COORDENAR CURSOS LIVRES

NA

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJERJ Diretor do Departamento de Ensino Assessora da Assessoria de Secretéria da Secretaria-Geral
(DENSE) Gestao Estratégica (ASGET) (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos referentes a programacao e realizacdo do Curso

Livre da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Ensino da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE) e passa a vigorar a partir de

27/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Assistente de Turma

Funcionério que assiste professores e alunos durante a realizagcédo
das aulas.

Curso Livre

Atividade de ensino de curta duracdo direcionada ao
aprofundamento e reciclagem de tematicas especificas,
consideradas mais relevantes para o concurso da Magistratura
Estadual.

Plataforma Moodle

Ambiente virtual de aprendizagem usada como ferramenta para o
ensino presencial e a distancia.

Professor Supervisor
do Curso Livre

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

Programa de Curso
Livre

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

Sistema de Pés-
Graduacéao da EMERJ
(SPGE)

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

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.
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COORDENAR CURSOS LIVRES

TERMO

DEFINICAO

Tema

E o0 assunto que sera ministrado em sala de aula disposto no plano
de curso.

4 RESPONSABILIDAD

ES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

e Decidir sobre a prorrogacdo do prazo para inscricdes ou 0
cancelamento do curso, no caso de baixo numero de
inscritos;

e determinar a devolucdo de taxa de inscricdo a Divisdo de
Finangcas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIFIN), em caso de cancelamento do
Curso.

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

e Aprovar a proposta do curso, o cartaz e o material para
divulgacao;

e validar o calculo de receitas e despesas com 0 curso e
avisar quando o curso for cancelado e sobre o reembolso;

e arguir a secretaria-geral sobre a possibilidade de prorrogar
0 prazo para inscricées ou cancelamento do curso;

e solicitar a equipe da DIACD que elabore o(s) template(s), no
caso de o conteudista ndo encaminha-lo;

e dar ciéncia acerca da inviabilidade de realizacdo do curso
ao professor supervisor e ao corpo docente; a DIFIN; ao
Departamento de Comunicacao Institucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM), ao Servigo de Secretaria Académica da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE) e a equipe do DENSE;

e indicar o corpo docente e providenciar a estruturacao do
curso e alteracbes no programa, se necessario.

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

¢ solicitar a DIFIN o célculo de receitas e despesas com o
Curso;

e solicitar ao professor supervisor o preenchimento do
Formuléario Padrdo dos Cursos Livres - FRM-EMERJ-042-01
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

e solicitar a Divisdo de Design Grafico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDEG)
a confeccdo de cartaz e material de divulgacao.

e agendar a sala para a realizacdo da aula, em caso de curso
presencial;

e realizar o lancamento e a apuracdo da frequéncia dos
alunos no SPGE;

e contatar o professor supervisor do curso para informar sobre
a necessidade de alterar a programacéo do curso e para
que confirme com o corpo docente se a aula podera ser
ministrada;

¢ solicitar ao Departamento de Tecnologia de Informacédo da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC) a publicacdo ou a retirada do site da
EMERJ do cartaz, da programacéo das aulas e do link das
inscricoes;

e contatar o professor para confirmar a data da aula e solicitar
autorizacdo por meio do Termo de Cessdo de Direitos
Autorais de Cursos Livres - FRM-EMERJ-042-03 para
gravar a apresentacdo com vistas a disponibilizacdo, na
hipotese de utilizacdo de templates,_solicitar ao professor
conteudista encaminhar também o Termo de Cessdo de
Direitos Referentes ao Contetudo de Cursos Livres - FRM-
EMERJ-042-04;

e encaminhar senha e login para os discentes e controlar o
acesso ao ambiente virtual;

¢ lancar no SIEM o pagamento das atividades;

¢ solicitar ao DECOM a ampla divulgacéo do cartaz;

