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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
1 OBIJETIVO
Estabelecer procedimentos referentes a implementagdo de Cursos Especiais na Escola de Administracdo

Judiciaria.

2 DEFINICOES

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao do PJERJ.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS
FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Escola de|e Encaminhar o Projeto de Curso de Especializacdo Lato Sensu ao

Administracdo Judiciaria - ESAJ Servico de Suporte a Cursos Especiais (SESUC)

e Analisar o plano de curso de especializacdo lato sensu;
Diretor da Divis3o de|® coordenar o processo seletivo para formacdo de turmas de
Capacitagdo e Desenvolvimento, | especializagdo;

da Escola de Administracdo|e coordenar programacdo e abertura de turma de cursos para
Judicidria (ESAJ/DIDES) publico externo;

e supervisionar a execugdo das turmas.

e Conduzir o processo seletivo para formacdo de turmas dos cursos

de especializacdo lato sensu;
e elaborar o cronograma das turmas;
e controlar a titulagdo dos professores;

e controlar a frequéncia dos alunos;
Chefe do Servico de Suporte a

. e controlar a entrega e a correc¢ao dos trabalhos ao fim de cada
Cursos Especiais, da Escola de

Administracdo Judicidria (ESAJ/
SESUC) e realizar a matricula dos servidores aprovados no processo

maodulo ou disciplina e ao fim do curso;

seletivo dos cursos de especializacdo lato sensu;

e realizar divulgacdo sobre abertura de turmas para publico

externo;

e controlar o processo de matricula dos participantes dos cursos
para publico externo;
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e abrir turma para publico externo na plataforma Moodle e

acompanhar as aulas ao vivo pelo Teams;

e providenciar a confeccdo dos certificados de conclusdo de curso,

guando cabivel;

e encaminhar ao Servico de Controle Financeiro (SECFI) planilha
com dados para pagamento de professores.

Chefe do Servico de Informacao,
Inscricdo e Frequéncia, da Escola
de Administracao
(ESAJ/SEINF)

Judiciaria

e Apoiar a inscricio dos servidores no processo seletivo para
formacdo de turmas dos cursos de especializacdo lato sensu;
e realizar a inscricdo e matricula no SCC de participantes das

turmas de cursos especiais.

Chefe do Servico de Cadastro de
Instrutores e da
Escola de Administracao
Judiciaria (ESAJ/SECIN)

Avaliacao,

e Programar e disponibilizar a avaliacdo do corpo docente ao final
da ultima aula de cada professor no médulo ou na disciplina;

e programar e disponibilizar a aplicagdo da avaliacdo de reagdo ao

término de cada mddulo ou na disciplina;

e consolidar os dados da avaliacdo apds cada mddulo ou na
disciplina;

e divulgar aos diretores os dados consolidados da avaliacdo;

e cadastrar e habilitar professores no SCC;

e enviar ao SESUC relagcdo das notas dos participantes de cursos a

distancia extraida da plataforma Moodle.

Chefe do Servico de Controle
Financeiro, da de
Administracdo Judicidria (ESAJ/
SECFI)

Escola

e Providenciar o pagamento dos professores;

e encaminhar listagem de alunos para desconto em folha da

mensalidade.

do de

Desenvolvimento e Atualizagdo

Equipe Servico
de Conhecimentos, da Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ/
SEDAC)

e Elaborar material didatico dos cursos para publico externo,

guando houver necessidade;

e confeccionar as provas dos cursos para publico externo.

