AV_A‘ ESTRUTURAR, PROGRAMAR E REALIZAR CURSOS DE %
BIER) ESPECIALIZACAO EM NIVEL DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

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

(B
- 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 estabelecer critérios para estruturar, programar e padronizar os
procedimentos referentes aos cursos de especializacdo nas dreas do Direito da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, passando a vigorar a partir de 15/10/2024.

2 DEFINICOES %

] o Trabalho académico de pesquisa cientifica com a supervisdo do
Artigo Cientifico . o
professor responsavel pelo trabalho monografico.

Aula Inaugural Palestra que da inicio ao curso.

AvaliagOes de Aprendizagem| Método utilizado para aferir o aproveitamento dos alunos.

Avalia¢des do Curso de . - )
L Método utilizado para testar o rendimento dos professores.
Especializacao

Calendario das Aulas Planejamento dos mddulos do curso.

o Cursos em nivel de pds-graduacdo lato sensu, presenciais, com
Cursos de Especializagao nas L ) )
. o duragdo minima de 360 horas, abertos a candidatos diplomados em
Areas do Direito ) . L
cursos superiores e que atendam as exigéncias da EMERJ.

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

Documento com o planejamento das aulas com tema, data, horério
Programa do Curso
e professor.

) o Documento de planejamento e acompanhamento das atividades de
Projeto Pedagdgico L )
uma institui¢cao de ensino

s Documento contendo observagdes a respeito do desenvolvimento
Relatério Diario de Aula

da aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou ndo,
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pontualidade do professor), observagdes feitas pelos professores no

decorrer da aula e o estado geral dos equipamentos/moéveis.

Sistema Integrado da EMERIJ| Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
(SIEM) atividades.

Sistema de Pés-Graduacao
da EMERJ (SPGE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das
atividades ligadas aos cursos de Pés-Graduagao, cursos de extensao
e PREMERJ.

Tema E 0 assunto que serd ministrado em sala de aula.

Trabalho de Conclusdo de | E uma atividade académica obrigatéria como resultado do trabalho

Curso de pesquisa e investigacdo cientifica

Virtual/EMERJ

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado nos cursos
realizados pela EMERJ

3 REFERENCIAS

Regimento Interno da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;
Ato Regimental n2 04/2023;

Regulamento do Trabalho Juridico-Cientifico de Conclusdo de Curso da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;
Caderno de Normas do Trabalho Juridico-Cientifico de Conclusao;
Tabelas de diversos pagamentos realizados na EMERJ;

Lei n2 9394, de 20 de dezembro de 1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educacdo

Nacional;

Deliberagdo CEE/RJ n? 328/2012 — Estabelece normas para o funcionamento de cursos de

Pdés-Graduacdo Lato Sensu, em nivel de especializacdo;

Deliberagdo CEE/RJ n2 399/2022 - Estabelece normas complementares para
Implementacdo de agbes de inclusdo educacional e digital, buscando eliminar barreiras que
possam obstar o acesso, a participacdo e a aprendizagem dos estudantes com deficiéncia,

com transtornos globais do desenvolvimento, com altas habilidades, superdotacdo e
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necessidades especificas para aprendizagem no sistema de ensino do Estado do Rio de

Janeiro;

e Parecer CEE/RJ n? 032/2008 — Credencia a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro — EMERJ, para ministrar Cursos de Especializacdo de Pds-Graduacdo, Lato Sensu,
pelo prazo de 05 (cinco) anos e autoriza o funcionamento do Curso de Especializagao em
Direito para a Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, exclusivamente, na sua sede
situada na Avenida Erasmo Braga, n? 115, 42 andar, Centro, Municipio do Rio de Janeiro, a

partir do ano de 2007

e Parecer CEE/RJ n? 029/2010 - Autoriza a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro-EMERJ, a ministrar Cursos de Especializacdo de Pés-Graduacdo, Latu Sensu em
Direito Penal e Processual Penal e Especializagdo em Direito do Consumidor e
Responsabilidade Civil, pelo prazo de 05 (cinco) anos, para funcionar, exclusivamente, na
sua sede situada na Avenida Erasmo Braga, n? 115, 42 andar, Centro, Municipio do Rio de