¢ verificar se 0 niumero minimo de matriculas foi alcancado;

e contatar os alunos para informar sobre o cancelamento do
curso, para estorno do valor pago, ou qualquer alteracao na
programacao;

e enviar o material ao Servigo de Revisao de Textos da Escola

da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SERET) para revisao do texto;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

e solicitar a Assessoria de Apoio a Avaliacdo das Acdes de
Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/ASSEN) a abertura do curso na plataforma
Moodle, no caso de cursos virtuais;

e solicitar ao chefe do Servico de Cursos da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECOS)
gue indique um assistente de turma;

¢ solicitar a ASSEN que ndo disponibilize a aula gravada caso
0 professor n&o concorde;

e providenciar a emisséo dos certificados e 0 envio para o e-
mail dos alunos;

e fazer backup, semanalmente, na pasta eletrbnica
compartilhada do servidor do TJRJ.

Equipe do Servico de
Secretaria Académica
da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE)

e Acompanhar as inscrigdes e verificar a documentagao dos
alunos no SPGE.

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

e Escalar assistentes de turma para acompanhar a atividade
letiva.

Professor Supervisor
de Curso Livre

e Propor a criagdo de um novo curso;

e preencher o Formulario Padrdo dos Cursos Livres - FRM-
EMERJ-042-01 e devolver para o diretor do DENSE;

e alterar a programacao do curso, se necessario;
¢ confirmar com os professores se poderdo ministrar a aula;

e decidir quanto a manutencao/substituicdo de professor
durante o curso.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Professor Conteudista

Ministrar aula nos cursos virtuais e elaborar os templates.

Assistente de Turma

Gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Teams ou
Zoom;

controlar a presenca e a entrada dos alunos nos cursos;
acompanhar as atividades letivas do curso;

registrar as observacfes feitas durante a realizacdo das
aulas no Relatério Diario de Aula — Curso Livre - FRM-

EMERJ-042-05;

representar a EMERJ na sala de aula.

Equipe do
Departamento de
Tecnologia de
Informacao da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Publicar e retirar do site da EMERJ o cartaz, a programagao
das aulas e o link das inscri¢des;

Realizar a edicdo das aulas.

Diretor da Divisao de
Financgas da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Elaborar a previsao de receita/despesa do curso;

devolver a taxa de matricula ao aluno, quando houver o
cancelamento do curso;

estipular o nimero minimo necessario de matriculas para a
realizacdo do curso livre;

verificar os comprovantes de pagamento inseridos no
SPGE.

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

Confeccionar cartaz e material para divulgacao.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe do
Departamento de
Comunicagéao
Institucional da Escola
da Magistratura do e Divulgar amplamente o cartaz aprovado de Curso Livre.
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DECOM)

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

e Abrir e customizar o conteudo do Curso Livre na plataforma
Moodle, no caso de cursos virtuais;

o fazer o download da gravacao da aula e disponibilizar a aula
gravada do curso em area nao listada do YouTube, quando
o professor concordar, e na plataforma Moodle, no caso de
cursos virtuais.

Equipe da Divisdo
Académica da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DIACD)

e Elaborar o(s) templates(s), caso o professor conteudista ou
0 professor supervisor ndo o(s) elabore.

Servico de Revisao de
Textos da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/SERET)

¢ Revisar o texto dos templates de contetdo das aulas.

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 Os cursos livres sao abertos ao publico externo e/ou ao publico interno e sua
programacao é divulgada no Portal da EMERJ para inscricdes.

5.2 A criagdo de um novo curso tem inicio a partir da aprovacgéo pelo diretor do DENSE.

5.3 O professor supervisor do Curso Livre decide quanto a manutencao/substituicdo de

professor durante o curso.

6 CRIAR CURSOS LIVRES
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6.1 O diretor do DENSE indica o professor supervisor do curso e recebe a proposta
apresentada por ele, na qual deve constar a carga horaria do curso, temas, sugestéao de

professores etc.

