COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

A

PJER

Proposto por:

Diretor do Departamento de Desenvolvimento do
ConhecimentoMultidisciplinar (DEDES)

Aprovado por:
Secretaria da Secretaria Geral(SECGE)

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

1 OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos necessarios referentes a programacdo e

realizacéo de cursos de extenséo.

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 25/09/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliagbes

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

Curso de Extensado

Atividade académica técnica de curta duracéo.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Professor
Coordenador do Curso
de Extenséao

Professor proponente que tem a incumbéncia de acompanhar o
andamento académico do curso.

Programa de Curso de
Extenséao

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 Poés-
graduacéo da EMERJ
(SPGE)

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

Tema

E o assunto que sera ministrado em sala de aula, de acordo com o
disposto no Plano de Curso.

Relatorio Diario de
Aula

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

Virtual EMERJ

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

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:

09

Péagina:

1de21

Cadigo:
RAD-EMERJ-038




COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

4 REFERENCIAS

¢ Regimento Interno da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Ato Regimental dos Cursos de Extensao;

e Lei n° 14.533, de 11 de janeiro de 2023, que institui a Politica Nacional de

Educacéo Digital e altera as Leis n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de
Diretrizes e Bases da Educacgéao Nacional), 9.448, de 14 de margo de 1997, 10.260,
de 12 de julho de 2001, e 10.753, de 30 de outubro de 2003;

e Lein®13.853, de 8 de julho de 2019, que altera a Lei n® 13.709, de 14 de agosto

de 2018, para dispor sobre a protecédo de dados pessoais e para criar a Autoridade

Nacional de Protecdo de Dados; e da outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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 e interno;

decidir sobre adiamento, prorrogacao do prazo de inscricées
ou cancelamento do curso de extensdo no caso de baixa
adesao;

assinar os certificados de conclusao dos cursos de extensao;

analisar resultados obtidos com a realizagdo do curso de
extensao.

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

Analisar, aprovar ou solicitar readequacdo da proposta de
realizagcdo de novo curso de extenséo;

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

analisar resultados obtidos com a realizacdo do curso de
extensao.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Aprovar o contrato de prestacao de servicos educacionais —
curso de extenséo;

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

decidir sobre a concesséao de bolsa e/ou descontos ao aluno
gue desempenhar a funcédo 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;

decidir sobre casos que ndo sejam previstos no regimento do
curso.

analisar e aprovar a documentacdo dos candidatos a bolsa
de estudo dos Cursos de Extensao.

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 ao diretor-geral da
EMERJ e ao Magistrado Supervisor do DEDES para
apreciacao;

encaminhar prestacdo de contas do curso de extensao ao
diretor-geral da EMERJ e ao Magistrado Supervisor do
DEDES para apreciacao;

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

sugerir e buscar solu¢cdes com o professor coordenador para
readequacdo da programacao;

assinar digitalmente os certificados de conclusdo dos cursos
de extenséo;

realizar o sorteio virtual de bolsa de estudos.

Professor Coordenador do
Curso

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

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

Aprovar as artes do material de divulgagéo.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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 Extensédo, os
cursos em andamento e finalizados;

encaminhar, quando necessario, o formulario de Proposta de
Cursos de Extenséo ao professor coordenador;

solicitar a DIFIN os contratos para a utilizacdo do cartdo de
crédito;
solicitar a DIFIN o calculo de receitas e despesas do curso;

programar o curso apos a autorizacao do diretor-geral e do
Magistrado Supervisor do DEDES;

solicitar a confec¢cédo de material de divulgacao e publicacao
no site da EMERJ e a respectiva divulgacao;

criar os links de inscricdo no SPGE;

solicitar a aprovacao do contrato de prestacao de servigos
educacionais do curso de extensdo a SECGE e ao DIFIN;

incluir o contrato de prestacdo de servigos 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 presencga dos alunos no SPGE e no ambiente
virtual Moodle;

liberar a emissdo de certificado de conclusdo aos alunos
aptos do curso;

emitir e encaminhar, via e-mail, o certificado de participacéo
ao(s) coordenador(es) e professor(es) do curso;

