final, prevendo, inclusive, a data de inicio do curso para, no minimo, 45

(quarenta e cinco) dias apds a data de aprovacao do diretor-geral.

O SEDEG providencia o cartaz e o kit midia e encaminha ao DEDES para aprovac¢ao do professor

coordenador.

6.11.1 Aprovada a arte pelo professor coordenador, a equipe do DEDES, encaminha e-mail com

aprovacado ao SEDEG e ao DECOM, e aguarda a divulgacdo nas redes sociais e demais veiculos
de comunicacdo. Apds, DEDES solicita ao DETEC por meio do formuldrio: FRM-EMERJ-034-01 -
Solicitacdo de Conteldo para publicacdo no site, a disponibilizacdo das inscricdes do curso no

site da Escola.

6.11.2 Havendo discordancia do professor coordenador, a equipe do DEDES sinaliza ao SEDEG e

6.12

solicita as adequagdes.

A equipe do DEDES solicita, via e-mail, a DIDIN, com antecedéncia minima de 30 dias, a cria¢do
do curso de extensdo no ambiente virtual Moodle, anexando a seguinte documentacao:

e programacao do curso;
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e prazos de disponibilizacao;

e mais informacgdes;

e Jinks de acesso as aulas sincronas inseridas na plataforma Zoom;
e fotografias do corpo docente;

e conhecendo o AVA;

e como baixar e instalar o Zoom Meetings;

e requisitos minimos — Moodle;

e FRM-EMERIJ-043-01 - Solicitacdo de Customizacao de Cursos no Moodle;

e FRM-EMERJ-043-02 - Contetudo do Curso no Moodle;

6.12.1 Apods e-mail de criagdo do curso no ambiente virtual Moodle pela DIDIN, a equipe do DEDES

verifica se as informacgdes e funcionalidades estdo de acordo, dando ciéncia em caso positivo.

6.12.2 Havendo discordancia, a equipe do DEDES sinaliza a DIDIN e solicita as adequacdes.

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

Abertas as inscri¢des, a equipe do DEDES comunica, via e-mail, a DIFIN e ao SEADE. SEADE realiza

a andlise de documentacado dos interessados, pré-inscritos no SPGE.

A equipe do DEDES aguarda a andlise de documentac¢ao pelo SEADE e posterior aprovagao de
pagamento pela DIFIN, para a contabilizacdo de alunos inscritos no curso e insercdao no FRM-

EMERJ-038-09 - Matriz de Controle dos Cursos de Extensao.

Na hip6tese de o nimero minimo de inscritos ndo ser alcancado, a diretoria do DEDES verifica
com o diretor-geral alternativas e estratégias para a realizacdo do curso de extensao, tais como
a possibilidade de prorrogacado do prazo para inscri¢des, adiamento do curso de extensao, entre

outros.

Caso seja prorrogado o prazo para inscri¢cdes, adiado o inicio do curso de extensao ou cancelado,
a diretoria do DEDES solicita a equipe do DEDES que encaminhe a informacdo, via e-mail, para as
equipes do DECOM, do Departamento de Administracao da Escola da Magistratura do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM), do DIFIN e do SEADE, para providéncias cabiveis de acordo com a area

de atuacao.

A equipe do DEDES solicita ao SEDEG uma nova versao de cartaz e, apds aprovacao, solicita ao
DETEC e ao DECOM, por meio dos respectivos formuldrios FRM-EMERJ-034-01 - Solicitagao de

Conteudo para publicacdo no site e FRM-EMERJ-037-11 - Solicitacdo de Pecas de Divulgacdo de
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6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23

6.24

6.25

7

Curso oneroso, as atualizagdes pertinentes no site da Escola, nas midias sociais e em todos os

meios de comunicagao.

Com o decorrer das inscricdes, a equipe do DEDES preenche o FRM-EMERJ-038-11 - Edital e
Anexos para a Concessao de Bolsas de Estudo no Curso de Extensdo, encaminha a SECGE para

validagdo no prazo de 5 dias uteis.

A equipe do DEDES, apds a aprovac¢ao da SECGE, publica no Diario de Justica Eletrénico do Estado
do Rio de Janeiro — DJERJ.

O SEADE submete ao DEDES, via SEl, a relacdo de candidatos as bolsas de estudo.

Em dia e horario a serem definidos, a diretoria e/ou a equipe do DEDES realizardo em Sessdo
Publica (on-line) o sorteio de 7 (sete) nomes, sendo os 4 (quatro) primeiros os contemplados com

as bolsas integrais. Os outros 3 (trés) nomes fardo parte de uma lista de espera.