6.1.1 Caso o professor supervisor do curso néo indique os professores, o diretor do DENSE
indica o corpo docente e providencia a estruturacao do curso e alteragdes no programa,

Se necessario.

6.2 O diretor do DENSE analisa a proposta de curso e, uma vez aprovada, a equipe do
DENSE encaminha o Formulério Padrdo dos Cursos Livres - FRM-EMERJ-042-01 para

o professor supervisor proceder ao preenchimento e a assinatura.
6.2.1 A proposta pode ser readequada pelo diretor do DENSE ou pelo professor supervisor

até a aprovacao de ambos, ou podem opinar pelo ndo prosseguimento do curso.

6.3 Uma vez devolvido o formulario devidamente preenchido e assinado, a equipe do
DENSE encaminha as informacfes necesséarias a DIFIN para a previsdo de receita e

despesas. Sao elas:
e nome do curso;
e nome do professor supervisor;
e carga horéria;
e em caso de aula presencial, informa o nUmero maximo de alunos por turma.
6.4 O diretor da DIFIN calcula o orcamento do curso estipulando o nimero minimo de

matriculas que garanta, do aspecto financeiro, a realizacdo do curso, e o encaminha

para a equipe do DENSE com vistas a validacao pelo diretor do DENSE.

6.5 Caso o diretor do DENSE valide as informagdes do diretor da DIFIN, a equipe do DENSE
encaminha a proposta, por e-mail, ao professor supervisor do curso para confirmar com

os professores se eles poderdao ministrar a aula.

6.5.1 N&o sendo possivel que professor selecionado ministre a aula nas condigbes
apresentadas, o professor supervisor pode solicitar nova indicagéo para o diretor do

DENSE até concluir a programacao do curso.
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6.6 Caso o diretor do DENSE néo valide alguma informacé&o prestada pelo diretor da DIFIN,

recorre a secretaria-geral com vistas a readequacao.

6.6.1 Caso a secretéria-geral considere inadequado dar prosseguimento, a equipe do
DENSE entra em contato com o professor supervisor para dar ciéncia acerca do

cancelamento do curso.

6.6.2 Caso a secretaria-geral aprove a readequacéo proposta pelo diretor do DENSE ou

opine por outra adequacéo, a equipe do DENSE procede conforme item 6.5.

7 PROGRAMAR CURSOS LIVRES

7.1 No caso de curso on-line, a equipe do DENSE encaminha e-mail para o professor

conteudista, com 50 dias de antecedéncia, solicitando gue envie o(s) template(s) até 30

dias do inicio da aula. Ap6s, encaminha para o SERET revisa-lo(s) e, posteriormente,
para a ASSEN customizar o contetldo no ambiente virtual.

7.1.1 Caso o professor conteudista ndo envie o(s) template(s) até 35 dias antes do inicio da

aula, DENSE reenviarad o e-mail anterior para lembra-lo que o prazo expira em 5 dias

7.1.2 Rompido o prazo de 30 dias para o inicio da aula, o diretor do departamento comunica

0 professor supervisor do curso para que elabore o(s) template(s) ou designe outro

professor conteudista para apresenta-lo(s) em até 5 dias.

7.1.3 Se o(s) template(s) ndo forem entregues no prazo de até 25 dias para o inicio das aulas,

a diretora do DENSE solicitard que a equipe da DIACD o(s) elabore em até 5 dias.

7.2 Uma vez que os professores estejam confirmados, a equipe do DENSE encaminha para
o endereco eletronico da DIDEG a solicitacdo de confeccéo de cartaz e material extra
para divulgagéo, por meio do Formulario de Solicitacdo de Servigos - FRM-EMERJ-020-
01, e elenca as informacgfes que devem constar da arte-final: nome do professor
supervisor do curso, data de inicio, horario, carga horaria, a plataforma em que se dara
a aula, se a aula sera gravada, local para realizar as inscricdes e o periodo, prazo final

para o pagamento, valor do investimento e o corpo docente.