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

fazer backup semanal da Pasta de Planejamento,
Organizacdo e Execucdo dos Cursos de Extenséo e da
pasta de Relatorio Diario de Aula — RDA em HD Externo;

informar aos alunos, via mensagem eletrénica, qualquer
alteracdo no programa de curso ou até mesmo O seu
cancelamento;

fazer, com antecedéncia, contato com os professores, a fim
de confirmar a realizacéo das aulas;
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

encaminhar aos professores do curso de extensao o Termo
de Cesséo de Direitos de Uso de Imagem e Autorizacéo de
Disponibilizacdo de Material Didatico e o formulario de
cadastro quando 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 observagbes 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
DIDIN;

solicitar a inser¢cdo do material e gravacdo das aulas no
ambiente virtual Moodle a_DIDIN;

encaminhar mensagem eletrébnica a SEADE e a DIFIN
informando a abertura das inscri¢goes;

publicar no DJERJ o Edital para a concessdo de bolsa de
estudos no Curso de Extensao;

informar aos candidatos a bolsa de estudo o deferimento ou
indeferimento do pedido, e encaminhar o link de inscricao;

realizar o sorteio virtual de bolsa de estudos;

informar & DIFIN e ao SEADE os contemplados do sorteio
das bolsas de estudo.

Equipe do Departamento de
Tecnologia de Informacéo 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;

Disponibilizar o edital de bolsa de estudos e demais
informacdes do curso no site da escola.

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

Vincular e divulgar amplamente o curso de extens&o nas
redes sociais, no site da escola e nos demais ambientes
virtuais afins ao tema;

captar alunos por meio de ampla divulgacéo.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Criar o curso de extensao no ambiente virtual Moodle;

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

realizar alteracdes pertinentes no ambiente virtual Moodle
guando solicitadas.

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 prestacao de servigos 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 nha
plataforma de matricula;

apos o fechamento das inscri¢cdes, informar ao professor
coordenador do curso de extensdo sua remuneragao de
acordo o resultado financeiro;

solicitar a financeira 0s contratos para a utilizacdo do cartdo
de crédito;

cadastrar os contratos para a utilizacdo do cartdo de crédito
no SPGE:;

liberar a isencdo do pagamento aos alunos contemplados
com bolsa de estudo;

Equipe do Servigo 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 eletrdbnica aos alunos com
pendéncia, solicitando providéncias;

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

copilar as informacdes dos candidatos a bolsa de estudo e
encaminhar a SECGE.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de

Design Grafico da Escola da e confeccionar cartaz e material extra para divulgacao:

Magistratura do Estado do

Rio de Janeiro e confeccionar artes para uso no ambiente virtual Moodle.

(EMERJ/SEDEG)

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1

6.2

Os cursos de extensao sdo 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 e/ou humanistico.

A criacdo de um novo curso de extensao 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.

7 CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A diretoria do DEDES recebe o FRM-EMERJ-038-01 e encaminha para o diretor-geral

da EMERJ e ao Magistrado Supervisor do DEDES, para aprecia¢éo e aprovacao.

Na hipotese de o diretor-geral da EMERJ e/ou o Magistrado Supervisor do DEDES
aprovar a proposta de curso, o diretor do DEDES encaminha a proposta aprovada a

equipe do DEDES, para dar inicio a programacao do curso.

N&o havendo aprovacéao do diretor-geral e/ou do Magistrado Supervisor do DEDES, a
diretoria do DEDES encaminha mensagem eletrbnica ao professor coordenador do

curso, dando ciéncia da decisdo e sugerindo possiveis adequagoes.

Uma vez iniciada a programacao do curso, a equipe do DEDES lanca no FRM-EMERJ-
038-09 - Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo — as informagdes relativas ao

Curso.