Janeiro, a partir da data de publicacdo deste ato no Diario Oficial;

e Parecer CEE/RJ n? 251/2010 — Autoriza a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro, EMERJ, a ministrar Cursos de Especializacdo, Pds-Graduacado Lato Sensu, em Direito
Processual Civil, em Direito Constitucional, em Direito Tributdrio e em Direito da
Administracdo Publica, até 24 de Abril de 2013, para funcionar na sua sede situada na
Avenida Erasmo Braga, n2 115, 42 andar, Centro, Municipio do Rio de Janeiro, a partir da

data da publicacdo deste ato no Diario Oficial;

e Parecer CEE n? 031/2014 — Recredencia a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro — EMERJ, mantida pelo Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro, pelo prazo
de 05 (cinco) anos e autoriza o funcionamento dos Cursos de Especializacdo em Direito
Penal e Processual Penal, Direito do Consumidor e Responsabilidade Civil, Direito
Processual Civil, Direito Tributdrio, Direito Constitucional, Direito Administrativo, Direito
Ambiental e Direito para a Carreira da Magistratura Estadual, todos em nivel de Pds-
Graduacgdo Lato Sensu, pelo mesmo prazo de 05 (cinco) anos, localizada na Rua Dom
Manoel, n2 25, Centro, no Municipio do Rio de Janeiro — RJ, nos termos da Deliberacdo

CEE-RJ n2328/2012;

e Parecer CEE n2 066/2019 — Recredencia a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro — EMERJ, mantida pelo Tribunal de Justi¢a do Estado do Rio de Janeiro, pelo prazo
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de 05 (cinco) anos, para o funcionamento de Pds-Graduagdo Lato Sensu, em nivel de
Especializagdo, localizada na Rua Dom Manoel, n? 25, Centro, no Municipio do Rio de
Janeiro, RJ, em conformidade com a Resolu¢do CNE/CES n2 7, de 08 de Setembro de 2011
e DeliberagGes CEE n2325/2012 e CEE n2 328/2012 a partir da publicagdo deste Parecer no
Diario Oficial.

4 RESPONSABILIDADES GERAls HI>=

e Solicitar readequacdo da proposta de realizagdo de novo

curso de pds-graduacgao;
e decidir sobre concessdo de descontos e/ou bolsas para o
Diretor-Geral da Escola da publico externo;
Magistratura do Estado do Riode | e decidir sobre casos que n3o sejam previstos no regimento

Janeiro (EMERJ) dos cursos;

e assinar os certificados de conclusdo do curso de
Especializagdo nas areas do Direito — Pds-Graduagao Lato

Sensu.

e Decidir sobre o adiamento ou cancelamento do curso;
Secretario da Secretaria-Geral da | ® avaliar sobre a prorrogac¢ao do prazo de inscri¢des;

Escola da Magistratura do Estado | e validar o contrato de prestacdo de servigos educacionais;

do Rio de Janeiro (EMERI/SECGE) | ¢ assinar certificado de conclusio de curso de especializacdo

nas areas do Direito — pds-graduacao lato sensu.

Diretor do Departamento de
Ensino da Escola da Magistratura | ® Autoriza a abertura de novo curso e nova turma;

do Estado do Rio de Janeiro | e aprovar o projeto pedagdgico.
(EMERJ/DENSE)

e Sugerir ao Diretor do DENSE a criacdo de cursos de pds-

graduacdo;

Diretor da Divisdao de Cursos de . n
e sugerir e buscar solugdes com o professor coordenador,

Especializacdo da Escola da . N
para readequagdo da programagao.
Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DICES) e elaborar o projeto pedagodgico de cada curso;

e preparar a organizacao da turma e enviar para cdlculo pela
DIFIN;
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solicitar confeccdo do cartaz de nova turma;
solicitar divulga¢do de novas turmas para DECOM;

incluir dados no Formuldrio de Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais, que serd encaminhado para abertura
das inscricdes;

elaborar o Programa de Curso;

solicitar indicacdo de professores de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior;

conferir o langamento do pagamento dos professores e

enviar DIFIN;

atender alunos, coordenadores e professores,
presencialmente, por mensagens eletronicas, telefonemas

ou reunioes virtuais;
despachar processos no SEl;

elaborar os processos de recredenciamento da Escola no
Conselho Estatual de Educagao (CEE);

acompanhar as atualiza¢des do CEE;

cientificar o professor coordenador quanto a recusa da
proposta e/ou altera¢do na programacdo da pds-graduacdo;

Coordenador do Curso

Atualizar o Proposta de curso;
aprovar cartaz de nova turma;

oferecer  orientacbes tanto académicas quanto

administrativas referentes ao curso.