7.3 A equipe da DIDEG providencia os cartazes e 0 material extra para divulgacéo e os

disponibiliza para a equipe do DENSE, com vistas a aprovacéao do diretor do DENSE.

Base Normativa Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-042 01 8 de 18




COORDENAR CURSOS LIVRES

7.3.1 Apoés aprovacdo do cartaz e do material extra para divulgacéo, a equipe do DENSE cria

0 Curso Livre no SPGE (insere o nome dos professores selecionados para cada tema)
e envia e-mail para o DETEC, solicitando a disponibilizagéo do link das inscri¢cbes, o
cartaz e a programacao das aulas no site da EMERJ, por meio do formulario Solicitagdo
de Conteudo para Site - FRM-EMERJ-034-01.

7.3.2 A contratacdo do curso se da apdés o aluno se cadastrar no SPGE, preencher o

Formulario de Matricula do SPGE e efetuar o pagamento.

7.4 Abertas as inscricdes, a equipe do DENSE encaminha o cartaz aprovado para o e-mail

7.5

7.6

do DECOM, por meio do formulario de Solicitacdo de Servicos de Comunicacao e

Divulgacéo - FRM-EMERJ-037-06, solicitando a ampla divulgacdo do Curso Livre.

A equipe do DENSE encaminha para o e-mail da ASSEN a programagéao, o cartaz e as
informacgdes adicionais, para a criagao do curso na plataforma Moodle, no caso de cursos

virtuais.

A equipe do DENSE verifica se o numero minimo de matriculas foi alcancado. Caso
negativo, o diretor do DENSE verifica com a secretaria-geral sobre a possibilidade de

prorrogacao do prazo para inscricdes ou cancelamento do Curso Livre.

7.6.1 Na&o havendo autorizacdo da secretaria-geral para prorrogar o prazo de inscricdes do

curso ou, ainda, se mesmo com a prorrogacdo do prazo o numero de alunos néo for
suficiente para viabilizar a realizacdo do curso, o diretor do DENSE da ciéncia ao
professor supervisor e ao corpo docente; ao diretor da DIFIN para que providencie a
devolucao da taxa de inscri¢cdo (reembolso), apos determinacao da secretaria-geral; ao
DECOM para suspender a divulgacdo, ao SEADE para as providéncias relativas a

secretaria e a equipe do DENSE para que avise aos alunos sobre o estorno do valor

pago.

7.6.1.1 A equipe do DENSE, neste caso, encaminha o Formulario de Solicitagdo de Contetdo

para Site -FRM-EMERJ-034-01, por e-mail, para o DETEC para retirada do cartaz, da

programacao das aulas e do link das inscri¢cdes do site da EMERJ.
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7.6.2 Caso prorrogado o prazo de inscrigdes, a equipe do DENSE entra em contato com o
professor supervisor e verifica a possibilidade de alterar a programacédo do curso, se

necessario.

7.6.2.1 Nao sendo necessério alterar a programacédo do curso, ou apds a sua alteragéo pelo
professor supervisor, a equipe do DENSE encaminha para o endereco eletrdnico da
DIDEG a solicitacdo de alteracdo no cartaz e no material para divulgacéo, por meio
do Formulario de Solicitacdo de Servigcos - FRM-EMERJ-020-01, e elenca as novas

informagdes que devem constar da arte-final.

7.6.2.2 A equipe do DENSE encaminha o cartaz e o material atualizados para o e-mail do
DETEC por meio do Formuléario de Solicitacdo de Conteudo para Site -FRM-EMERJ-
034-01, e solicita a substituicdo e adequacgfes necessérias no site da EMERJ.

7.6.2.3 A equipe do DENSE solicita ao DECOM, por e-mail, a ampla divulgacdo do novo

cartaz.

7.6.2.4 A equipe do DENSE encaminha para o endereco eletronico da ASSEN o cronograma
enviado pelo professor supervisor do curso e solicita a abertura do curso na plataforma

Moodle, no caso de cursos virtuais.