Divisdo de Tecnologia do Ensino,
da de Administracao
Judiciaria (ESAJ/DITEC)

Escola

e Disponibilizar link para inscricdo on-line dos cursos especiais.
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

4 CONDIGOES GERAIS

4.1 As turmas dos cursos de especializacdo /ato sensu sdo abertas mediante a autorizacdo da direcdo da
ESAJ.

4.2 As turmas dos cursos de especializacdo /ato sensu podem ou ndo ter professor regente.

4.3 Sao requisitos dos cursos de pds-graduacao lato sensu:

a)  carga horaria minima de 360 horas;
b)  projeto de curso desenvolvido por professor com titulagdo minima de mestre;

c) pode ser composto por disciplinas ou modulos independentes, com encadeamento

pedagdgico e conceitual entre eles, ou por disciplinas comuns agrupadas em mddulos;

d) aplicacdo de avaliacdo de aprendizagem composta por trabalho ou prova ao fim de cada

disciplina ou modulo;

e) obrigatoriedade da apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sobre tema

relacionado as disciplinas do curso e voltado para a realidade da Instituicdo;

f) o aluno deve demonstrar no TCC capacidade de apresentar um trabalho cientifico, com
dominio da metodologia compativel com a formacdo em nivel de especializacdo,

coeréncia na argumentacao e dominio das normas de citacdo bibliografica;

g) realizacdo de, no minimo, dois encontros de orientacdo por turma.

4.4 O projeto de curso de Pds-graduacao deve conter:
a) nome do curso;
b) nome e titulagdo do coordenador e autor do projeto;
c)  objetivos gerais e especificos;
d) carga horaria total;
e) nome e carga hordria das disciplinas;
f) forma de avaliacdo dos modulos e disciplinas;

g) previsdo de dia da semana das aulas e carga hordria didria;
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

6.1

6.2

6.3

h)  nome e titulacdo dos docentes;
i) objetivos a serem alcancados nos trabalhos de conclusdo de curso;

j) bibliografia basica.

ELABORAR PLANO DE CURSO DE ESPECIALIZAGAO LATO SENSU

O diretor da ESAJ elabora e encaminha o Projeto de Curso de Especializacdo Lato Sensu ao SESUC e

ao SECFI para abertura de processo de empenho.

O SESUC recebe o Projeto de Curso e elabora o Plano de Curso incluindo o cronograma de aulas com

as informacdes das datas de inicio e fim de cada mddulo ou disciplina e o nome dos professores.
Envia o Plano de Curso ao diretor da DIDES para analise.

Com o Plano de Curso aprovado, o SESUC inicia os convites aos professores indicados, ou contata o(s)

coordenador(es), por e-mail ou contato telefénico, enviando a minuta do Plano de Curso.
Aguarda a confirmagao dos professores e realiza ajustes no Plano, se for o caso.

Envia aos professores confirmados ou ao(s) coordenador(es), o FRM-ESAJ-014-01 - Cadastro de
Professor, e solicita o envio de curriculo e documento que comprove sua titulagdo, arquivando-os em

pasta fisica e virtual.

Registra e atualiza a titulagdo dos professores na planilha Titulacdo de Professores, acompanhando

para que seja cumprida a titulacdo estabelecida pelo Conselho Estadual de Educacao.
Encaminha o Plano de Curso ao SEDAC para criacdo de cédigos de curso e de disciplinas no SCC.

Encaminha os cadastros ao SECIN para cadastramento dos professores no Sistema de Controle de

Cursos da ESAJ (SCC) e habilitacdo nas disciplinas.

REALIZAR PROCESSO SELETIVO E MATRICULA DOS APROVADOS PARA CURSO DE ESPECIALIZAGAO
LATO SENSU

A ESAJ divulga edital para selegdo dos servidores interessados em participar do curso.

A inscricdo para o processo seletivo é realizada em formuldrio préprio que fica disponivel na pagina

da ESAJ durante o periodo estabelecido no edital.

O SESUC confirma com os inscritos, por e-mail, o dia, hora e local da prova.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.11.1

6.12

6.13

7.1

7.2

7.3

A DIEPE providencia a confec¢do da prova e o SECIN cadastra as questées na plataforma moodle.

O SESUC cadastra na plataforma moodle os participantes inscritos no processo seletivo e disponibiliza

a prova no dia e hora definidos em edital.