O DEDES encaminha as informacdes necessarias a DIFIN para a previsdo de receita
e despesas. Sao elas:

e nome do curso;
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7.6

7.7

7.8

7.9

e nome do professor coordenador;
e carga horaria;
e em caso de realizacdo presencial, informa o 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 nimero minimo de matriculas que
garanta, do aspecto financeiro, a realizagéo do curso; solicita a financeira os contratos
para a utilizagdo do cartéo de crédito; cadastra os contratos para a utilizagédo do cartdo
de crédito no SPGE; devolve a equipe do DEDES; e encaminha a tabela de valores

para pagamento de professores, caso tenha havido alguma alteracéao.

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

antecedéncia para confirmar a participagdo no curso.

A equipe do DEDES encaminha uma cépia do FRM-EMERJ-038-10 -Contrato de
Prestacdo de Servicos Educacionais — Cursos de Extensdo com as informacdes
pertinentes ao curso preenchidas, para a validagédo 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 informacfes do curso no SPGE,
bem como os dados referentes ao FRM-EMERJ-038-10 - Contrato de Prestacdo de

Servigos Educacionais — Cursos de Extensdo, ja validados.

7.10 A equipe do DEDES solicita ao SEDEG, por meio do FRM-EMERJ-037-11 -

7.11

Solicitacdo de Pecas de Divulgacdo para Cursos onerosos, a confeccao de cartaz e

kit divulgacao, anexando as informac¢des que devem constar na arte-final, prevendo,
inclusive, a data de inicio do curso para, no minimo, 30 (trinta) dias apés a data de
aprovacao do diretor-geral.

O SEDEG providencia o cartaz e o kit divulgacdo e encaminha ao DEDES para

aprovacao do professor coordenador.

7.11.1 Aprovada a arte pelo professor coordenador, a equipe do DEDES, encaminha e-maiil

com aprovacado ao SEDEG e ao DECOM, e aquarda a divulgacdo nas redes sociais

e demais veiculos de comunicacdo. Apdés, DEDES solicita ao SEDEG por meio do
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formulario:. FRM-EMERJ-034-01 - Solicitacdo de Conteludo para o site, a

disponibilizacdo das inscricdes do curso no site da Escola.

7.11.2 Havendo discordancia do professor coordenador, a equipe do DEDES sinaliza ao

SEDEG e solicita as adequacdes.

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

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

documentagéo:

programacao do curso;

prazos de disponibilizacdo;

mais informacgoes;

links de acesso as aulas sincronas inseridas na plataforma Zoom;
fotografias do corpo docente;

conhecendo 0 AVA;

como baixar e instalar o Zoom Meetings;

requisitos minimos — Moodle.

7.12.1 Apo6s e-mail de criacao do curso no ambiente virtual Moodle pela DIDIN, a equipe do

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

em caso positivo.

7.12.2 Havendo discordancia, a equipe do DEDES sinaliza a DIDIN e solicita as

adequacoes.

7.13 Abertas as inscri¢cdes, a equipe do DEDES comunica, via e-mail, a DIFIN e a SEADE

e solicita a SEADE a andlise de documentagdo dos interessados pré-inscritos no
SPGE.

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

aprovacao de pagamento pela DIFIN, para a contabilizacdo de alunos inscritos no

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

Extensao.

7.15 Na hip6tese de o numero minimo de inscritos néo ser alcangado, a diretoria do DEDES

verifica com o diretor-geral alternativas e estratégias para a realizagdo do curso de
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7.16

7.17

7.18

7.19

7.20

7.21

7.22

7.23

extensdo, tais como a possibilidade de prorrogacdo do prazo para inscrigdes,

adiamento do curso de extensao, entre outros.