A equipe do DEDES informa ao SEADE o nome dos candidatos sorteados e contemplados com as

bolsas de estudo, para inclusdao da documentacao ao processo, e apds a SECGE para a analise.

A SECGE realiza a analise da documentacdo e encaminha ao DEDES, via SEl, as informacdes de

deferimento e/ou indeferimento dos candidatos as bolsas de estudo.

A equipe do DEDES da ciéncia aos candidatos, encaminha aos aptos, o link de inscricao, e informa
a DIFIN e ao SEADE o nome dos candidatos contemplados com as bolsas de estudo. SEADE

notifica o DEDES, via SEl, sobre a inscricao dos alunos e conclusdo do processo.

Finalizadas as inscri¢cOes, a equipe do DEDES cadastra os inscritos no ambiente virtual Moodle e

encaminha, via e-mail, as informacdes de acesso.

o5l
REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE PRESENCIAL@F{%

7.1 Avrealizacdo das aulas obedece a programacdo estabelecida na proposta do curso.

7.1.1 Havendo necessidade de qualquer alteragdao na programacao, a equipe do DEDES aciona o

professor coordenador em busca de orientacao.

7.2 Antes do encerramento da aula, a equipe do DEDES colhe a assinatura dos alunos por meio do

FRM-EMERJ-039-01 - Lista de Presenca e, posteriormente, lanca no SPGE e no ambiente virtual
Moodle.
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7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

8.1

A equipe do DEDES preenche o FRM-EMERJ-038-05 - Relatério Didrio das Aulas — Curso de
Extensdao, mediante observagao do desenvolvimento da aula, da atua¢ao do professor e do tema

apresentado e informa se houve algum incidente no decorrer do encontro.

Na ultima aula do curso, a equipe do DEDES distribui o FRM-EMERJ-038-04 - Formulario de

Avaliacdo do Curso de Extensdo - Presencial.

O resultado da pesquisa de satisfacdo do curso é registrado no FRM-EMERJ-038-07 - Relatdrio de

Avaliacdo dos Cursos de Extensdao e do Ambiente Virtual.

A equipe do DEDES faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da Pasta de
Planejamento, Organizacao e Execugao, da pasta de Relatdrio Didrio de Aula — RDA e da pasta de

Termo de Cessdo e Uso de Imagem, Voz e Conteddo em HD externo.

Ao fim de cada més de curso realizado, a equipe do DEDES efetua langamento, no SIEM, da carga

hordria das aulas ministradas pelos professores, conforme as respectivas titulacdes.

A equipe do DEDES emite o Relatério de Atividade de Professores — Pagamento Avulso — no fim

de cada més, encaminha via e-mail ao DEADM e arquiva cOpia em pasta eletronica.

P
REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE VIRTUAL =

A realizacdo das aulas obedece a programacdo estabelecida na proposta do curso.

8.1.1 Havendo necessidade de qualquer alteragdo na programacao, a equipe do DEDES aciona o

8.2

8.3

8.4

professor coordenador em busca de orientacao.

A equipe do DEDES encaminha e-mail de confirmacdo de aula ao professor escalado com

antecedéncia minima de 3 dias Uteis da aula a ser ministrada. E posteriormente lanca o envio e a

confirmacdo no Formuldrio de Confirmacdo de Aula — Cursos de Extensdo (FRM-EMERJ-038-012).

Na hipdtese de ndo confirmacdo ou negativa por parte do professor, a equipe do DEDES aciona o

professor coordenador.

Antes do inicio de cada aula, é solicitada ao professor escalado autorizacdo para a gravacdo da sua
apresentagdo para futura disponibilizagdo mediante o FRM-EMERJ-038-08 - Termo de Cessdo de
Uso de Imagem, voz e conteudo. Em casos de excepcionalidade a autorizagdo por e-mail é

considerada aceite do termo.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

9.1

Na hipdétese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo da gravacao da aula na
plataforma, a equipe do DEDES informa, via e-mail, a DIDIN, para a nao disponibilizagdao do

conteudo e comunica o coordenador sobre o ocorrido.

A equipe do DEDES preenche o FRM-EMERJ-038-05 - Relatério Didrio das Aulas, mediante
observacao do desenvolvimento da aula, da atuacdo do professor, do tema apresentado e informa

se houve algum incidente no decorrer do encontro.

Realizada a aula, a equipe do DEDES solicita a DIDIN, via e-mail, a disponibilizacdo da gravacao e

do material da aula no ambiente virtual Moodle, que deve ser incluido em até dois dias uteis.