O SECIN verifica as notas obtidas pelos participantes da prova na plataforma moodle e encaminha a

listagem de notas ao SESUC.
O SESUC disponibiliza o gabarito das provas aos participantes.
Ap0ds o prazo de vista de prova e recurso, divulga o resultado final na pagina da ESAJ.

O SESUC realiza a matricula dos servidores aprovados e recebe a documentacdo exigida, conforme

publicado em edital.

Fornece para preenchimento e assinatura, os FRM-ESAJ-014-03 — Matricula em Curso de
Especializagdo, o FRM-ESAJ-014-04 - Termo de Autorizagao de Desconto em Folha de Pagamento, e

o Contrato de Prestacao de Servicos Educacionais.

Havendo pendéncia de documentos, solicita o preenchimento do FRM-ESAJ-014-05 - Termo de

Compromisso — Documentacdo Pendente, com data limite para entrega dos documentos faltantes.

Caso o aluno ndo cumpra a exigéncia e ndo apresente justificativa, estara sujeito ao cancelamento de

matricula.
Arquiva a documentacdo dos participantes com matricula regular.

Os FRM-ESAJ-014-02 - Inscricao para Processo Seletivo - Curso de Especializacdo, FRM-ESAJ-014-03 —
Matricula em Curso de Especializacdo, o FRM-ESAJ-014-04 - Termo de Autorizacdo de Desconto em
Folha de Pagamento, o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais e o FRM-ESAJ-014-05 - Termo
de Compromisso — Documentacdo Pendente- Curso de Especializacdo, sdo arquivados na pasta

Assentamento do Aluno.
COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE ESPECIALIZAGAO LATO SENSU
O SESUC confirma as aulas com os professores em até um dia util antes das aulas.

A frequéncia é aferida por assinatura na lista fisica de presenga, utilizando-se o FRM-ESAJ-014-08 —

Lista de Presenca.

O SESUC encaminha, periodicamente, e-mail aos participantes com informacgdo sobre a frequéncia,

para acompanhamento e controle.
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

7.16

7.17

7.18

Ao inicio dos médulos o SESUC encaminha a ementa e bibliografia aos alunos.

Ao fim do médulo, o SESUC controla a frequéncia e evasao dos participantes utilizando a planilha -

Controle de Frequéncia e Nota.
Envia o material didatico aos participantes, por e-mail, caso este seja disponibilizado pelo professor.

Ao final de cada mdédulo ou disciplina, solicita ao professor regente ou coordenador que elabore um
trabalho para aplicacdo ao fim do mddulo ou disciplina e um segundo trabalho para aplicagcdo aos

participantes que ndo obtiverem a nota minima ou ndo cumprirem o prazo.

No ultimo dia de aula de cada mddulo ou disciplina, disponibiliza aos participantes o trabalho de

conclusdo, estabelecendo prazo de entrega.

Recebe os trabalhos e encaminha ao coordenador ou professor regente para providenciar a correcao,

definindo prazo.

Recebe os trabalhos de conclusdo de mdodulo ou disciplina corrigidos no prazo estabelecido e da

ciéncia da nota aos participantes.

Caso o participante ndo atinja a nota minima de 7,0 (sete) no trabalho do médulo ou disciplina, ou
ndo o apresente no prazo estipulado, é aplicado um segundo trabalho, com prazo de entrega, sendo

reprovado caso ndo atinja a nota minima.

Ao término de todos os mddulos ou disciplinas, o SESUC recebe os Trabalhos de Conclusdo de Curso

(TCC), no prazo estabelecido, e encaminha para a banca de correcdo.
O participante deve obter nota minima de 7,0 (sete) para compor sua aprovacao final.

As notas obtidas pelos participantes em cada mddulo ou disciplina e no TCC sao registradas e

controladas na planilha Controle de Frequéncia e Nota.
O SESUC elabora lista com dados dos certificados e providencia a confecgao deles.

Apds confeccionados, registra cada certificado em livro préprio colhendo assinatura do aluno no ato

da entrega.
Elabora os histéricos escolares dos participantes aprovados e os entrega com os certificados.

