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1 OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos necessarios referentes a programacao e realizacao

de cursos de extensao.

2 CAMPO DE APLICACAO 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 27/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliacdes

Método utilizado para verificar o rendimento dos professores e do
madulo.

Curso de Extensao

Atividade académica técnica de curta duracgao.

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 Extenséo

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,
horario e professor.

Sistema
Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Sistema de Pés-
graduacéo da
EMERJ (SPGE)

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

Tema

E o assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o
disposto no Plano de Curso.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

encaminhar proposta de novos cursos a Comissdo de
Desenvolvimento do Conhecimento Multidisciplinar da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro —
(EMERJ/CODEM) e ao diretor-geral da EMERJ para
apreciacao;

encaminhar prestacdo de contas do curso de extensdo a
CODEM e ao diretor-geral da EMERJ para apreciacao;

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

sugerir e buscar solu¢ées com o professor coordenador e
com o presidente da CODEM, para readequacdo da
programacao;

assinar digitalmente os certificados de conclusdo dos cursos
de extenséo.

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

aprovar o contrato de prestacdo de servi¢cos educacionais —
curso de extenséo;

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

decidir sobre a concesséao de bolsa e/ou descontos ao aluno
gue desempenhar a funcdo 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.

Professor Coordenador
do Curso

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

decidir e indicar alternativas para a manutencao/substituicdo
de professor durante o curso.

Equipe do Departamento
de Tecnologia de

Informacao da Escola da disponibilizar a abertura das inscricbes e demais
Magistratura do Estado do informagdes do curso, no site da escola.
Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Assessoria de
Apoio a Avaliacao das
Acdes de Ensino da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASSEN)

criar o curso de extensdo no ambiente virtual Moodle;

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

realizar alteracdes pertinentes no ambiente virtual Moodle
quando solicitadas.

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

vincular e divulgar amplamente o curso de extensdo nas
redes sociais e site da escola, e demais ambientes virtuais
afins ao tema;

captar alunos por meio de ampla divulgagéo.

Diretor-Geral da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ)

analisar, aprovar ou solicitar readequacdo da proposta de
realizacdo de novo curso de extensao;

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

decidir sobre o adiamento, prorrogacdo do prazo de
inscricoes ou cancelamento do curso de extensdo, no caso
de baixa adesao;

assinar os certificados de conclusdo dos cursos de extensao.

Equipe da Divisao de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

elaborar a previséo de receita/despesa do curso;

aprovar o contrato de prestacdo 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 realizag&o do curso;

verificar os comprovantes de pagamento inseridos na
plataforma de matricula;

apos o fechamento das inscri¢cdes, informar ao professor
coordenador do curso de extensao sua remuneracao de
acordo o resultado financeiro.

Equipe da Divisao de
Design Grafico da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDEG)

confeccionar cartaz e material extra para divulgagéao.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente da Comisséao
de Desenvolvimento do
Conhecimento
Multidisciplinar da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/CODEM)

analisar, aprovar ou solicitar readequacao da proposta de
realizacdo de novo curso de extensao;

analisar resultados obtidos com a realizacdo do curso de
extensao;

decidir sobre o adiamento, prorrogacdo do prazo de
inscricdes ou cancelamento do curso de extensao, no caso
de baixa adesdo.

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
prontuarios, requerimentos e documentos, provendo as
informacdes cabiveis;

encaminhar mensagem eletronica aos alunos com pendéncia
solicitando providéncias;

analisar, no SPGE, a documentacdo dos interessados pré-
inscritos no curso de extensao.

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

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

lancar na Matriz de Controle dos Cursos de Extenséo, os
cursos em andamento e finalizados;

encaminhar, quando necessario, Proposta de Cursos de
Extensao ao professor coordenador;

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

programar o curso apés a autorizacdo do diretor-geral e do
presidente da CODEM,;

solicitar a confeccao de material de divulgacdo e publicacdo
no site da EMERJ e a respectiva divulgacao;

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

incluir o contrato de prestacdo de servicos educacionais do
curso de extensdo no SPGE;

criar e inserir dados relativos ao curso no SPGE;
gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Zoom;