Professor responsavel pelas

Disciplinas  Metodologia  da
Pesquisa e Didatica do Ensino

Superior

Indicacdo dos professores que ministrardo as disciplinas
Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior.

Equipe da Divisao de Cursos de
Especializagdo da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DICES)

Informar a SEADE a abertura de turma;

Enviar relatdrio de inscritos e pré-inscritos para DECOM

durante periodo de inscri¢des dos cursos;
abrir inscricdes e criar turma no SPGE;

enviar login e senha para os alunos no Virtual/EMERJ e no
SPGEWEB;
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e encaminhar o programa do curso para criacdo da turma no
Virtual/EMERIJ- DIDIN;

e incluir alunos matriculados no Virtual/EMERJ
e confeccionar cartdo de identificacdo do aluno;

e enviar mensagem eletrénica para a Biblioteca e para o
DETEC com a informagdo dos alunos matriculados, para

acesso a Biblioteca e ao projeto Minha Biblioteca;
e enviar formuldrios para os professores;

e solicitar documentos dos professores para cadastro no
SIEM;

e realizar o levantamento de titula¢des dos professores;
e agendar e confirmar todas as aulas dos cursos;

e lancar as aulas ministradas no SIEM, para fins de
pagamentos de professores;

e preparar formularios lista de presenca e RDA para

os assistentes de turma, antes de cada aula;

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

e lancar frequéncia e abono no SPGE;

e solicitar assinatura do professor no formuldrio de
Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico;

e enviar a Divisdao de Design Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDIN)
material didatico, disponibilizado pelos professores, para
ser postado no Virtual/EMERJ;

e postar material didatico, disponibilizado pelos professores,
no SPGE;

e lancar avaliacdo de aprendizagem no SPGE;
e receber as avaliagGes do curso, realizadas pelos alunos;
e enviar trabalhos aos professores para correcao;

e enviar planilha para os docentes para o langamento das

notas;

e lancar notas no SPGE;
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realizar backup semanal do processo de trabalho, em HD

Externo;

confeccionar declaragdes;
acompanhar processos no SEl;
enviar indicadores para ASGET;

fazer backup semanal do processo de trabalho, em HD

Externo.

Departamento de Comunicagao
Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DECOM)

Realizar divulgag¢ao das novas turmas nas redes sociais da

Escola e em outros meios de comunicagao;

captar alunos por meio de ampla divulgagao.

Diretor da Divisdao de Financas da
Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Elaborar o cdlculo de curso;
enviar a tabela atualizada dos valores dos pagamentos;

realizar pagamento dos docentes.

Divisdo de Design Instrucional da
Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDIN)

Criar os cursos no sistema Virtual/EMERJ;

lancar atividades, informacGes e material didatico no
Virtual/EMERIJ.

Equipe do Departamento de
Tecnologia de Informagao da
Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC)

Disponibilizar a abertura das inscricbes e demais

informacdes do curso, no site da Escola;

publicacdo dos trabalhos de conclusdo de curso.

Servico de Design Grafico da
Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/SEDEG)

Confeccionar cartaz e material para divulgacao.

Equipe da Divisdo de Apoio
Didatico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIADI)

Alimentar o Sistema da Escola com dados cadastrais dos

professores selecionados.
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5.1

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

CONSIDERAGOES GERAIS

Os cursos de especializagdo em nivel de Pés-Graduagao Lato Sensu, ministrados na modalidade
presencial, sdo abertos ao publico externo e/ou publico interno, e tém como objetivo aprofundar
o dominio técnico-académico- cientifico do profissional em determinada drea do saber e da

profissao.

=

ESTRUTURAR CURSOS DE ESPECIALIZAGAO =

A criacdo dos cursos de especializacdo pode ter inicio quando provocada por:
° Sugestdo do diretor—geral, ou;
) sugestdo da diretora do DICES, ou;

° proposta de professor que deverad ser, preferencialmente, integrante do corpo docente

da EMERJ.

A funcao de coordenador do novo curso pode ser do professor que o sugeriu ou, em ultimo caso,

daquele indicado pelo diretor-geral da EMERJ.

O coordenador do curso é responsavel por apresentar a Proposta de Curso (FRM-EMERJ-039-12).

A partir da Proposta de Curso (FRM-EMERJ-039-12), encaminhada pelo coordenador, a DICES

redige o projeto pedagdgico do novo curso e o encaminha para o diretor do DENSE.

O diretor do DENSE encaminha ao diretor-geral a proposta do curso.