Ao fim de cada més, informa ao SECFI a quantidade de horas-aula ministradas pelos professores para

gue seja providenciado o pagamento.
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7.19

7.20

7.21

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.4

9.1

9.2

9.3

9.4

Encaminha ao SECFl a informacdo para pagamento da correcdo dos trabalhos de conclusdo de modulo

ou disciplina e de conclusao do curso, quando da entrega dos trabalhos corrigidos.

SECFI elabora relatdrio de pagamento e encaminha as unidades competentes para providéncias

cabiveis.

Em caso de cancelamento de matricula, o SESUC encaminha o nome do participante ao SECFI para

cessar o desconto em folha.
AVALIAR O CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

O SECIN recebe o cronograma atualizado do SESUC, abre a turma no Moodle e programa a aplicagdo

das avaliagdes.

Disponibiliza o FRM-ESAJ-014-06 — Avaliacdo do Corpo Docente pelo Participante para cada professor,
o FRM-ESAJ-014-07 - Avaliagdo do Curso de Especializagao pelo Participante no ultimo dia de aula do
modulo ou disciplina na plataforma Moodle e encaminha e-mail aos participantes para

preenchimento opcional.
Consolida os dados para retratar a satisfacdo de participantes.

Sdo consolidadas e acompanhadas, por médulo ou disciplina, informacg&es referentes as avaliagoes
atribuidas pelos participantes, tendo como parametro as metas de desempenho definidas pela

administracao superior da ESAJ.
O SECIN encaminha os resultados obtidos ao fim de cada mdédulo ou disciplina ao SESUC.
IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO

A ESAJ divulga a realizacdo de curso para publico externo no Didrio da Justica Eletrénico, na pagina

eletrénica do TJRJ, na pagina eletronica da ESAJ, redes sociais e/ou por e-mail.

A pré-inscri¢ao é realizada on-line pelo link do sistema ESAJ-CESP disponibilizado na pdagina da ESAJ a

pedido do SESUC.

O SESUC comunica por e-mail aos pré-inscritos o prazo para envio por meio eletronico dos

documentos e comprovante de pagamento da GRERJ.

Confirma a matricula por meio eletrénico, recebendo o FRM-ESAJ-014-09 - Matricula para Publico
Externo, preenchido pelo participante dentro do prazo estipulado, acompanhado dos documentos e

comprovante de pagamento da GRERJ.
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9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

O SEINF registra no SCC as matriculas validadas pelo SESUC.

O SECIN cadastra e habilita os professores no SCC, de acordo com os procedimentos da RAD-ESAJ-

004 - Atualizar Quadro de Instrutores.

O SEDAC faz contato com os professores para elaboragao do material didatico e a verificagao de
aprendizagem, de acordo com os procedimentos da RAD-ESAJ-005 - Desenvolver e Atualizar A¢Oes

de Capacitacao.

O SESUC abre a turma no SCC e no Moodle, programando as aulas que serdo ministradas ao Vivo,

com datas e horarios marcados, transmitidas pelo aplicativo Teams.
O SESUC disponibiliza o material didatico na plataforma Moodle para os alunos.
Cria os links das aulas no aplicativo Teams e inclui na plataforma Moodle.

Envia aos participantes inscritos o link de acesso a plataforma Moodle, por onde devera ser realizado

0 acesso a todas as aulas, até 01(um) dia antes do inicio destas.

O SESUC envia aos professores o link do Teams para acesso as aulas em até 01 (um) dia antes do inicio

destas.

O SESUC controla a frequéncia dos participantes por meio do relatério “conclusdo de atividades” do

Moodle.

Envia, semanalmente, e-mail aos participantes com informacdo sobre a frequéncia das aulas do

periodo.

O SESUC acompanha a realizagdo das aulas pelo Teams dando apoio aos professores e alunos.
Realiza a gravacao das aulas, ficando a disponibilizacdo delas a critério da direcdo da ESAJ.

