REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES

NA

PJERJ

Proposto por:

Diretor do Departamento deEnsino (DENSE)

Aprovado por:

Secretaria da Secretaria Geral (SECGE)
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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios a preparacgao, realizacdo das aulas e

avaliacé@o dos professores do Curso de Especializa¢cdo em Direito Publico e Privado
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICAGCAO E VIGENCIA
Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 25/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliagbes

Método utilizado para testar o rendimento dos professores.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagacdo, previamente
formulada, destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussao
em classe, buscando ndo s6 a reflexdo, mas, sobretudo, o
aprofundamento e a assimilacdo do tema versado, em cada modulo.

Médulo

Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com
prova no final.

Professor
Responsavel pela
Area

Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico da disciplina.

Relatério Diario das
Aulas (RDA)

Documento contendo observagdes a respeito do desenvolvimento
da aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou néo,
pontualidade do professor), observacoes feitas pelos professores no
decorrer da aula e o estado geral dos equipamentos /méveis.

Relatério de Analise de

Gabarito (RAG)

Documento contendo observacdes acerca da sessao de analise de
abarito.

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.
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4 REFERENCIA

e Regimento do Curso de Especializagcdo em Direito Publico e Privado da

Escola daMagistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Analisar os relatérios diarios das aulas (RDAs) e determinar o
encaminhamento a Divisdo Académica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIACD)
agueles que contenham observacdes a respeito do contetdo dos
casos concretos e/ou temas nédo abordados durante a aula;

analisar o desempenho dos professores com base nos RDAs e
do Relatério de Avaliacao de Aulas;

analisar o desempenho dos modulos com base nos RDAs e
Relatério de Avaliacao de Aulas;

submeter as avaliagfes insatisfatorias a Dire¢cdo de Ensino,para
analise com o Presidente da Comissédo Pedagogica e de Ensino.

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

Encaminhar os RDAs DIACD que contenham observacbes a
respeito do conteddo dos casos concretos e/ou temas nédo
abordados durante a aula.

Diretor da Diviséo de
Apoio ao Ensino da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/
DIENS)

Comandar o processamento do formulario do sistema de
avaliacdo de aulas dos professores para a geracdo dos
resultados e o devido registro da realizacdo da aula no Sistema
Integrado da EMERJ;

submeter a diretora do DENSE o resultado das avaliacdes
insatisfatorias das aulas. Caso seja necessario, a DIENS
encaminha ao DENSE o relatério do planejamento do resultado
da analise do desempenho, nas observac¢des contidas no FRM-
EMERJ-005-02 - Relatorio Diario de Aulas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Diviséo de
Apoio ao Ensino da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/
DIENS)

Processar a leitura das avaliacdes dos professores para a
geracéao dos resultados;

verificar no SIEM o lancamento do Relatorio Diario das Aulas
pelos assistentes de turma;

lancar no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM) o registro das
aulas ministradas para fim de pagamento;

fazer backup semanal dos arquivos mantidos em meio
eletrénico, por meio do servidor de backup do TJRJ.

Assistente de turma

Representar a EMERJ na sala de aula, registrando as
observacoes feitas durante a realizagdo das aulas no RDA,;

recepcionar, em sala de aula, professores e alunos, auxiliando
no que for necessério para a realizacdo da aula;

Chefe de Servico de
Cursos da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECOQOS)

Coordenar o trabalho dos assistentes de turma;

informar, conforme o caso, ao Servico de Apoio Logistico da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SELOG) e ao Departamento de Tecnologia de
Informacgdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DETEC) sobre as necessidades de
infraestrutura em sala de aula e problemas ocorridos durante a
aula.

Diretora da Divisao
de Apoio Didatico da
Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/
DIADI)

Abonar faltas no SIEM;
apurar os registros de presenca via SIEM.