O diretor do DENSE analisa e aprova ou ndo a cria¢gdo do curso ou nova turma.

O diretor do DENSE informa ao diretor da DICES a decisdo.

N3do havendo aprovacao, o diretor da DICES encaminha mensagem eletronica ao coordenador do

curso dando ciéncia da decisao.

Havendo aprovacao, o diretor do DENSE informa ao diretor da DICES para providéncias.
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6.10

6.11

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

DICES informa a criagao do curso ao Conselho Estadual de Educagao, com a finalidade de ser

incluido no credenciamento da Escola no Sistema de Ensino do Estado do Rio de Janeiro.

O credenciamento da Escola perante o Conselho Estadual de Educacdo é reavaliado

periodicamente, seguindo cronograma definido por aquele Orgéo.

<>
°

PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO

A DICES, a partir da proposta do coordenador apresentada mediante o formulario Proposta de

Curso (FRM-EMERJ-039-12), dd inicio a programacdo de nova turma ou curso.

A DICES prepara o Programa do Curso da nova turma ou curso (FRM-EMERJ-039- 015).

A DICES solicita a DIFIN o planejamento financeiro e o contrato de prestacdo de servicos

educacionais no sistema, no caso de pagamento com cartdo de crédito.

A DICES solicita ao professor responsavel pelas disciplinas Metodologia da Pesquisa e Didatica do

Ensino Superior gue indigue os docentes que ministrardo as aulas dos respectivos médulos, os

responsaveis por cada um dos modulos e pela orientacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso.

A DICES solicita ao SEDEG (emerj.sedeg@tjrj.jus.br) a confeccdo do cartaz e kit divulgacdo por
meio do Formulario de Solicitacdo de Servicos (FRM—EMERJ-037-11).

A DICES encaminha cartaz para aprovacao ao coordenador do curso. Havendo discordancia do

coordenador, a equipe da DICES sinaliza a SEDEG e solicita as adequacdes.

A DICES inclui dados da turma no Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais (FRM—EMERJ-
039-14), encaminha para ciéncia e confirmacdo dos dados pelo DENSE e pela DIFIN, e a SECGE

para validagdo. Apds, cria o curso e insere no SPGE.

A DICES encaminha cartaz aprovado ao DECOM para a divulgacdo, com cdpia para SECGE, DENSE,
SEADE, DIFIN e Gabinete do Diretor-Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/GBEMERJ).

Caso seja sugerida aula inaugural em auditdrio, DICES realiza o agendamento na Agenda

Eletronica EMERJ.
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7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

8.1

8.2

8.3

8.4

A DICES realiza reserva da sala de aula na Agenda Eletronica EMERJ.

A DICES, providencia o agendamento e depois do inicio do curso, a confirmag¢do das aulas.

A DICES encaminha ao DETEC o Formulario de Solicitacdo de Conteldo para Publica¢do no Site
(FRM—-EMERJ—-034-01) e o arquivo eletronico com cartaz para divulgacao do curso no site da

EMERJ, com pelo menos 45 dias antecedéncia do inicio das aulas.

A DICES solicita a DIDIN a criagdo da turma no Virtual/EMERJ.

Uma vez criada a turma, a DICES disponibiliza, para ciéncia dos alunos matriculados e cadastrados
no SPGE e/ou Virtual EMERJ, o cronograma de entrega de atividades das disciplinas Metodologia
da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, o do Trabalho Cientifico e o Caderno de Normas para

Elaboragdo e Apresentacdo dos Trabalhos de Conclusao de Curso.

A DICES encaminha Formuldrio de Dados Cadastrais (FRM—EMERJ-008-04) para os professores,
ainda ndo cadastrados no sistema da Escola e, apds o preenchimento, é enviado ao DIADI, para

cadastro no SIEM.

Caso as inscricbes ndo atinjam o numero suficiente de alunos, a questdo é levada para o

secretdrio-geral decidir pela prorrogacao, cancelamento ou continuidade do curso.

REALIZAR AULAS

A realizacdo das aulas obedece a programacado estabelecida no formulario Proposta de Curso
(FRM-EMERJ-039-12). Havendo necessidade de qualquer alteracdo nessa programacao, a DICES

aciona o coordenador para orientagao.

A DICES confecciona os cartdes de identificacdo dos alunos e os encaminha a SEDEG para

impressao e, apads, ao assistente de turma para entrega mediante recibo.

A DICES disponibiliza ao assistente de turma, nos dias de aula, Relatério Didrio de Aula (FRM-

EMERJ-039-02) e Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM- EMERJ-039-03).