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

liberar a emissao de certificado de conclusdo, aos alunos
aptos do curso;

emitir e encaminhar, via e-mail, o certificado de participacado
ao(s) coordenador(es) e professor(es) do curso;
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

processar o formulario do Sistema de Avaliacdo do Curso de
Extensdo e do Ambiente Virtual do Curso de Extensdo para
a geracao dos resultados;

fazer backup semanal da Pasta de Planejamento,
organizacdo e execucao dos Cursos de Extensdo em HD
Externo;

informar aos alunos, via mensagem eletrdnica, gualguer
alteracdo no programa de curso ou até mesmo 0 Seu
cancelamento;

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

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 guando 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 observacdes feitas durante a
realizacdo das aulas no RDA;

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

solicitar a criacdo do curso no ambiente virtual Moodle a
ASSEN;

solicitar a insercdo do material e gravacdo das aulas no
ambiente virtual Moodle & ASSEN;

encaminhar mensagem eletronica & SEADE e a DIFIN
informando a abertura das inscricoes.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 Os cursos de extensdo sao abertos a sociedade em geral, podendo desenvolver-se de

acordo com os seus conteudos, e tém por objetivo atender as demandas da sociedade

civil e disseminar o conhecimento juridico.

5.2 A criacdo de um novo curso de extensado tem inicio a partir de proposta, por meio do

FRM-EMERJ-038-01 -

Proposta de Curso de Extensdo, feita pelo professor

coordenador do curso ao DEDES.
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6 CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

O diretor do DEDES recebe o0 FRM-EMERJ-038-01 e encaminha para o diretor-geral

da EMERJ e para o presidente da CODEM, para apreciacdo e aprovacao.

Na hipétese de o diretor-geral da EMERJ e o presidente da CODEM aprovarem a
proposta de curso, o diretor do DEDES, encaminha a proposta aprovada a equipe do

DEDES, para dar inicio a programacéao do curso.

N&o havendo aprovacdo do diretor-geral e do presidente da CODEM, o diretor do
DEDES encaminha mensagem eletronica ao professor coordenador do curso, dando
ciéncia da decisdo e sugestdo de possiveis adequacdes.

Uma vez iniciada a programacéao do curso, a equipe do DEDES lanca ho FRM-EMERJ-
038-09 - Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo - as informacdes relativas ao

Curso.

O DEDES encaminha as informacfes necessérias a DIFIN para a previsdo de receita
e despesas. Séo elas:

e nome do curso;

e nome e e-mail do professor coordenador;

e carga horaria;

e em caso de realizacdo presencial, informa 0 nimero maximo de alunos por

turma, de acordo com a capacidade maxima da sala de aula.

A DIFIN calcula o orcamento do curso, estipulando o nUmero minimo de matriculas que
garanta, do aspecto financeiro, a realizacdo do curso, devolve a equipe do DEDES e

encaminha a tabela de valores para pagamento de professores, caso tenha tido alguma

alteracao.

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

antecedéncia para confirmar a participacdo no curso.

O DEDES encaminha uma cépia do FRM-EMERJ-038-10 - Contrato de Prestacado de

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

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-038 07 6 de 19




COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

6.9

preenchidas, para a validacdo da DIFIN e da SECGE, no prazo de 5 dias. A auséncia

de resposta é considerada aceite.

A equipe do DEDES realiza a criacdo e a inclusdo de informacdes do curso no SPGE,

bem como os dados referentes ao FRM-EMERJ-038-10 - Contrato de Prestacdo de

Servicos Educacionais - Cursos de Extensédo ja validado.

6.10 A equipe do DEDES solicita ao DETEC por e-mail (EMERJ.detec@tjrj.jus.br) a

6.11

confeccao de cartaz e kit divulgacao por meio do FRM-EMERJ-020-01- Formulario de

Solicitacdo de Servicos, anexando as informacdes gue devem constar na arte-final,

prevendo, inclusive, a data de inicio do curso para, no minimo, 30 (trinta) dias apoés a

data de aprovacao do diretor-geral.

O DETEC abre solicitacdo a DIDEG, que providencia o cartaz e o kit divulgacao, e

encaminha ao DEDES para aprovacao do professor coordenador.