Caso seja prorrogado o prazo para inscrigdes, adiado o inicio do curso de extensao
ou cancelado, a diretoria do DEDES solicita a equipe do DEDES que encaminhe a
informacédo, via e-mail, para as equipes do DECOM, do Departamento de
Administracdo da Escola da Magistratura do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM), do
DIFIN e da SEADE, para providéncias cabiveis de acordo com a &rea de atuacao.

A equipe do DEDES solicita ao DECOM uma nova versdo de cartaz e, apos
aprovacao, solicita ao DETEC e ao DECOM, por meio dos respectivos formularios
FRM-EMERJ-034-01 - Solicitacdo de Conteudo para site e FRM-EMERJ-037-11 -
Solicitagdo de Pecas de Divulgacdo para Cursos onerosos, as atualizacdes
pertinentes no site da Escola, nas midias sociais e em todos o0os meios de

comunicacao.

Com o decorrer das inscri¢goes, a equipe do DEDES preenche o FRM-EMERJ-038-11
- Edital e Anexos para a Concesséo de Bolsas de Estudo no Curso de Extenséo e

publica no Diario de Justica Eletrénico do Estado do Rio de Janeiro — DJERJ.

A SEADE submete a SECGE e ao DEDES, via SEI, a documentacao dos candidatos

as bolsas de estudo.

Em dia e horério a serem definidos, a diretoria e a equipe do DEDES realizardo em

Sessao Publica (on-line) o sorteio de 9 (hove) nomes, sendo 0s 6 (seis) primeiros 0s

contemplados com as bolsas integrais. Os outros 3 (trés) nomes fardo parte de uma

lista de espera.

A equipe do DEDES informa a SECGE o nome dos candidatos sorteados e

contemplados com as bolsas de estudo, para a analise da documentacao.

A SECGE realiza a analise da documentacao e encaminha ao DEDES, via SEl, as

informacdes de deferimento e/ou indeferimento dos candidatos as bolsas de estudo.

A equipe do DEDES da ciéncia aos candidatos, encaminha aos aptos o link de

inscricdo aos sorteados, e informa a DIFIN e ao SEADE o nome dos candidatos

contemplados com as bolsas de estudo.
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7.24 Finalizadas as inscricdes, a equipe do DEDES cadastra os inscritos no ambiente

virtual Moodle e encaminha, via e-mail, as informacdes de acesso.

8 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE

8.1

PRESENCIAL

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

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

aciona o professor coordenador em busca de orientacao.

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 ambiente virtual Moodle.

A equipe do DEDES preenche o FRM-EMERJ-038-05 - Relatério Diario das Aulas,
mediante observacao do desenvolvimento da aula, da atuacéo do professor e do tema

apresentado e informa se houve algum incidente no decorrer do encontro.

Na dltima aula do curso, a equipe do DEDES distribui o FRM-EMERJ-038-04 -

Formuléario de Avaliacdo do Curso de Extensdo Presencial.

O resultado da pesquisa de satisfacdo do curso é registrado no FRM-EMERJ-038-07 -
Relatério de Avaliacdo dos Cursos de Extensédo 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 Extenséo e da pasta de

Relatério Diario de Aula — RDA em HD externo.

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

respectivas titulagoes.

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 arquiva copia em

pasta eletronica.
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9 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE

9.1

VIRTUAL

A realizacdo das aulas obedece a programacao estabelecida na proposta do curso.

9.1.1 Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacgao, a equipe do DEDES

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

aciona o professor coordenador em busca de orientagéo.

A equipe do DEDES encaminha e-mail de confirmacéo de aula ao professor escalado
com antecedéncia minima de 4 dias da aula a ser ministrada. Apds a confirmacao,

lanca em planilha.

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

DEDES aciona o professor coordenador.

Antes do inicio de cada aula, é solicitada ao professor escalado autorizacdo para a
gravacao da sua apresentacao para futura disponibilizacdo mediante o FRM-EMERJ-
038-08 - Termo de Cessdo de Direitos de Uso de Imagem e Autorizacdo de

Disponibilizacdo de Material Didatico.