No fim da aula o assistente de turma solicita assinatura do professor em Autorizacdo de
Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM—EMERJ-039-03), caso seja oferecido pelo professor

material didatico a ser disponibilizado aos alunos.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

O material didatico a ser disponibilizado aos alunos quando enviado pelo professor por correio
eletronico, antes ou apods a aula, pode dispensar o preenchimento do formuldrio de Autorizagao
de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM—EMERJ-039-03), pois esta iniciativa é considerada

como autoriza¢do formal.

O assistente da turma preenche o Relatério Didrio de Aula (FRM-EMERJ-039-02) e o encaminha

a DICES.

O assistente de turma faz circular a Lista de Presenca (FRM—EMERJ-039-01), recolhendo—a apds

30 minutos do inicio da aula e 30 minutos antes do fim da aula.

A DICES realiza o lancamento de frequéncia e abono no SPGE, e faz conferéncia antes da ciéncia

dos alunos.

O formulario de Avaliacdo do Curso de Especializacdo (FRM—EMERJ-039-04) é disponibilizado ao
assistente de turma para que seja distribuido aos alunos no ultimo dia de aula de cada mdédulo,
recolhendo—os ao fim. Uma vez preenchidos, sao enviados a DICES para leitura e langamento nas

planilhas Relatdrio de Avaliagao do Curso de Especializagao (FRM—-EMERJ-039-10) e no Relatdrio

da Avaliacdo Individual do Corpo Docente (FRM—EMERJ-039-16).

Em todos os dias de aula dos mdédulos de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior
é disponibilizado para o assistente de turma o formulario de Avaliacdo das Disciplinas de
Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior (FRM-EMERJ-039-05), que é distribuido
aos alunos, e recolhido ao fim da aula. Uma vez preenchidos, sdo enviados a DICES para a leitura
e o lancamento na planilha Relatério de Avaliacdo das Disciplinas de Metodologia da Pesquisa e

Didatica do Ensino Superior (FRM-EMERJ-039-11) e Relatério da Avaliacdo da Avaliacdo Individual

do Corpo Docente (FRM—EMERJ-039- 16).

A DICES realiza o langamento das avaliaces do Curso de Especializagdo e a encaminha por

correio eletrénico ao DENSE e ao coordenador do curso, para ciéncia e providéncias que se

fizerem necessarias.

No caso das aulas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, o envio das
avaliacBes das disciplinas é feito ao DENSE, ao professor responsavel pelas disciplinas e aos

professores que ministraram as aulas, para ciéncia e providéncias que se fizerem necessarias.
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8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

A DICES solicita ao coordenador a indicagdao, antes de iniciar o curso, do professor que deve

encaminhar, entre 7 a 10 dias antes do término do mddulo, a(s) questao(des) que serdo aplicadas

na avaliacdo de aprendizagem, e que também ficard encarregado da correcdo conforme Controle

de Prazos de Avaliacdes de Aprendizagem (FRM-EMERJ-039- 17).

A avaliagdo de aprendizagem pode ser disponibilizada pela DICES no SPGE no ultimo dia da aula
do mdédulo ou, pelo coordenador do curso mediante o envio para a DICES, que encaminhara para

a DIDIN incluir no Virtual/EMERJ, ou poder&o ocorrer em sala de aula.

O aluno deve realizar o upload da avalia¢ao de aprendizagem no SPGE WEB, de 15 a 20 dias apds

a(s) questdo(des) estar(em) disponivel(is) no referido sistema.

A entrega da avalia¢do de aprendizagem fisica e/ou eletronica fora dos prazos estabelecidos serd

considerada intempestiva.

A DICES envia mensagem eletrénica concedendo 7 (sete) dias corridos aos alunos que excederam
o prazo de entrega, para realizar o upload intempestivo da avaliagdo de aprendizagem. Se a

entrega for realizada no Virtual/EMERJ, o coordenador informarda novo prazo para o envio.

Caso, mesmo apds a ampliacdo do prazo, o aluno que deixar de entregar a avaliacdao de
aprendizagem, terd sua solicitacdo submetido ao DICES para apreciacdo e decisdo sobre o

recebimento ou ndo da apresentacdo extemporanea (Controle de Entrega Intempestiva,

Extemporanea e Recuperacdo -FRM-EMERJ-039- 18).