6.11.1 Aprovada a arte, a equipe do DEDES solicita ao DETEC (EMERJ.detec@tjrj.jus.br)

e ao DECOM por meio dos respectivos formularios: FRM-EMERJ-034-01 -

Solicitacdo de Conteudo para o site e FRM-EMERJ-037-06 - Solicitacdo de Servicos

de Comunicacdo e Divulgacao, a disponibilizacdo das inscricdes e divulgacdo do

curso no site da Escola, nas redes sociais e demais veiculos de comunicacao.

6.11.2 Havendo discordancia do professor coordenador, a equipe do DEDES sinaliza a

6.12

DIDEG e solicita as adequacoes.

A equipe do DEDES solicita, via e-mail, a ASSEN, com antecedéncia minima de 30

dias, a criacao do curso de extensdo no ambiente virtual Moodle, anexando a seguinte

documentacao:

e programacao do Curso;

prazos de disponibilizacao;

mais informacoes;

links de acesso as aulas sincronas inseridas na plataforma Zoom:;

fotografias do corpo docente.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

6.12.1 Apdbs e-mail de criacdo do curso no ambiente virtual Moodle, pela ASSEN, a equipe

do DEDES verifica se as informacdes e funcionalidades estdo de acordo, dando

ciéncia em caso positivo.

6.12.2 Havendo discordancia, a equipe do DEDES sinaliza a ASSEN e solicita as

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

adequacdes.

Abertas as inscricoes, a equipe do DEDES comunica, via e-mail, a DIFIN e a SEADE,

e solicita a SEADE a analise de documentacdo dos interessados pré-inscritos no
SPGE.

A equipe do DEDES aguarda a analise de documentacdo pela SEADE e posterior

aprovacdo de pagamento pela DIFIN, para a contabilizacdo de alunos matriculados

no curso e insercdo no FRM-EMERJ-038-09 - Matriz de Controle dos Cursos de

Extensao.

Na hipotese de o numero minimo de matriculas ndo ser alcancado, o diretor do
DEDES verifica com o diretor-geral e com o presidente da CODEM alternativas e
estratégias para a realizacdo do curso de extensdo, tais como a possibilidade de

prorrogacdo do prazo para inscricdes, adiamento do curso de extensao etc.

Caso seja prorrogado o prazo para inscricdes, adiado o inicio do curso de extensao
ou cancelado, o secretario-geral e o diretor do DEDES sinalizam para as equipes do
DECOM, do Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Rio de
Janeiro (EMERJ/DEADM) e da SEADE, para providéncias cabiveis de acordo com a

area de atuacdo.

A equipe do DEDES solicita a DIDEG uma nova verséao de cartaz e, ap0s aprovagao,
solicita ao DETEC (EMERJ.detec@tjrj.jus.br), por meio do FRM-EMERJ-034-01 -

Solicitacdo de Conteudo para site, as atualiza¢des pertinentes no site da Escola.

7 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE
PRESENCIAL

7.1 Arealizagdo das aulas obedece a programacéao estabelecida na proposta do curso.
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7.1.1 Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacéo, a equipe do DEDES

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

aciona o professor coordenador em busca de orientagao.

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 Moodle.

A equipe do DEDES preenche o FRM-EMERJ-038-05 - Relatério Diario das Aulas,
mediante observacdo do desenvolvimento da aula, da atuacdo do professor, 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 Extenséo Presencial.

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

Relatorio de Avaliacdo dos Cursos de Extensdo e do Ambiente Virtual.

A equipe do DEDES faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da Pasta

de Planejamento; Organizacdo e Execucdo dos Cursos de Extensdo, em HD externo.

Ao fim de cada més de curso realizado, a equipe do DEDES efetua lancamento, no
SIEM, da carga horaria das aulas ministradas pelos professores, conforme as

respectivas titulacoes.

A equipe do DEDES emite o Relatorio de Atividade de Professores — Pagamento

Avulso, no fim de cada més, encaminha via e-mail ao DEADM e arguiva cépia em pasta

eletrbnica.

8 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE

8.1

VIRTUAL

A realizagdo das aulas obedece a programacéo estabelecida na proposta do curso.

8.1.1 Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacéao, a equipe do DEDES

aciona o professor coordenador em busca de orientagéo.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

A equipe do DEDES encaminha e-mail de confirmacdo de aula com antecedéncia

minima de 7 dias da aula a ser ministrada, ao professor escalado. Apds a confirmacéao,

lanca em planilha.