Equipe da Divisao de

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

Preparar o material para avaliagdo de aulas, encaminhando-o
ao SECOS.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Departamento de
Tecnologia e
Informacéo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/
DETEC)

e Dar suporte técnico ao SECOS para o bom funcionamento do
equipamento utilizado em sala de aula.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horério de funcionamento das aulas do Servigco de Cursos é das 8 as 12 horas e das
18 as 22 horas.

7 MONITORAR AULAS

7.1 A DIADI disponibiliza ao SECOS, diariamente, o material contendo o FRM-EMERJ-005-
01 - Formulario de Informacdes das Aulas e o FRM-EMERJ-005-04 - Sistema de

Avaliacdo de Aulas.

7.2 Os assistentes realizam o FRM-EMERJ-005-02 - Relatério Diario de Aulas no portal, ao

término das aulas.
7.3 Os assistentes de turma verificam a presenca do professor antes do inicio de cada aula.

7.3.1 No caso de auséncia do professor, o0 assistente de turma informa ao SECOS que, em
carater emergencial, procura corrigir a falha buscando antecipar o horario das aulas

subsequentes.

7.3.2 As aulas ndo realizadas serdo gravadas e disponibilizadas por dez dias corridos em

ambiente virtual. Quando a gravacao for realizada pelos assistentes, o Termo de

Cessao Onerosa de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-005-09), deveréa ser assinado pelo

professor e arquivado no SECOS.

7.3.3 Caso o professor esteja presente, 0 assistente de turma pergunta se este precisara de
algum material ou servico de apoio. Em caso afirmativo, aciona o SECOS, que

providenciara o atendimento.
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7.4

7.5

7.6

7.7

7.7.1

71.7.2

7.8

7.9

No caso de mau funcionamento dos equipamentos de audio e video disponiveis para a
realizacdo da aula, o assistente de turma comunica ao SECOS, que aciona o DETEC

para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

Antes do encerramento da aula, o assistente distribui aos alunos o formulario FRM-
EMERJ-005-04 - Sistema de Avaliagcdo de Aulas, a fim de realizar a avaliagédo, para

conhecimento da satisfacdo em relacdo as aulas ministradas.
Apos, o assistente recolhe os formularios.

O assistente de turma preenche o FRM-EMERJ-005-02 - Relatério Diario de Aulas, que
€ disponibilizado no portal, observando o desenvolvimento da aula, a atuacdo do

professor, o tema apresentado, e se houve algum incidente no decorrer do encontro.

Caso um professor lecione dois temas no mesmo dia, para a mesma turma, é
preenchido apenas um FRM-EMERJ-005-02 - Relatorio Diario das Aulas, onde deve
ser registrada a totalidade das ocorréncias do dia letivo, salvo nas aulas do médulo de
Técnica de Sentenca, que tem um RDA para cada aula.

SECOS encaminha a DIENS o FRM-EMERJ-005-01 - Formuléario de Informacdes das
Aulas e o FRM-EMERJ-005-04 - Sistema de Avaliacdo de Aulas para processamento

de avaliacoes.

DENSE analisa os relatorios lancados no SIEM e separa aqueles que contém
observacdes acerca dos conteldos dos casos concretos e sugestdes para melhoria do

plano de curso, e encaminha-os, por e-mail, a DIACD para providéncias.

Nas sessdes de andlise de gabarito, o assistente de turma preenche o Relatério de
Andlise de Gabarito (RAG) - FRM-EMERJ-005-10 e o0 SECOS encaminha o referido

relatério ao DENSE por e-mail.

8 CONTROLAR FREQUENCIA DOS ALUNOS

8.1

O registro de presenca é aferido por meio eletrénico.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

O assistente de turma, ao verificar problemas técnicos do relégio, por necessidade de
troca emergencial de sala de aula, faz circular o FRM-EMERJ-006-03 - Lista de Presenca

entre os alunos com a finalidade de colher a assinatura dos presentes.

Caso os alunos deixem de portar a carteira de identificacdo, o assistente de turma
registra a presengca no FRM-EMERJ-005-08 - Registro Auxiliar de Frequéncia,

encaminhando ao SECOS ao término das aulas.