7.7 A equipe do DENSE envia e-mail para 0 emerjsecretaria@tjrj.jus.br para avisar acerca

da abertura das inscricdes de Curso Livre e indica o prazo para que a equipe do SEADE

possa acompanhar as inscricdes e verificar a documentacdao dos alunos no SPGE e,

apos, o diretor da DIFIN verifica os comprovantes de pagamento inseridos no SPGE.

7.7.1 A equipe do DENSE alimenta a planilha Matriz de Controle dos Cursos Livres - FRM-
EMERJ-042-02, a partir da criacdo do curso até o término do periodo de inscri¢des ou

do cancelamento do curso.

7.8 Criado o curso na plataforma Moodle, no caso de aula virtual, a equipe do DENSE solicita
ao chefe do SECOS, via e-mail, a indicacdo de um assistente de turma para acompanhar

as atividades letivas do curso.

7.8.1 Em caso de curso presencial, a equipe do DENSE agenda a sala para realizacdo da

aula.
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8 REALIZAR AULAS
8.1 Arealizacéo das aulas obedece a programacéao estabelecida na proposta do curso.

8.1.1 A equipe do DENSE encaminha um lembrete ao professor, por meio eletrbnico, 3 (trés)

dias antes da data programada para a realizacdo da aula.

8.1.2 Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacédo, a equipe do DENSE
aciona o professor supervisor em busca de orientacdo, e comunica ao aluno acerca da

alteracao realizada.

8.2 No caso de curso on-line, a equipe do DENSE encaminha e-mail ao professor para
confirmar a data da aula, assinar o Termo de Cessao de Direitos Autorais de Cursos
Livres — FRM-EMERJ-042-03, que autoriza gravar a apresentacao e as aulas com vistas

a disponibilizacéo pela equipe da ASSEN, apos a edicdo das aulas pelo DETEC e, se for

0 caso de utilizacdo de template(s), assinar o Termo de Cesséo de Direitos Referentes
ao Conteudo de Cursos Livres — FRM-EMERJ-042-04.

8.2.1 Tratando-se de curso assincrono, a equipe do DENSE aguarda a devolucdo do(s)

termo(s) assinado(s) até a véspera da gravacéo.

8.2.2 Tratando-se de curso sincrono, o termo deve ser devolvido assinado até a véspera de

seu inicio.

8.2.3 A equipe do DENSE solicitard para o professor o envio do(s) termo(s) assinado(s) 7

dias antes da gravacao (curso assincrono) ou do inicio do curso (sincrono).

8.3 Na hipétese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo das imagens na
internet, a equipe do DENSE entra em contato com outro professor.

8.4 A equipe do DENSE encaminha senha e login para os discentes e controla o acesso ao

ambiente virtual, no caso de curso on-line.

8.5 O assistente de turma controla a presenca e a entrada dos alunos nos cursos on-line e
presenciais, registra as observacdes feitas durante a realizacdo das aulas no Relatorio
Diario de Aula - Curso Livre - FRM-EMERJ-042-05 e, tratando-se de curso on-line,
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providencia a gravacao da aula na plataforma Teams ou Zoom, uma vez autorizada pelo

professor.

8.6 Apoés a edicdo das aulas pelo DETEC, a equipe da ASSEN acessa a gravacao e faz o

download para disponibilizar a gravacédo na Plataforma Moodle, no prazo de 48 horas,

no caso de curso on-line.

8.7 A equipe do DENSE lanca no SPGE a frequéncia dos alunos nos cursos on-line e

presenciais que € controlada pelo assistente de turma.

8.7.1 Apurada a frequéncia minima de 75% da carga horéria do Curso Livre, a equipe do

DENSE providencia a emisséo dos certificados e envia para o e-mail dos alunos.

8.8 A equipe do DENSE lanca no SIEM o registro das aulas ministradas para fim de

pagamento.