Na hipétese de ndo confirmacdo ou negativa por parte do professor, a equipe do

DEDES aciona o professor coordenador.

Antes do inicio de cada aula, é solicitado ao professor escalado, autorizacdo para a

gravacao da sua apresentacdo para futura disponibilizacdo mediante o FRM-EMERJ-

038-08 - Termo de Cessdao de Direitos de Uso de Imagem e Autorizacdo de

Disponibilizacdo de Material Didatico.

Na hip6tese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo da gravacdo da aula

na plataforma, a equipe do DEDES informa, via e-mail, & ASSEN, para a ndo

disponibilizacdo do conteldo, e comunica o coordenador sobre o ocorrido.

A equipe do DEDES preenche o0 FRM-EMERJ-038-05 - Relatério Diario das Aulas,

mediante observacdo 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 ASSEN, via e-mail, a disponibilizacédo

da gravacado e do material da aula no ambiente virtual Moodle, que deve ser incluido

em até 48 horas corridas.

Apoés a ultima aula, estara disponivel na Plataforma Moodle o formuléario para avaliacdo

do curso e plataforma. A equipe do DEDES reqistra o resultado no FRM- EMERJ-038-

07 - Relatério de Avaliacao do Curso de Extensdo e do Ambiente Virtual, e encaminha

ao fim do curso ao professor coordenador, para ciéncia.

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

plataforma Moodle, aos alunos matriculados, por mais uma semana.
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8.10

8.11

8.12

8.13

A equipe do DEDES obtém o reqistro de presenca expedido pelo ambiente virtual

Moodle, lancando-o0 posteriormente no SPGE e emitindo o Relatério de Frequéncia

de Aluno no Médulo.

A equipe do DEDES faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da

Pasta de Planejamento; Organizacdo e Execucdo dos Cursos de Extensdo, em HD

externo.

Ao fim de cada més de curso realizado, a equipe do DEDES efetua lancamento, no
SIEM, da carga horaria das aulas ministradas pelos professores, conforme as

respectivas titulacoes.

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 arguiva copia em

pasta eletronica.

9 FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

9.1

9.2

9.3

9.4

A equipe do DEDES solicita ao DETEC (EMERJ.detec@tjrj.jus.br), por meio do FRM-

EMERJ-034-01 - Solicitacdo de Contetido para Site, gue as informacdes sobre 0 curso

recém-encerrado sejam disponibilizadas na aba de Cursos Realizados/Inscricoes

Encerradas.

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.

A equipe do DEDES solicita a DIFIN, por mensagem eletronica, a contabilizacado dos

lucros.

A equipe do DEDES encaminha ao diretor do DEDES, via e-mail, os dados colhidos
com a DIFIN, apurados do SPGE e planilhas préprias para a prestacdo de contas ao
presidente da CODEM, a saber:

e contabilizacéo dos lucros;
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e relatério de niumero de inscritos e de concluintes;

e as avaliagOes de professores e a do curso como um todo;

e programa do curso realizado.

9.5 O diretor do DEDES envia por e-mail ao diretor-geral e ao presidente da CODEM as

informacdes referentes a prestacdo de contas do curso de extensdo, para ciéncia.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1 As informacdes 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:

EMERJ-038-05)

apropriadas

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO — PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA
NA
UO**)
Pasta de
Planejamento;
2rYanZacas & 4-1-1a DEDES Irrestrito | Meio eletrdnico | Ano e Curso Backup 5 anos DGCOM/
execucéo dos
DEGEA***
Cursos de I
Extensdo
Lista de presenca CondicBes
(FRM-EMERJ- 4-2-2c DEDES | Irrestrito Caixa box Ano e Curso anro rﬁaldas 1 ano DGCOM/
039- 01) prop DEGEA
Formulario de
Avaliagao do
Curso de . . Condigoes - Eliminagé&o
Extensao 4-1-1e DEDES Irrestrito Caixa box Ano e Curso apropriadas 1 més na UO
Presencial (FRM-
EMERJ-038-04)
Relatéria didrio de Caixa box e Ano, Curso e Backup e Eliminacéo
aulas (FRM- 4-1d DEDES | Irrestrito ; . CondigGes 3 meses ¢
Meio eletrénico data na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusao do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢é@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os

Documentos do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protegdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