SECOS reune os formularios FRM-EMERJ-005-08 - Registro Auxiliar de Frequéncia e/ou
FRM-EMERJ-006-03 - Lista de Presenca de todas as turmas e os encaminha ao DENSE.

DENSE analisa os relatérios e envia a DIADI para o registro de presenca no SIEM.
DIADI, via SIEM, apura diariamente os registros de presenca colhidos pelos reldgios.

SECOS reune as listas nas pastas das turmas e as mantém arquivadas fisicamente,

como backup por meio do servidor do TJRJ para consulta posterior.

9 AVALIAR PROFESSORES

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

DIENS verifica e registra no SIEM a realiza¢éo da aula por meio do FRM-EMERJ-005- 02

- Relatorio Diario de Aulas realizado, no portal, pelos assistentes de turma.

DIENS processa os formularios FRM-EMERJ-005-04 - Sistema de Avaliacdo de Aulas por

meio de procedimento eletronico.

DIENS arquiva na Pasta Formularios de Avaliacdo, os Formularios FRM-EMERJ-005- 04
- Sistema de Avaliacdo de Aulas, e o FRM-EMERJ-005-01- Formulario de Informacdes

das Aulas correspondente.

O SECOS orienta aos professores acessarem o SIEM INTRANET- portal académico para

visualizarem as suas avaliacoes.

A DIENS verifica a ocorréncia de avaliacdes insatisfatorias no SIEM gue sdo consideradas
igual ou abaixo de 50%, encaminha para a diretora do DENSE, que envia o resultado das
avaliacbes insatisfatorias das aulas ao professor responsavel pela disciplina e a
Magistrada Supervisora de Pedagogia para analise.
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9.6

9.7

9.8

9.9

Caso seja necessario, a DIENS encaminha ao DENSE o relatorio do planejamento do
resultado da anélise do desempenho, nas observacdes contidas no FRM-EMERJ-005- 02

- Relatorio Diario de Aulas.

DENSE reune informacgdes sobre o planejamento e a realizacdo da aula e as envia, pore-
mail, ao professor responsavel pela area dando ciéncia do ocorrido.

Apos a analise do professor responsavel da disciplina, DENSE avalia as informacdes com

a Magistrada Supervisora de Pedagogia, e juntos, determinardo, se for o caso, as medidas

a serem tomadas.

Caso a Magistrada Supervisora de Pedagogia, e a direcdo do DENSE opinem pelo

afastamento do professor, a decisdo é enviada a DIENS, que a arquivara em pasta de
mensagens denominada Pasta de Analise de Avaliacdo de Professor protegida mediante

backup semanal, por meio do servidor de backup do TJRJ.

9.10 Os professores que ja ministraram aulas na EMERJ possuem avaliagbesarmazenadas no

SIEM. Estes resultados servem de orientagcao para futuros convites.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de avaliag&o
dos maédulos

Média aritmética das avaliagGes dos
professores que atuaram nos modulos Mensal
encerrados no periodo

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacgdes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
- CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- . CORRENTE - -
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Formulz?rlos de 4-1d DIENS Irrestrito Caixa arquivo Data Condl_(;oes 1més Eliminacdo
avaliagéo apropriadas na UO
Pasta de Analise Pasta Eliminacédo
de Avaliacéo de 4-1-0-2a DIENS Restrito . Backup 1ano <
P eletrénica Data na UO
rofessor

Formulario de
Registro Auxiliar de .
Frequéncia — 4-2-2¢ SECOS Irrestrito Pasta Turma e Condicges lano SGAD’{L{*
(FRM-EMERJ-005- Data apropriadas DEGEA
08)
Formulario de L
Termo de Cesséo Condicdes
Onerosa de 4-1-0-2e , Turmae | 2propriadas 3 anos SGADM/
Direitos Autorais SECOS Restrito Pasta Data DEGEA
(FRM-EMERJ-005-
09)

Legenda:

*CCD = Cédigo 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 - procedimento - 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.