Caso, o aluno nao consiga alcangar a nota minima para aprovacao, o Coordenador do Curso ou o
professor responsdvel pelo Médulo, poderd enviar uma avaliacdo de aprendizagem de

recuperacdo (Controle de Prazos - Avaliacdes de Aprendizagem Recuperacdo -FRM-EMERJ-039-

19).

A DICES encaminha as avaliagGes de aprendizagem ao coordenador ou ao professor por ele
indicado para correc¢do, ou o coordenador do curso realiza a correcdao do upload do arquivo

eletrénico, no Virtual/EMERJ (Controle de Prazos de Avaliacdes de Aprendizagem-FRM-EMERI-
039-17).

A DICES estabelece prazo de 15 dias corridos para que o professor responsavel pela correcdo

devolva as avaliacbes de aprendizagem corrigidas bem como envie a Planilha de Notas (FRM—
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8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

8.28

8.29

EMERJ-039-08) contendo as notas langadas (Controle de Prazos de AvaliacGes de Aprendizagem-

FRM-EMERJ-039- 17).

O aluno deve realizar o upload das atividades de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino
Superior a cada aula, atendendo ao Cronograma de Entrega de Atividades e ao calendario

estabelecido pela DICES.

A DICES disponibiliza as atividades aos professores de Metodologia da Pesquisa e Didatica do
Ensino Superior, para controle de recebimento e corregao, no ambiente virtual, ou realiza o envio

das atividades entregues, para corregdo (Controle de Prazos de Metodologia e Diddtica -FRM-

EMERJ-039-20).

Em até 15 dias corridos, o professor deve disponibilizar para os alunos as atividades corrigidas no

sistema VIRTUAL/EMERJ (Controle de Prazos de Metodologia e Didatica -FRM-EMERJ-039-20).

Apds o encerramento dos mdédulos de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, o
professor responsavel pela correcdo das atividades encaminha as notas a DICES, em até 21 dias

corridos (Controle de Prazos de Metodologia e Didatica -FRM-EMERJ-039-20), por meio do

preenchimento da Planilha de Notas de Metodologia da Pesquisa (FRM—EMERJ-039-08).

As notas das avaliacOes de aprendizagem sao lancadas no SPGE ou, diretamente pelo professor

no Virtual/EMERJ. Este processo passa por conferéncia antes da ciéncia dos alunos.

Encerrado o Mddulo de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, ou guando for o

caso, ter encerrado o mddulo de Metodologia da Pesquisa sendo este o Unico disponivel no

curso, o aluno deve atender ao cronograma de entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso e
realizar o upload do artigo cientifico, preenchendo e anexando, na ultima entrega, Declaracdo de
Autoria e Termo de Responsabilidade e Autorizacdo para Publicacdo do Artigo Cientifico (FRM-

EMERJ-033-08).

A DICES disponibiliza no ambiente virtual os trabalhos de conclusdo de curso para correcao pelo
professor orientador indicado, que tem até 60 dias, contados do recebimento dos trabalhos, para

devolvé-los corrigidos e com as notas langadas na Planilha de Notas (FRM—EMERJ-039-08).

A DICES realiza o lancamento das notas do Trabalho de Conclusdo de Curso no SPGE. Este

processo passa por conferéncia antes da ciéncia dos alunos.
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8.30

8.31

8.32

8.33

8.34

8.35

8.36

A DICES encaminha a BIBLIO os arquivos eletrénicos contendo os trabalhos de conclusdo de curso

para catalogagao.

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

EMERJ.

No inicio de cada turma, a DICES envia ao DETEC, a relacdo dos nomes e e-mails dos discentes,
solicitando acesso deles no dispositivo “Minha Biblioteca” e, ao fim de cada curso, informa o

término ao DETEC, a fim de que seja excluido o acesso.

A DICES realiza levantamento do percentual de titulagdes dos docentes, apds agendamento, 6
meses apds o inicio e 1 més antes do término das aulas de cada turma, com o objetivo de verificar

o atendimento a titulagdo minima exigida pelo Conselho Estadual de Educacao.

A DICES langa o pagamento dos professores no SIEM e encaminha ao DEADM o relatério de

atividades de professores — pagamentos avulsos.

A DICES faz backup semanal em HD Externo do processo de trabalho na Pasta Cursos da DICES.