11 ANEXOS

e Anexo 1 —Fluxo do Procedimento de Trabalho Criar e Programar Curso de Extensao;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Aulas e Avaliar Professores

e Curso na Modalidade Presencial;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Aulas e Avaliar Professores

e Curso na Modalidade Virtual;

e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Finalizar Curso de Extensao.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

Encaminhar para a
Diretora-Geral da

Receber

Encaminhar a

Bem eomo os dados
referentes ao
FRM-EMERJ-038-10

proposta de Com aprovagda, proposta
a Curso de [;"‘ER;‘ 0 aprovada 3
2 Extenso residente da equipe do DEDES
a8
Y
3
s
= E h:
H Sam aprovacio e
e a0 Professor(a)
Coordenador(a) do
aurso
";::';:’:” Encaminhar as Encaminhar e-mai Realizar a criagio & Solicitar 30 DETEC
9 en-ever-oig09 | f e s a inclusao de por e-mail 3
a as infarmacBes do t JEWED infarmasaes do curse confeccao de cantaz
g curso o professor convidado e kit divulgacie
2 FRM.EMER)-038-01
3
H
s
g

Encaminhar uma copia

clo FRM-EMERI-038-10 f@\
para a validagao da
DIFIN ¢ da SECGE

7

No prazo de 5 dias

A auséncia de

considerada aceite

CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO
DEDES

DIFIN

Encaminhar a
tabela de valores

para pagamento de

professores

Devalver 3
equipe do
DEDES

Caloularo
orgamento do
curso

Caso tenha tido
alguma alteragio

DETEC

Abrir
solicitagio &
DIDEG

)
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUACAOQ)

L Providenciar o Encaminhar ao DEDES

Q o ()9l caraz e mareria para aprovagio do

& |8 7| dedinigagio | | professor coordenador

z 1

]

E

a —

o 0

8‘% ;cillcrgi; a0 i‘ETEC_e a0 Solicitar 4 ASSEN a -~ = Verificar se as 5 =\ Comunicar, via SOIW(‘,‘:;\?;ZQDE ! A~

& = e erlagio do eurso de - Ly =\ es o m casa positiv X = Gy via d =

23 @J divulgagio do curso no ¥ extensio no ambiente @ @ funcionalidades Par cenla 4%, S bt ““‘,:T;Q;;‘,‘jg;‘“ @//‘
site da Escols e nas = = - =

zZ redes saciais viral Moocle . ) Seiicide ot Abertas as inscrigdes pré-insciitas no SPGE

ik g Aprovada a ante Com antecedéneia  Apés a-mall de eriagio 2

=2 |5 Ha do minima de 30 dias~ do curso no ambiente

5 13 o professor virtual Moodle, pela

g 3 Coordenador Sinalizar & Solicitar as ASSEN

4 g DIDEG adequacdes

[ £

. 5 Havendo discordincia Sinalizar & ASSEN e

5 u solicitar as

= adequagd

z quagdes

v
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUACAO)

Aguardar a analise de .
) documentacio pela jSDlicltar 4 DIDEG Solicitar TD 22 LI5S
{1 ) SEADE e posterior » uma nova versao atualizagaes
N = pertinentes no site da
== aprovacdo de de cartaz E \
pagamento pela DIFIN seela
w 2
b}
o
b
— [=}
g |3
i
S |z
=
2 &
=
=l
3
L=
3
=
g
>
w
w
o Mumers minima
g de matriculas
e ndo ser Verificar
a E alcancado alternativas e
o a8 estratégias para a
=1 ] realizacio do Curso
= P de Extensda
3 s
9 2
E a
o
w Junto & Diretoria-Gerale .
E a Presidente da CODEM
=
i
m o
o W
z 8 Fromagado o
3 Do praza para Sinalizar para as
- INSCrigaes equipes do DECOM.
EE EMERJ/DEADM e
TE SEADE
33
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE

PRESENCIAL

Nao havendo necessidade de
qualquer alteracio nessa
programacio

Havendo necessidade
de qualquer
alteragio nessa
programacio

Acianar o

MODALIDADE PRESENCIAL
Equipe do DEDES

REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA

professor(a)
coordenador(a) em
busca de orientagin

Colher a assinatura
dos alunas por meia
do FRM-EMERJ-039-01

Infarmar se hauve
algum incidente no
decarrer do
encontro

Preencher o
Relatério Didrio
das Aulas

Langar no SPGE &
no Moodle

Distribuir o
FRM-EMERJ-038-04

Na iltima aula

do curso

Registrar o resultada
da pesquisa de

satisfagao do cursa

no FRM-EMERJ-038-07

Fazer backup
semanal das
arquivos mantidos
em meio eletronico
no HD externo

Ao fitm de cada

més de curso

professores

Efetuar langamento,
ho SIEM, da carga
horéria das aulas

ministradas pelas

Emitir o Relataria Encaminhar via

de Atividade de e-mail 30 DEADM &
Professores - arquivar cépia em

Pagamento Avulso pasta eletranica

No final de cada

més
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

ANEXO 3 = FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE

VIRTUAL

8 Néo hé necessidade
2 Obedecer a de alteracdo na Solicitar a0
] 5 N Encaminhar e-mail Informar se houve
w programacio programagéa e el Langar em = professor escalado, Erpencherno) algum incidenteno | o 725
estabelecida na planilha apds a »(E autorizagio para a ™ FRM-EMERJ-038 »))

- ) o o aula ao professar & - =/ vacho d 05 decarrer do et/
o proposta da curso =17 confirmacao . gravagao ca sua encontro
a3 |, Antes do inicio de apresentacio
E & a8 cada aula
H 8 N de
E s F Qualquer ateracho Adcionar o L Ma hips o Nahipétese de o Infarmar, via

] H hessa programado ionar . a hipitese da ndo i 3 rdl o
= = professor ndo concordar e
; 3 A professar(a) Com_ammdérfua confirmagio ou o com a disporibilizacie da e-mail, & ASSEN,
z g 2 coordenador(a) em minima de 7 dias negativa por parte do gravacio da aula na para a ndo
w s busca de orientagio da aula a ser professor professor lataforma disponibilizagio do
4 ministrada coordenador o contedido
S| T T LT
2
9
E E. ao coordenador
g sobre o ocortido
=
4
= .
S Salicitar  ASSEN a e Encaminhar aa final Obter o registro Fazet backup semanal Efetuar lancamento, Emitir o Relatdrie Encaminhar via
4] di ibilizagao d; i i d i | o p
i E m f_\ ispanibilizagic da i e do curso ao de presenca Langar Emnu:o Relatério de los al.quwcs = no SIEM, da carga da Atividade de a-mail ao DEADM e
o= | (=] gravacdo e do material da professor expedido pelo posteriorments Frequéncia de Alunc mantidos em meio (3] horaria das aulas . J
& N Wy 3 . FRM. i P = P Professores arguivar copia em
Ew w aula no ambiente virtual coordenadar, para ambiente virtual no SPGE no Madulo eletrdnico no HD ministradas pelos s ' i

o w EMER)-038-07 Pagamento Avulso pasta eletrfnica
E q a Realizacla a aula Mocdle . ciéncia Moadle externa Ao fim de cada professores
=1 % g Apds a dltima aula més de curso
23 |z T T

. J

“g |z :
] 5
s | & Deverd ser incluida No final de cada
2 em até 48 haras mis
e 0 carridas
83
=
= w
w
=

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-038

Revisao:

Péagina:

07

18 de 19




COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

Solicitar ao DETEC que Loncader 05 Salicitar por Entammha.’ ? Dlre'[.ma de
. . ==, Apurar a alunos aptos a - DEDES, via e-mail, os
as infarmacgdes sobre o =% L L e-mail & DIFIM a )
S A", ,\El/, frequencia dos emissdo da cantabilizacso dados colhidos com a
w o I = alunas certificade de . ] DIFIN, apurados do SPGE
W sejam disponibilizadas _ dos lucros . L
a Encerrado o conclusags & planilhas propnas
=] curse
2 |
w =
E ' o
v E
fr] 4 Via ambiente
u Ma aba de Cursos virtual Moadle
2 Realizados/Inscrig
2 fes Encerradas —
= _
v]
a
<L
M
-
=
=
[T
L]
[T
E Erviar e-maill para
nﬂ Diretora-Geral e
- Presidente da CODEM
g referente & prestacio de
E contas do curso
&
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