Na hipotese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo da gravacéo da aula
na plataforma, a equipe do DEDES informa, via e-mail, & DIDIN, para a nao
disponibilizacdo do conteddo e comunica o coordenador sobre o ocorrido.

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.

Realizada a aula, a equipe do DEDES solicita a DIDIN, via e-mail, a disponibiliza¢ao
da gravacao e do material da aula no ambiente virtual Moodle, que deve ser incluido

em até 48 horas corridas.

Apos a ultima aula, estara disponivel na Plataforma Moodle o formuléario para avaliagao
do curso e da plataforma. A equipe do DEDES registra o resultado no FRM- EMERJ-
038-07 - Relatério de Avaliagdo do Curso de Extensdo e do Ambiente Virtual e

encaminha, ao fim do curso, ao professor coordenador, para ciéncia.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

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

plataforma Moodle por mais uma semana aos alunos matriculados.

9.10 A equipe do DEDES obtém o registro de presenca expedido pelo ambiente virtual
Moodle, lancando-o posteriormente no SPGE e emitindo o Relatério de Frequéncia

de Aluno no Médulo.

9.11 A equipe do DEDES faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da Pasta
de Planejamento, Organizacédo e Execucdo dos Cursos de Extenséo e da pasta de

Relatério Diario de Aula — RDA em HD externo.

9.12 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 titulagoes.

9.13 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 arquiva copia em

pasta eletronica.

10 FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

10.1 A equipe do DEDES solicita ao DETEC por meio do FRM-EMERJ-034-01 - Solicitacédo
de Conteudo para Site, que as informacdes sobre o curso recém-encerrado sejam
disponibilizadas na aba de Cursos Realizados/Inscrigbes Encerradas.

10.2 Uma vez encerrado o curso, a equipe do DEDES apura a frequéncia dos alunos e
concede aos alunos aptos a emissao do certificado de conclusdo via ambiente virtual
Moodle.

10.3 A equipe do DEDES solicita a DIFIN, por mensagem eletrbnica, a contabilizacdo dos

lucros.

10.4 A equipe do DEDES encaminha a diretoria do DEDES, via e-mail, os dados colhidos
com a DIFIN, apurados do SPGE, e planilhas proprias para a presta¢do de contas ao

Magistrado Supervisor do DEDES, a saber:
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

e contabilizag&o dos lucros;
e relatério de niumero de inscritos e de concluintes;

e avaliacdes de professores e do curso como um todo;

programa do curso realizado.

10.5 A diretoria do DEDES envia por e-mail ao diretor-geral e ao Magistrado Supervisor do

DEDES as informac0es referentes a prestacédo de contas do curso de extensao, para

ciéncia.

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 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:

RETENGAO
" (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* _SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | _ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Pasta de
Planejamento
!l i !E~ . . P
oroanizacdo & 4-1-1a DEDES Irrestrito | Meio eletrénico | Ano e Curso Backup 5 anos SGADM/
execucéo dos ol
DEGEA

Cursos de
Extens&o
Lista de presenca Condicges
(FRM-EMERJ- 4-2-2c DEDES | lIrrestrito Caixa box Ano e Curso apro rigadas 1 ano SGADM/
039- 01) prop DEGEA
Formulario de
Avaliagao do
curso de 4-1-le DEDES | Irrestrito Caixa box Ano e Curso | Condicces 1 més Eliminaggo
Extenséo apropriadas na UO
Presencial (FRM-
EMERJ-038-04)
Relatoério diario de Caixaboxe | Ano, Cursoe | Backupe Eliminagéo
aulas (FRM- 4-1d DEDES | Irrestrito ; . Condi¢Ges 3 meses
EMERJ-038-05) Meio eletronico data apropriadas na uo

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminacé@o 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.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAQ

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

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

12 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.