A DICES arquiva na Pasta denominada Cursos da DICES: o Programa do Curso da nova turma ou

curso (FRM-EMERJ-039-15;) Relatério Diario de Aula (FRM—-EMERJ—039-02); de Autorizacdo de

Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM—EMERJ-039-03); Planilha de Notas (FRM—EMERJ-
039-08); Relatdrio de Avaliacdo do Curso de Especializacdo (FRM—EMERJ—039-10); o Relatério
de Avaliacdo das Disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior (FRM—
EMERJ-039-11); Termo de Cessdo de Direitos Autorais (FRM—EMERJ-039-13); Proposta de

Curso (FRM—EMERJ-039-12); Controle de Entrega Intempestiva, Extempordnea e Recuperacdo

(FRM-EMERJ-039-18); Controle de Prazos - Avaliacbes de Aprendizagem Recuperacdo (FRM-

EMERJ-039-19); Controle de Prazos de Avaliacbes de Aprendizagem (FRM-EMERJ-039-17);

Programa de Curso ( FRM-EMERJ-039-015; Relatério da Avaliacdo Individual do Corpo Docente

(FRM -EMERJ - 039-16); Relatério de Avaliacdo dos cursos de especializacido (FRM—EMERJ-039-

10) e Controle de Prazos de Metodologia de Pesquisa e Didatica de Ensino (FRM-EMERJ-039-20).
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Y
L~
ool

&
9 INDICADORES €&—->

Avaliaggdo do Curso de| [Quantidade de Respostas (O +B) + Ao final de cada
Especializagdo (Mddulo) Quantidade Total de Respostas] x 100 Médulo
Avaliagdo do Corpo docente| [Quantidade de Respostas (O +B) + Ao final de cada
(Mddulo) Quantidade Total de Respostas] x 100 Médulo

Avaliagao das Disciplinas de
Metodologia da Pesquisa e
Didatica do Ensino Superior

[Quantidade de Respostas (O + B) +

Quantidade Total de Respostas] x 100 Em cada aula

Avaliacdo do Corpo docente
das Disciplinas de Metodologia | [Quantidade de Respostas (O + B) +

da Pesquisa e Didatica do | Quantidade Total de Respostas] x 100
Ensino Superior

Em cada aula

=|ElE
10 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA *

10.1 As informagdes 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:

Pasta Curso e
eletrénica Turma DEGEA***

Cursos da DICES| 4-1-1a Restrito
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administragao.
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.

¢) Osdados 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.

ere .

= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

'@] Proposto por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)
Aprovado por: Secretaria da Secretaria-Geral (SECGE)
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e
11 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s &

11.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ESTRUTURAR CURSOS DE ESPECIALIZAGAO
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11.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZAGAO

. Saolicitar a DIFIN o )
Iniciar a Preparar o e — Solicitar ao professer Solicitar 30 SEDEG a Encaminhar cartaz
[=] IRl programa da cursa ﬁnaFr]'ncEinJ: e cantrate res onsa"::rel a confecgdo do cartaz e (DT
4] nava turma ou da nova turma ou a _ resp ecgan - cagrdenador do Sinalizar a SEDEG &
[+] . de prestacio de indicagac de docentes kit de divulgagio T A
&  Apartirde Qursn servicos solicitar as
o proposta do adequacdes
-4 coordenador da
5 curss
-
]
&
[
W
4
w .
E Encaminhar para DICES
E o NAD para providencias
5 |5
o (v}
o
< |8
= -4 '
g 3 Encaminhar ao DECON para
2 L SIM a divulgagdo com copia
a E para
4 SEGGEDEMSE SEADE DIFIN
2 Cartaz & GABINETE
v aprovado? \
g
I
8
-
<
=] . Encaminhar cartaz Encaminhar ao DETEC o
w o Encaminhar para n -
E Incluir dados da cigncla do Criar & inserir na apyova:lu ac DECOM para m Realizar o Providenciar ) z FRM EMER_I_[)S_A. 0le Soll_(lt?r a0 DIDIN \
o ) turma na DENSE DIFIN SECGE SPGE divulgacio com copia a =1 agendamenta na agendamenta Confirmar aulas @/ arquive eletrénico com a criagio da turma
o ﬁ = FRM-EMERJ-039-14 para validécﬁo SECGE, DEMSE SEADE DIFIN agenda eletrdnica cartaz para divulgar o na virtual
w v . _
] B 1 & GABINETE o de aula Depois do inicio do Com 45 diss curse 5
= = cursa d
S inaugural em ©
: auditério antecedéncia
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o
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U

11.2.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZAGAO (CONTINUAGAO)