Ao fim das aulas, o SESUC programa a realizagdo da prova na plataforma Moodle.

Para aprovacdo, é necessdria frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) aferida na

plataforma Moodle.

Nos cursos em que seja exigida prova, é necessaria, além da frequéncia, a obtencao de nota ou média

minima igual a 7,0, (sete) para aprovacao.
Em caso de interposicao de recurso, segue o procedimento descrito na RAD-ESAJ-005.

O SECIN disponibiliza a avaliagdo de reagdo ao fim de cada turma de acordo com os procedimentos

da RAD-ESAJ-008 — Implementar A¢oes de Capacitacdo.
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9.22

9.23

9.24

9.25

10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

10.10

10.11

O SESUC elabora lista com dados dos certificados dos concluintes e providencia a confeccdo deles,

enviando aos concluintes, por e-mail, os certificados digitais de conclusdo do curso.
Apds encerramento da turma no SCC, informa ao SECFI para que seja providenciado o pagamento.

O SECIN encaminha ao SESUC a relagdo dos participantes com suas respectivas notas, extraida da

plataforma Moodle.
Havendo recurso com anulagdo de questao, o SECIN reenvia a relacdo final com a nova pontuacao.

REALIZAR CURSO CONTRATADO AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA
MOODLE

O SEDAC informa a criagdo de nova ag¢do de capacita¢do no formato de curso/aula 100% virtual.
O SESUC abre a turma ao vivo no SCC e na plataforma Moodle.

Caso o curso possua verificacdo de aprendizagem, avisa ao SECIN para cadastrar o banco de questdes

no Moodle.
O SESUC cria os links, adiciona a equipe de apoio e os professores no Teams, e insere o link no Moodle.
Encaminha o calendario da turma para o instrutor.

Recebe e-mail automatico do SCC, antes do inicio da turma, com o arquivo dos participantes para

insergcdo no Moodle.
Acompanha a programacao de aulas pelo SCC e/ou pelo calendario do Teams.

O SESUC envia aos professores o link do Teams para acesso as aulas em até 01 (um) dia antes do inicio

destas.
Acompanha a realizacdo das aulas pelo Teams dando apoio aos professores e alunos.
Realiza a gravacao das aulas, ficando a disponibilizacdo delas a critério da Dire¢do da ESAJ.

Ao final da ultima aula, o SESUC programa a realizagao da verificagdo de aprendizagem e o SECIN

programa a avaliacdo de reacdo na plataforma Moodle, de acordo com a RAD-ESAJ-008.
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11 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Aplicativo Microsoft Teams

Plataforma unificada de comunicacdo e colaboracdo de equipes
corporativas adotada pelo PJERJ, e utilizada pela ESAJ para fins
educacionais.

Coordenador Geral dos Cursos

de Especializacado

Professor responsdavel pela coordenacdo geral dos cursos.

Coordenador de Curso

Professor responsavel pela coordenacdo do curso e indicacdo de

professores.

Curso de Especializagcdo

Curso em nivel de especializacdo lato sensu, autorizado pelo Conselho
Estadual de Educacdo (CEE), constituido por mddulos e disciplinas, visando

ao aprimoramento e desenvolvimento dos servidores.

Curso para publico externo

Cursos destinados ao publico externo, para atender as demandas

jurisdicionais, realizado mediante o pagamento de GRERJ.

Modulo

Periodo de aulas, enfocando uma ou mais disciplinas, com entrega de

trabalho ao fim.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteldo programatico e o cronograma do

curso, com o planejamento das aulas, matéria, data, horario e professor.

Plataforma Moodle

Plataforma de aprendizagem dos cursos a distancia adotada pela ESAJ.

Professor Regente

Professor responsavel pelo acompanhamento do andamento académico
do mddulo.

Sistema de Controle de Cursos
ESAJ (SCQ)

Tema

Sistema informatizado que objetiva controlar as a¢des de capacitacao
realizadas pela ESAJ.

Assunto que sera ministrado em aula.
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