Base Normativa Cédigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-038 09 15 de 21




Encaminhar para @ p—
Diretora-Geral da - ncaminhar a
Receber proposta EMER) 2 para o Com aprovagio, proposta
3 Magistrado
Extensao Supgww & equipe do DEDES
DEDES
FRM-EMERJ-036-01
Sugerindo
possiveis -
adequacoes
Encaminhar a0 Salicitar s0 SEDEG
Professor(s) Encaminhar 3 Realizar a criagio e

2 |z Coordenadorfa) do informagges Encaminhar &-mail ainelusio de
a |2 curso o necessatias 3 de canvite a0 informagdes do cursa
z a FRM-EMER)-038-01 professor convidado e SPGE
E |2 divulgacio
w [ = -
a & " Bem como os dados
2 Com antecedéncia para S
2 confirmar participagao. e
3
o
<
s
3 Encaminhar uma copia _
g Providenciar o do FRM-EMERJ-036-10 @
<] cartaz e kit para a validagao da &
g€ |a ot DIFIN e da SECGE
w |8

a -
K f No prazo de § dias
& A auséncia de
v ta &

considerada aceite
Solicitar & Cadastrar os Encaminhar a
Calcularo financeira os <ontratos para PR (e
argamento do |»] contatos para izaggo dos uer s equipe || abelade vlores

. utinagio de || canes docridito pars paganent

E cartdes de crédito no SPGE

-

Estipulando 0
nimero minimo de
Caso tenha tido
Matriculas
alguma alteragio

9 videnciar o -

£ cartaz e o kit Freaninnor o ©)

g dilgacio N~

B

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-038

Revisao:

09

Péagina:

16 de 21




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

g Provid Encaminhar a0 DEDES.
. | Providendiaro ncaminhar a0
3 (E)f corazematens 1 par sprovacio o
5 =2 | extra de divulgagio | | professor coordenadar

g
g
Els
9 -
g FRM-EMERI-034-01 Solicitasdo de conteido
Py FRM-EMERJ-037-11 Solicitagdo da divulgacio
= de cursos Pagos
&
E
X
&
w Solcitar 3 SEADE a
o Aguardor a divlgaco Solictar a0 SEDEG Soliciar 3 DIDIN a Verifica se as m caso positivo g

~ Encaminhar e-mail - - Comunicar, via andlise

] @) w:spm:a:au 5 L e @) @) LA e 5 ermail, 4 DIFIN & 3 documentagao dos
2 &) e demais veiculos de inscrighes do curso no extensio no ambiente & & funcionalidades & T o
S b comunicagdo site da Escola virtual Moodle - - estio de acordo Abertas a5 préinsetos no SPGE
s le Aprovada aarte Com antecedéntia Apds e-mil de cragio inscrices 2
< |8 pelo professor ' minima de 30 dias  do curso no ambiente
s |a coordenador Hi discordinia do virtual Moodle, pela
3 |3 DIDIN

H Por meio do Coordenador Solicitar 35
e | £ FRM-EMERJ-031-01 adequades -
g | F Havendo discordincia [ Sinaizar 3DIDIN @
w :
P adequagaes
]
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO (CONTINUACAOQ)

Com g dscorer d;s

w de "" e 3
g |8 - . . el Cadsstrar s Encamikr ¢-mal
g |8 oicitar 20 - "-. e . inscros em <om as

) g miiente v 2
K =2 \E) el e | et [ womtie e
H § P de comuniagia estudo, a5 Bolszs integrass . ——
H e Apds sprovagio ;
o alcancado
123 s FRM-EMERJ-034-01 & 05 outres 3 eutres
Q = FAM-EMER-037-11 fardo parte de uma
< fsia de espera
]
z
&
5 |
X
w N
-
a |z
9 |8
2 |8
3 | % Junto  Divetana-Geral e 3
Yile Presidente da DEDES
% |2
H H
g
&
o g
W |
E
< £
F DECOMDIFIN
G |ig SEADE = Encamintiar aq DEDES,