Disponibilizar o Encaminhar

Enviar ac DIADI Levar ao

RAD-EMERJ-039

L
[a]
8o
=<t
o\ d
o | =N cronograma de N o == .
(W E ] :rl'f;/_l entrega de atividades — EMER‘If L @ para cadastro no 'rfi_[__]ﬁ"" Secretanc-Geral
ﬁ <L E N aas alunos apds pi:;;zag:s;fdn;fﬁ = SIEM b= para decidir
= H 2 ) = B Apis Caso as inscrigdes
] o preenchimento nidy atinjam o
g w numers suficiente
= de alunes
(=%
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11.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS

Enviar as avaliagaes das
disciplinas ao DENSE ¢
205 professores
9 Encaminhar por
I ot Realizar lancamento das | | e-mail a0 DENSE e
& avaliaghies do curso de eaordenador para Auls de N
Rl especializagio diénciae Metodlogia da Solfictar 30 Coordenador, P,
FEMER-039- providéncias Pesquisa e Didatica aindicagio do professar aplicadas na svaliagso =
do Ensine Supsrior? antes de iniciar © curso. e ford 3 corresdo
g
El
< Fol oferecido
< material
K didatico pelo
3 P Enviar & DICES. ) ofessor? sm
S leitura e
w () Distribuir acs alunos < e Distribuir o - }\ Praencher o
© &) " Recolher os @\ langamento no Recolher o3 formulérios A FRM.EMERI-039-02 Encaminhar a0 DICES
o Gitimo dia de aula @ caenton © FRM.EMER)-039-05 a0s Enviara DICES J
£ A formularios ao final & FRV-EVER039-10 & i a0 final da aula
1
H Apés preenchidos| gpng.EMERI-038-16 | £ todos os diss
= e aula dos preenchimento
H médulos
8 Solicitar assinatura
g do professor no
2 FRM-EMERJ-039-03
2
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11.3.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS (CONTINUAGAO)

4]
o Di ibili . . A . .
a :i?i::;;;z‘?; : Encaminhar para 3 Apreciar e decidir sobre Encaminhar as avaliagges Esdlabe:e(?l p;am:jﬁi L S_para
@ aprendizagem na DIDIN incluir no o recebimento ou ndo da de aprendizagem ac :ivoducaol aislha adacoe:.
)] ittimo dia d aula o I T apresentagio Coordenador ou professor [#] €71 945 Planiiias de notas
i médulo, no SPGE sala de aula extemporanea por ele indicado BICACES
=)
g
Z
E
=z
[=]
=2
2
3
El
=
“é Encaminhar mensagem
g eletronica concedendo
= 7 (sete) dias corridos
3 aas alunos
=]
=
2
=4
0 Realizar upload das
Realizar o upload da NG Subrmeter atividades de
L

requerimento ao
DEMNSE

f‘ avaliagio de : -
\_’@ aprendizagem no [

SPGE WEB

Metedologia da Pesquisa
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" - Superior a cada aula
De 15 a 20 dias Prazo para Avaliacio

o apasa entrega entregue?
disponibilizagao excedido?

da guestdo no
sistemna
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11.3.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS (CONTINUAGAO)

Disponibilizar as Realizar envio das Dispenibilizar aos Langar o pagamentc
0 atividades aos atividades =) Disponibilizar aos = alunos a avaliagao das dos professores no
g professores de R EET ,—}c@@ alunos a avaliagdo do @2; disciplinas de metod.da SIEM & encaminhar
Metodrlagia da Pesquisa e = curso =27\ pesqe did. do Ensino e-mail a0 DEADM o
e Didatica do Ens. Sup. ¥ Ao final de Aa final de Superior relatario
— cada madula cada aula
2
4
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2
E
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=
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11.3.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - REALIZAR AULAS (CONTINUAGAO)

& meses apas o inicia &

1 més antes da término
Fazar backup EE g v das aulas de cada turma ’ Langar o il e Fazer backup
7~ e | e ambients virtual o5 — Realizar levantamento do amenta das DEADM o relatorio de semananal em HD
E;h Trabalhos de Conclusio (’-L ercentual de titulagtes pag atividades de Arquivar
externo do processo P rofessores no Externo na pasta ™
de trabalha de Curso para cormecao = dos docentes H professores-pagament B

DICES
~
N

do professor SIEM e e cursos da DICES

SEADE

REALIZAR AULAS (CONTINUAGCAO)

BIBLIO

Fornecer ao DETEC
Catalogar os da.d.o" .
necessanos
publicagao
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