8.9 O backup é feito, semanalmente, em pasta eletrénica compartilhada no servidor do TIRJ.

9 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

9.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE-| RECUPE- ~ CORRENTE — ~
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Formulario Padréo dos Pasta Eliminacso
Cursos Livres (FRM- 4-9a DENSE Restrito eletronica Ano/ Curso Backup 2 anos na Ug
EMERJ-042-01) -
Matriz de Controle dos Pasta Eliminacio
Cursos Livres (FRM- 4-4 DENSE Restrito eletronica Ano Backup 2 anos na U(%
EMERJ-042-02 -
Termo de Cesséo de
Direitos Autorais de . Pasta Ano/ DGCOM/
Cursos Livres (FRM- 4-1-0-2¢ | DENSE | Restrito | ot 6nica Curso Backup 2 anos DEGEA***
EMERJ-042-03)
Termo de Cesséo de
Direitos Referentes ao Pasta Ano/ DGCOM/
Conteldo de Cursos 4-1-0-2e | DENSE Restrito eletronica Curso Backup 2 anos DEGEA
Livres (FRM-EMERJ- —
042-04)
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COORDENAR CURSOS LIVRES

Relatério Diario de Aula
- Curso Livre (FRM- 4-1d DENSE Restrito
EMERJ-042-05)

Pasta Ano/ Eliminacéo
eletrdnica Curso Backup 2 anos na UO

Legenda:

*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacédo 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Criar Cursos Livres;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Programar Cursos Livres;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Realizar Aulas.
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COORDENAR CURSOS LIVRES

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO CRIAR CURSOS LIVRES

A proposta deve conter a
canga horaria do curso,
docente e providencia a
professores etc.
w
w
= e
]
o
o
i Diretar do DENSE
§ Indicar Professor Apds apravacio |re_tcr o )
2 Supervisor do e pas aprevag Validar “fD valida = Recormer 3
a curso e receber a ey 8 = informagaes infarmacoes Secretaria-Geral
proposta P Ft’urso prestadas pelo com vistas &
apresentada por Diretor da DIFIN readequagao
ele
w
&
= Encaminhar Encaminhar
a Encaminhar o infarmacdes Diretar da DENSE proposta ao
0 FRM-EMERI-042-01 necessarias 4 valida as Professor Secretiria-Geral
8 para o Professor [ DIFIM para a infarmacdes SUDe.WISDI para considera
o Supervisar preencher previsio de canfirmar se os y inadequads dar Entrar em contate
<:J w & assinar receita e [l e prosseguimento com o Professor
o w despesas poderéo ministrar Supervisor para
= il aula dar ciéncia acerca
x Do do cancelamento
[T = do curse
) Nio sendo possivel o professor selecionado Secretaria-Geral
w ministrar 3 aula nas condicBes apresentadas aprova readequacio
Cnenienr at im e Aot o = condicoes dpreseniadas proposta ou opina
Supervisor até a aprovacdo de ambos ou 5
o e upervisor pode solicitar nova por outra adequagio
dem opinar pelo ndo prosseguimento do - mEEE b
PO = ara o Diretor do DENSE até
curse )
gramacio do curso
=
T Calcular o
=1 argamento do
2 curso &
8 estipular o
H nimera minima
a de matriculas
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COORDENAR CURSOS LIVRES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS LIVRES

Uma vez que os
professares Encaminhar para
Cursa estejam DIDEG a Elencar as
presencial confirmados 7=, solicitagio de informagaes
»(E) confeccio de que devem A consratocko 0o a0 s 4
\‘-\'_',-I‘J’ cartaz e material constar da coniratagao do curso se da apos o
I extra para arte-final aluno se cadastrar no spge,
Enviar e-mail 5 divulgagio reencher o formul - c

B dias antecedéncia preencher o formulario de matricula

E e 30 dias antes do F do 5P efetuar o pagamento

= o

inicie da aula

2 e

@

% Encaminhar Professar enviou (* Enviar e-mail Encaminhar o

I e-mail ao até .30 ‘.ﬂias antes Encaminhar para o DETEC, Abertas as cartaz aprovado