Apds a ultima aula, estara disponivel na Plataforma Moodle o formuldrio para avaliagao do curso
e da plataforma. A equipe do DEDES registra o resultado no FRM- EMERJ-038-07 - Relatério de
Avaliacdo do Curso de Extensdo e do Ambiente Virtual e encaminha, ao fim do curso, ao professor

coordenador, para ciéncia.

A contar da dltima aula do curso, todo o material ficara disponivel e acessivel na plataforma

Moodle por mais uma semana aos alunos matriculados.

A equipe do DEDES obtém o registro de presenga expedido pelo ambiente virtual Moodle,

langando-o posteriormente no SPGE e emitindo o Relatdrio de Frequéncia de Aluno no Mdédulo.

A equipe do DEDES faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da Pasta de
Planejamento, Organiza¢ao e Execucdo, da pasta de Relatério Didrio de Aula — RDA e da pasta de

Termo de Cessdo e Uso de Imagem, Voz e Conteudo em HD externo.

Ao fim de cada més de curso realizado, a equipe do DEDES efetua langamento, no SIEM, da carga

hordria das aulas ministradas pelos professores, conforme as respectivas titulagdes.

A equipe do DEDES emite o Relatério de Atividade de Professores — Pagamento Avulso — no fim

de cada més, encaminha via e-mail ao DEADM e arquiva copia em pasta eletronica.

8
FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO T&85-

A equipe do DEDES solicita ao DETEC, caso ndo tenha sido realizado de forma automatica, por
meio do FRM-EMERJ-034-01 - Solicitacdo de Conteldo para publicacdo no Site, que as
informacdes sobre o curso recém-encerrado sejam disponibilizadas na aba de Cursos

Realizados/Inscri¢gGes Encerradas.
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9.2 Uma vez encerrado o curso, a equipe do DEDES apura a frequéncia dos alunos e concede aos

alunos aptos a emissdo do certificado de conclusdo via ambiente virtual Moodle.

9.3 A equipe do DEDES solicita a DIFIN, por mensagem eletrénica, a contabilizacdo dos lucros.

9.4 A equipe do DEDES encaminha a diretoria do DEDES, via e-mail, os dados colhidos com a DIFIN,
apurados do SPGE, e planilhas préprias para a prestacdo de contas ao Magistrado Supervisor do

DEDES, a saber:

e contabilizacdo dos lucros;
e relatdério de nUmero de inscritos e de concluintes;
e avaliacOes de professores e do curso como um todo;

e programa do curso realizado.

9.5 A diretoria do DEDES envia por e-mail ao diretor-geral e ao Magistrado Supervisor do DEDES as

informacodes referentes a prestacao de contas do curso de extensdo, para ciéncia.

1

10 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA D:-‘-

10.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informacdao documentada apresentada a seguir:

RETENGAO
(ARQUIVO
= coDIGO RESPON- ARMAZENA- RECUPE- x CORRENTE =
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO Crreene DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Pastav de~ Planejamtinto, 4-1-1a DEDES Irrestrito | Pasta eletronica |Ano e Curso Backup 5 anos SGADM/
organizacdo e execucdo. DEGEA***
Lista de presenca (FRM- . . Condigdes SGADM/
EMERJ-039- 01) 4-2-2c DEDES Irrestrito Caixa box Ano e Curso apropriadas 1ano DEGEA
Formulédrio de Avaliagdo
do Curso de Extensdo . . Condigbes R Eliminagdo
Presencial (FRM- EMERJ- 4-1-1e DEDES Irrestrito Caixa box Ano e Curso apropriadas 1 més na UO
038-04)
Relatério didrio de aulas lAno, Curso e Backup e Eliminagdo
-1 DEDE i oni ! ico
(FRM- EMERI-038-05) 4-1d S Irrestrito | Pasta eletrdnica data Condl.goes 3 meses na UO
apropriadas
Termo de Cessdo de Uso
de Imagem, Voz e . . Biénio e
Contetido (FRM- EMERJ- 0-2-2-3a DEDES Irrestrito | Pasta eletronica nome Backup 10 anos SGADM/ DEGEA
038-08)
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gest3o 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 no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do 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 Cdpias de Seguranga de Dados.

