PJER

AVA CUSTOMIZAR CURSOS EM EAD a

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

~ R 9
1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina aplica-se a EMERJ, e tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos de

customizagao de cursos e disponibilizagdao de materiais no ambiente virtual de aprendizagem na

Divisdao de Design Instrucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DIDIN), passando a vigorar em 26/09/2023. @&—@&

2 DEFINICOES 0%

|

TERMO DEFINICAO
Ambiente Virtual de plataforma virtual da EMERJ, onde sdo customizados os cursos na
Aprendizagem modalidade de ensino a distancia (EAD)
Customizacgao lancamento e confeccdo dos cursos na modalidade de ensino a distancia

Plataforma Moodle

Ambiente Virtual de Aprendizagem usada como ferramenta para o ensino
presencial e a distancia

3 RESPONSABILIDADES GERAIS =

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Gerenciar o desenvolvimento das atividades da
equipe;

distribuir os cursos e videos recebidos pela DIDIN para
customizacao no ambiente virtual de aprendizagem;
armazenar os Termos de Cessdo de Direito de Uso de
Imagem e de Direitos Autorais das aulas de reposicao,
provenientes do Departamento de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE);

supervisionar, coordenar, revisar e conferir o produto
final da customizacdo.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Customizar os cursos enviados pelos departamentos
no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

revisar 0S cursos para envio e aprovagao dos
solicitantes.

Unidades Organizacionais -
Solicitantes

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

Solicitar servicos ao e-mail emerj.didin@tjrj.jus.br;
fornecer o conteddo dos cursos (textos, videos,
atividades etc.);

aprovar a customizagao realizada.

Produzir o material visual de acordo com a identidade
visual dos cursos.

Equipe da DETEC de dudio e video

Gravar, editar e apoiar na montagem de midias a
serem utilizadas na confec¢ao de cursos;

guardar o Termo de Direitos Autorais dos cursos
gravados.

Equipe do Departamento de Ensino
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Informar data da prova nos casos de aula de reposicao;
encaminhar os Termos de Cessdo de Direitos de Uso de
Imagem e de Direitos Autorais sobre os materiais
disponibilizados pelos professores;
validar o conteudo dos videos inseridos no AVA, bem
como as customizagdes realizadas.

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

Encaminhar os Termos de Cessao de Direitos de Uso de
Imagem e de Direitos Autorais sobre os materiais
disponibilizados pelos professores;
validar o contetudo dos videos inseridos no AVA, bem
como as customizagdes realizadas.

Equipe do Departamento de
Desenvolvimento do Conhecimento
Multidisciplinar da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/ DEDES)

RAD-EMERJ-043

Encaminhar os Termos de Cessao de Direitos de Uso de
Imagem e de Direitos Autorais sobre os materiais
disponibilizados pelos professores;
validar o conteudo dos videos inseridos no AVA, bem
como as customizacdes realizadas.
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4

4.1

4.2

4.3

CONDICOES GERAIS

A DIDIN recebe das unidades solicitantes, via e-mail, no prazo de 30 (trinta) dias antes do inicio

das aulas do curso, solicitacdo para customizagdo dos cursos on-line na plataforma Moodle.

Todas as solicitagdes sao armazenadas pelo tipo de curso, em cada unidade pelo nome do curso,
Termo de Cessao de Direitos de Uso de Imagem e Termo de Direitos Autorais sobre os materiais

disponibilizados pelos professores e o Conteddo do Curso no Moodle (FRM-EMERJ-043-01).

A solicitacdo deve conter:

e 0 FRM-EMERIJ-043-01 (Solicitacdo de Customizac¢do de Cursos no Moodle) preenchido;

e 0 FRM-EMERJ-043-02 (Conteudo do Curso no Moodle) preenchido;

e fotografias do corpo docente;

e eventuais materiais a serem inseridos;

e quaisquer outras informagdes pertinentes a customizagao do curso.

5 CUSTOMIZAR NOVOS CURSOS ﬁ

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

O diretor da DIDIN define o designer instrucional (DI) responsavel pela customizac¢do do curso e
o respectivo revisor para validacdo do produto final e informa a decisdo aos escolhidos, bem

como a unidade solicitante, todos por e-mail.

O designer instrucional definido como responsavel pela customizacdo do curso registra o curso

no FRM-EMERJ-043-01 (Solicitacdo de Customizacdo de Cursos no Moodle).

Em caso de necessidade de fotos de professores que ndo constam nos cadastros da unidade

solicitante, o designer instrucional responsavel solicita as fotos, via e-mail, ao SEDEG.

O designer instrucional definido como responsavel, no prazo de 15 dias corridos prepara a

customizacgdo do curso e entrega ao revisor, por e-mail, que contera o link do curso customizado.

O designer instrucional definido como revisor analisa a customizacdo no prazo de 2 (dois) dias.
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5.5.1 Se necessario, o revisor aponta as retificacbes a serem feitas, bem como as possiveis sugestoes,
por e-mail, ao designer instrucional (DI) responsavel no prazo de 2 (dois) dias.
5.5.2 O designer instrucional (DI) responsavel realiza os ajustes apontados pelo revisor no prazo de

2 (dois) dias.