S8 (EMERYDEADMY via SB1 38 informagdes

23 b de deferimenta efou

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

PRESENCIAL

Ato Executivo n° 2.950/2003
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2 g el o Moodle Relatério Didrlo decorrer do @ FRM-EMERJ-036-04 satisfagia do curso E e ) 0) FIOAHE Professores - arquivar copia em
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9 E § Na Cltrna aula “Hi polmdecads | PO
: y 3 Hauem{o necessidade e ! docurse misdecus
g g H :i:r::ﬁiu:;ssa S
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<
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ANEXO 3 = FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE

VIRTUAL

Mo hé necessidade
de alteragan na
programagio

Obedecer a
programagio
estabelecida na
propasta do curso

Mecessidade de
qualquer alteracan
nessa programacio

Acionar o
prafessor(a)
coordenador(a) em
busca de orientagao

REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA
MODALIDADE VIRTUAL
Equipe do DEDES

Encaminhar e-mail
de confirmagao de
auls a0 professor

escalado

Com antecedéncia
minima de 7 dias
da aula a ser
ministrada

Langar em
planilha apds a
confirmagac

)
=)

P
»

Na hipétese da nio
confirmacio ou
negativa por parte do
professor

Acianar o
professor
coordenador

G

Antes do inicio de
cada aula

professor escalado,
autorizagao para a

Solicitar ao

|

gravagao da sua
apresentagao

Ma hipétese de o
professor ndo concordar

1

Preencher o
FRM-EMERJ-038-
05

Informar se houve
algum incidente no

decorrer do
encontro

oma —
M Y o rmar, via
: q'a;‘l‘:gﬂfo:“:“ ana e-mail, & DIDIN,
para ando
disponibilizacio do

contedde

E, ao coordenador
sobre o ocorrido

Salicitar A didin, a
dispanibilizagic da
gravagdo e do material da
aula no ambiente virtual
Maoadle

Registrar o
resultado no
FRM-
EMERJ-038-07

Realizada a aula e 2 b
Apds a Gitima aula

Encaminhar ao final
da curso ao
professor
coordenador, para
cigncia

Obter o registro
de presenga
expedida pelo
ambiente virtual
Moadle

Emitir o Relatério de
Frequéncia de Aluno
no Madulo

Langar
posteriormente
no SPGE

Equipe do DEDES

Devera ser incluido
em até 48 horas
corridas

REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES
E CURSO NA MODALIDADE VIRTUAL

Em HD externa

Fazer backup semanal
da pasta de
planejamenta,
organizagao e
execugdo do curso &
o RDA

Efetuar langamento,

no SIEM, da carga
haréria das aulas
ministradas pelos

Ao fim de cada professores

Encaminhar via
e-mail ao DEADM e
arquivar copia em
pasta eletronica

Emitir o Relatério
de Atividade de
Professores —
Pagamento Avulso

més de curso

No final de cada
més
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

FRM-EMERJ-034-01
Solicitar ao DETEC que Lonceder aos Salicitar por Entammha.’ 2 Dllet.ma do
w B . Apurar a alunos aptos 2 . DEDES, via e-mail, o5
i as informacdes sobre o (.4/’?%\ S = e-mail a DIFIM a .
=1 n ;IJ, frequéncia das emissio do Tty dadaos colhidos com a
o curso recém-encerrado I'{\\___/ i cantabilizagao P
=1 sejam disponibilizadas alunas certificado de alreng DIFIN, apurados do SPGE
2 2 Encerrado o conclusio e planilhas proprias
y E_ cursa
5
£ | F —
-
w .
o 0 o T Via ambiente
g Realizados/Inscricbes virtual Moodle
=] Encerradas
o L = L
&
I
N
]
=
=
=
1] Erwiar e-maill para
g Diretora-Geral e
ao Magistrado superior do
b -] DEDES .
g
g A respeito da contabilizagio
g das lucros e relatario da
aprovacdo dos inscritos
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