&Te

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar
(DEDES)

I@., [

Elaborado por:

Aprovado por: Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)
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Sle
11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =~ as

11.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

Diretoria do DEDES

Encaminhar a Iniciar a
proposta a Equipe programacao do
da DEDES curso

Equipe DEDES

Proposta
aprovada

DIFIN
Diretoria do DEDES B0 TS Equipe DEDES DEDES DIFIN

DIFIN

DIFIN

DIFIN

DIFIN

Solicitar a
financeira contrato
para a utilizacao
de cartoes de
crédito

Cadastrar o
contrato no SPGE

Devolver a equipe
do DEDES

Encaminhar tabela

de valores de (;\\3
pagamenta de L\
professores

1

Encaminhar ao Lancar o Encaminhar as ERte s
Receber o diretor geral efou FRM-EMERJ-038-0 informagdes & ETe pminimo i
FRM-0-EMERJ-038 magistrado 9 com as DIFIN para D T T
01 supervisor do Direteria do DEDES Diretoria do DEDES informagdes previsdo de ¢ realizacio d‘; curso
DEDES relativas ao curso receitas e despesas G
Encaminhar
mepr:zafgsesrgran Sugerir possiveis
coordenador aeeglactes

Proposta Nio

aprovada cientificando-o

CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO
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11.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUAGAO)

Equipe DEDES

Equipe DEDES Equipe DEDES Equipe DEDES Equipe DEDES Equlp! DEDES Equlp! DEDES

Encaminhar uma
copia do Considerar aceite @irEiEnt Incluir os dades do Solicitar ao SEDEG
23510 com saoimeseces O inca co informacdesdo il “LITCISER 16 e canteceio
A A curso no SPGE
informaces do § resposta validados de cartazes
@ Apos 3 dias
sem resposta

Aprovadaaarte 2

o
<L
v
-4
=
x
a
w
o
8
A =
=l
(=] - Encaminhar convite
E @ ao professor
s convidado
] 1
g
o
w
o
<
=4
U
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11.1.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUAGAO)

Equipe DEDES

Equipe DEDES

Equipa DEDES

DEDES Equlpe DEDES Eqmpe DEDES Equipe DEDES Se positiva

Encaminhar e-mail
a-com aprovagio
ao SEDEG e a0
DECOM

Aguardar
divulgagao nas
redes sociais e
demais veiculos
de comunicacao

Solicitar ao DETEC
a d\spomblllzagao solicitar Verificar
das inscrigoes do Sinalizar ac SEDEG g informacges e
curso no site da itz funcionalidades
escola
Discordancia

CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO CONTINUACAO

do professor

para devidas
adequagoes

Se houver
discordincia

Equipe DEDES

Cientificar 4 DIDIN

Equipe DEDES

Aguardar
aprovagao de )
pagamento no \C’//‘
DIFIN

Sinalizar a DIDIN

RAD-EMERJ-038

Rev.11

Pagina 17 de 23




COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

11.1.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUAGAO)

CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAQ

Equipe DEDES Dirtoria DEDES T Equipe DEDES SEADE
Equipe DEDES Equipe DEDES Equipe DEDES. Equipe DEDES Equipe DEDES Equipe DEDES. SLIE

Solicitar
i 3 o Fa - = £ f . Submeter a0

= Contabilizar os Inserir no - Verificar Solicitar ao SEDEG - Solicitar ao DETEC atualizagao no site = Encaminhar ao = Considerar aceite - - -
@ alunos inscritos no FRM-EMERJ- @ alternativas nova versio do @ e DECOM da escola, midias @ Pfgﬁ;é:ﬁrog;ﬁ:n SECGE para @ na auséncia de @ Publicar no DJER) dEE[:TE;::'a EE ;os @

= curso 038-09 = cabiveis cartaz = publicagao no SITE & meios de = validacéo de prazo = resposta = SHELELD =

. o B Aprevada candidatos & bolsa
3 Nao aleangado o Aprovado o comunicacao Inscrigdes em 3 dias iiteis para 4
pela SECGE
nimero minima cartaz decurso resposta

de inscritas
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11.1.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUAGAO)

Equipe DEDES & Equipe DEDES & Equlpe DEDES q . Equipe DEDES
R Dirutera D"m"a Equ.pg DEDES sgcc.g SECGE SECGE Equipe DEDES Equipe DEDES SEADE Equipe DEDES quip ;

P
S
gg
g2
£z Sortear 3 Informar a0 SECGE Anal DEDES v 1 o emstanbe | | s s Cad Encaminh
o = Sortear os 9 nomes Contemplar os 6 ortear 3 nomes nalisar a via SEl o N Encaminhar aos € a0 o via SEl sobre as = adastrar os ncaminhar as
e '[/-\)—)@,‘\\ para a bolsa de primeirog nomes para a lista de os “DJ"des dos decumentacio dos deferimento ou C‘e”':‘f' os aptos o link de nome dos inscricdes dos @ inscritos no informacges de
8.2 Nt = estudos com bolsas integral espera canc al“‘; candidatos indeferimentos dos candidatos inscricio candidatos alunos e conclusio = Moodle acesso via e-mail
t § 4 centemplados candidatos contemplados dos processo Finalizada as
= £ inscriges
B
(¥}

RAD-EMERJ-038 Rev.11 Pagina 19 de 23



COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

11.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE PRESENCIAL

Nio havendo necessidade de
qualquer alteragio nessa

programago

Acionar o
profassor(a)

Havendo necessidade de
qualquer alteracio nessa
programagéo

REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA
MODALIDADE PRESENCIAL
Equipe do DEDES

r(a)
em busca de
orientagio

!