5.6 No prazo maximo de 7 (sete) dias anteriores ao inicio do curso, a DIDIN entrega o curso
devidamente customizado a unidade solicitante, para aprovacdo mediante e-mail destinado a

DIDIN.

5.7 No dia de inicio das aulas, a unidade solicitante disponibiliza o curso aos alunos.

6 DISPONIBILIZAR MATERIAIS NA PLATAFORMA PARA CURSOS EM ANDAMENTO

6.1 A unidade solicitante envia a DIDIN, por e-mail, os arquivos e links a serem inseridos na
plataforma para disponibilizagdo aos alunos. O corpo do e-mail deve conter as informacgdes no

formato abaixo:

6.2 “Solicito a inclusd@o no Moodle da gravagédo e material anexo da aula abaixo”:

Curso:

Professor:
Data:
Material:

Conta do zoom em que foi gravada a aula:

Senha:

Observagoes adicionais

6.3 A unidade solicitante envia, devidamente assinados, os Termos de Cessdo de Direitos de Uso de
Imagem e de Direitos Autorais sobre os materiais disponibilizados pelos professores

responsaveis, assim como o material didatico.

6.3.1 ADIDIN analisa a solicitacdo e, verificado o ndo atendimento dos requisitos citados no item 6.2,
a DIDIN devolve o material enviado, para que a unidade solicitante regularize a solicitacdo, com

o cumprimento integral dos requisitos.

6.4 O designer instrucional anteriormente designado como responsavel pela customizagao do

respectivo curso disponibiliza o material na plataforma no prazo de 2 (dois) dias Uteis.
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6.5

7

7.1

7.2

7.3

7.4

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O designer instrucional (DI) que disponibilizou o material envia e-mail a unidade solicitante para

verificacdo e confirmacao da disponibilizacdo do material.

DISPONIBILIZAR AULAS DE REPOSICAO

No caso de reposi¢ao de aula no Curso de Especializagdao em Direito Publico e Privado, o DENSE
envia ao DIDIN o arquivo com a gravacdo da aula, especificando a data da aula, a turma, o
professor, o tema, bem como o periodo em que a aula deve ficar disponivel aos alunos, data da

prova e anexando o Termos de Cessao de Direitos de Uso de Imagem e Direitos Autorais;

A DIDIN disponibiliza a aula gravada no Moodle no prazo de 2 (dois) dias uteis, ou de acordo com
a data da prova do mddulo, poderd antecipar a disponibilizacdo da aula, e solicita ao DENSE, via

e-mail, validacdo do lancamento.

Os videos das aulas de reposicao ficam disponiveis no Moodle pelo periodo de 10 (dez) dias

corridos.

No caso de reposicdo de todas as aulas da manha, da noite, ou até mesmo do dia inteiro, o DENSE
envia os arquivos por pastas: uma pasta para cada CP, especificando, além da turma, as

informacgdes previstas no item 7.1.

[ —
B=

LANCAR QUESTOES DE PROVAS PARA SIMULADOS

O DENSE envia a DIDIN provas objetivas e seus respectivos gabaritos, oriundas de concurso
publicos anteriormente realizados, para inclusdo no Moodle e futura disponibilizacdo aos alunos

nas formas de simulados.
A DIDIN lanca as questdes no prazo de 7 (sete) dias multiplicado pelo nimero de provas enviadas.

Efetuado o lancamento de todas as provas requeridas, a DIDIN envia e-mail ao DENSE, para

validacdo.
O DENSE valida o lancamento das provas.

A DIDIN disponibiliza as novas questGes para randomizacdo, junto com as questdes ja existentes.
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9 INDICADOR ﬁl

indice de Solicitagdo e (Total de solicitagdes e customizagGes
Customizacdo de cursos no atendidas no prazo / Total de Mensal
Moodle solicitagdes) * 100

HEE
10 GESTAO DA INFORMACRO DOCUMENTADA '

As informacdes 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:

SOLICITAGAO E

CUSTOMIZAGAO
DE CURSO NO . Restrito Pasta 2 anos SGADM/
MOODLE 4-1-1a DIDIN Eletronica uo BACKUP DEGEA*
(FRM-EMERJ-
043-01)

Conteldo do
Curso Moodle
(FRM-EMERJ-

043-02)

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracgéo.

Notas:

a) Eliminacédo 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 lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecao e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo -SGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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s[®
Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacgdo (DETEC)

'_l_ @] Proposto por:

Aprovado por: Secretario da Secretaria-Geral (SECGE)
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ole
11 FLUXOS DOS PROCEDIMENTOS DE TRABALHO ™=

11.1 Fluxo do Procedimento Customizar Cursos
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11.2 Fluxo do Procedimento Disponibilizar Materiais na Plataforma para Cursos em Andamento

RAD-EMERJ-043

Disponibilizar Materiais na Plataforma para Cursos em Andamento
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11.3 Fluxo do Procedimento Disponibilizar Aulas de Reposicéao
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11.4 Fluxo do Procedimento Lancar Questdes de Provas para Simulados
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