¢) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

12 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxo do processo de trabalho Monitorar Aulas;
e Anexo 2 — Fluxo do processo de trabalho Controlar Frequéncia dos Alunos;

¢ Anexo 3 — Fluxo do processo de trabalho Avaliar Professores.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO MONITORAR AULAS

FRM-EMERJ-005.02 - Observando o desenvolvimento da
aula, a atuagio do professor, o tema apresentado, ¢ se
houe algum incidente no decorrer do encontro.
" Perguntar se Providenciar
precsa de algum Junto ao SECOS o
material ou atendimento, em H Salvo nas aulas de Técnica de Sentenga,
servio de apoio casa afimativa que tem um RDA para cada aula

: o i s == ——

2 omau Distibuir aos avaliagio para Preencher

8 funcionamento alunos o conhecimento da | | disponibilizar no

portal, a o3 FRM-EMERJ-005 satisfacao em portal o Ralatorio m professor
pr
z término das aulas equipamentos de relagio 55 aulas Diério de Aulas lecione dais
£ dudio e video ministradas 55
Informar so
sECos
FRM-EMERJ-005-01
w |Quando a gravacde for realizada pelos .
; assistentes, o Termo de Cessio Onerosa FRM-EMER)-005-04
: de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-
s 00£-09), devera ser assinado pelo
] professor ¢ arquivado no SECOS
2 %
Disponibiizar Acionar o DETEC Encaminhar 4
apés gravagao, a3
formulirios para
realizadas por providéncias processamento
dea dias corridos necessirias das avaliagdes
emergencial
Disponibilizar,
diariamente, 20

5 SECOS material

< FRM-EMERJ-004

8 e

FRM-EMER-005
Analar o5 =
A Separar

" D abservagdes & Encaminhar &

2 Erédl 05 no: sugestdes para DIACD para

H = i et

B plano de curso
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR FREQUENCIA DOS ALUNOS

§ Verificado problemas

& técnicos do reldgio,

2 por necessidade de

w

0 troca emergencial de

E sala de aula E .

m:fsta'a(z';uo‘;e?os Sapei Encaminhar 3o

E = presenca no

2 8] entre 0s alunos com (8)) FRM-EMERJ-00S- SECOS no término

3 a finalidade de h =4 08 das aulas

colher as assinaturas Caso os alunos
deixem de portar
identidade

%]
=]
z
=1
=
<
§ Reunir as listas nas

“ Reunir os pastas das turmas e
< o FRM-EMERJ-005-08 ¢ arquivar como
[¥] o FRM-EMERJ-006-03 backup para
E posterior consulta
g
w
o
-
g
o
E Analisar os relatérios
g “w ¢ enviar a DIADI para
o g registro no SIEM

< Apurar diarlamente

H os registros de

5 presenca colhidos

pelos relogios
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR PROFESSORES

Caso seja necessiria, a DIENS
encaminha ao DENSE o relatério do
plansjamento do resultado da
anilise do desempenho
Verificar Arquivar na Pasta Varkicar s Arquivar em posts

- registrar no SIEM a Processar o r rrmulitios de ocorrnda de medd'.“"g‘:‘::

H realizacio da aula FRM-EMER-005-0 valisghs, o5 o ”:‘mﬁri 5 b, p e

: oo ‘ S i s e, T

FRM-EMER)-005-02 FRM-EMER-005-01 o DENSE do TIRJ
4
[
%
E Orienitar 305
o § professores
- X acessarem o SIEM
E INTRANET
=
=
<
Encaminhar a0 professar - s a(som - e

n responsivel pela Reunir infermagdes Encaminha ac 3

H disciplina e Presidente da sobre o plangjamento professor dando //:\\ == ?om “;:a :;m‘? m.di'?:

j Comissio Pedagogica de & a realizagdo da aula ciéncia do ocorrido Ped. ica de. enviar & DIENS

Ensing para analise Apts andlise do agng
professor
responsivel
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