Antes do
encerramento da
aula

Colhera
assinatura dos
alunas por meio

da
FRM-EMERJ-039-
o

Langar na SPGE &

Registrar o
R PIIE?HChEI‘U Informar se houve N I'ESIJ"E.dD da
elatéria Didrio "se ~ Distribuir o pesquisa de
das Aulas ar“g‘:j";c'gf:gfg‘: @ FRM-EMER]-038 salisfagio do
FRM-EMERJ-038- T ) = 04 €Urso no
05 Na dltima aula

do curse

FRM-EMERJ-038-
o7

Fazer backup
semanal da pasta

de plangjamenta,

arganizagaa e
Execugdo dos
cursos e RDA

Efetu .
ar Encaminhar via

langamenta, na Emitir o Relatario p
=) SIEM, da carga de Atividade de COEIEBEZN
© o @ arquivar eopia
N\ horéria das aulas Professores — s
ministradas pelas Pagamenta Avulso i P
Ac fim de cada professores eletrdnica

més de curso.
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11.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE VIRTUAL

Na hipdtese de o
professor ndo
concordar com a
disponibilizagdo da

nessa programagio

w
g
a
3
a "
g Nio ha necessidade gravagao da aula na
a4 de alteragio na plataforma
; Lt \u
Encaminhar e-mail
= Salicitar ao
g -
: gt e ’ s |
a P i
82 a estabelecida na escalado 3 dias confirmagio ‘@‘ e_s:algdo‘ @ FRM-EMERJ-038- algudm \ncude:le
=, |8 d ‘ o/ autorizago para a —/ 05 no decorrer do
% g a [eERSEEETED e o o gravacgo da sua encontro
Antes do Inicio de
4g 3 (id: aulan apresentagdc Excepcionalmen
os | & te a autorizacio
g ‘é_ Na hipétese da nio pode ser por
& [+ Acionar o firmagio ou e-mail Informar, via
1 professar(s) negativa por parte &-mail, 3 DIDIN,
g coordenador(a) do professor . para anio
T Necessidade de em busca de Acianar o disponibilizagio
" qualquer alteracio orientagio professar do conteida
4 coordenador
3
E]
T
g
-
2
&
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11.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE VIRTUAL(CONTINUACAO)

2
7]
w
w
g )
Ogq Solicitar A DIDIN 5 . Fazer backup semanal
42 |8 a disponibilizacio Registrar o EITED CIEOrEE " . da pasta de Efetuar -
42 10 ) [ da gravagdo e do s resultado no eldoerEn: Sy ey (e T plangjamento =\ langaments, no Emitir o Relatério ECETLERE
] = 2 '\E_}) I\El/ material da aula Q_I)/ FRM~ professor expedida pelo pasteriarmente no de Frequéncia de arganizacia a @ SIEM. da ti‘rga de Atividade de &-mail ao DEADM
€ " F ! , g
& 2 3 Realizad: no ambiente EMER]-038-07 cuurder‘\ﬁa:ti:r, para amh'&"‘;‘r"ual e izl exacugao do curso & Ao ; " horria das aulas Professores - ¢ ar:nl:l;aars:: e
§ a H alizada a virtual Maodle Apoés a (iltima aula flenea RS o RDA @ fim ce cada ministradas pelas Pagamento Avulso Jetréni
4 |5 aula més de curso eletronica
g Fl professores
28 o
q 0 w
E H
]
3
<
§
]
3
&
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11.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

Equipe do DEDES

O—@

Caso ndo haja
encerraments
automatico

Solicitar ao DETEC
que as
informagdes sobre
O CUrso Sejam
disponibilizadas
na site

Encerrada o
Cursa

Apurar a

frequéncia dos

alunos

Conceder aos
alunos aptos a
emissao do
certificado de
canclusao via
Moadle

Solicitar por
e-mail 3 DIFIN 2
cantabilizagio dos
lucros

Encaminhar a
Diretora do
DEDES, via e-mail,
o5 dadaos colhides
com a DIFIN,
apuradas do SPGE
e planilhas

FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

Diretoria do DEDES

Enviar e-maill
para
Diretara-Geral e

Magistrado
superior do DEDES
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