N " do inicio da aula ) inscrigias prova

0 professor Reenviar e-mail Encaminhar para para a ASSEN Criar Curso para para o e-mail do
E ronteti!id-_:ti para rfe. plrnfzssur o SERET revicar rustlur_n:ar o T dusre:u:uluar II?FCOM
& salicita para lembrar o o templte conteddo no <pCE ink das solicitando a
5 Curse template antes prazo ambiente inscrigdes, ampla
» onling do inicio das wvirtual cartaz e divulgagie do
o aulas programacio Cursa Livre
0w
o
2
o I
4 Professor nia envieu Envwa;:!n;;dt_emp ate
g até 30 dias antes da emate 1as para
é inicio da aula oinicie das aulas

w
Q |2
g g Solicitar ao praf. Solicitar que a ~
o 2 supervisar elaborar o equipe da Apds ,//'“‘\\_’

= template ou designar DIACD elabore o aprova;éo" |—|/J

. ; N/
2 conteudista para template em até A
£ enviar em até 5 dias Nio enviaram o 5 dias
plate em até 25
dias para o inicio das
aulas

I}

-

o id o

H iar o8 D

3 cartazes e o para aprovagio

- material extra do Diretor do

g‘ para divulgacao DENSE

g
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COORDENAR CURSOS LIVRES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS LIVRES (CONTINUACAO)

ar 3;5: 0 Curso ate 0 término do penodo de

Ou do cancelamento do Cursd

)
Q)
4

Enviar a ASSEM

programacgaao, e E O n° de matriculas Enl.lia_r e-rail para Indicar o prazo
(/"'_“ﬁ\\ . cartaz e nGmero minimo foi alcangado emerjsecretaria@) para a equipe da Curso presencial Agenda_r sala
=) informagdes, para T rjjus.br para SEADE acompanhar + para realizagio
‘\\‘r_-# criacdo do curso na fmi ol d avisar abertura das as inscricoes & da aula
. Moadle (curso Sl a s inscrigbes werificar F 9

wirtual) O n® de matriculas
naa foi alcancado

o
®
N Solicitar ao
2 chefe do SECOS
Curso virtual indicacio de

assistente de

turma para
acompanhar as
atividades letivas

Acompanhar as
inscrighes e
verificara
documentagio
das alunas no
SPGE

w
7]
=
w

_ a
[+

Ig 3

33

< |5

2 i

=

=

Q

Q

w

w

o

=

0

w

2

o

>

7]

=
[T}

= | 3

= w

n: v

[T] s

e | %

o Z
w
=
o
a
L]
=
2
.S

Verificar os
comprovantes de
pagamento
inseridos no
SPGE
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COORDENAR CURSOS LIVRES

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS LIVRES (CONTINUACAO)

A prommogacao nao fol
autarizada ou se

w r MESMO Com a

7] W 2 - A oA, T

z s;l::lil;:j: de prarrogacdn o n° de Dar ciéncia ao Dar ciéncia ao Dear ciéncia &

a pa o alunos nde for Dar ciéncia a0 Diretor da DIFIN DECOM para Equipe do DENSE
e [AREARFCRCREAE ) ChLY suficiente : 3 3 =

g f E::\ - Professar para providenciar descontinuar a Dara que avise

= N prazo p Supervisor e ag a devolugio da divulgacio e ao aos alunes sobre

o \\-._ INSCrigoes ou . .

E O T i 1N corpo docente taxa de inscrigcdo SEADE para o estorng do

1 Erwes live (reembolso) providéncias valer pago

PROGRAMAR CURSO0S LIVRES (CONTINUACAO)

Enwiar ap DETEC
solicitagao para
retirar cartaz,

programagao das
aulas e link de
inscrighes dao site

Nie senda necessario

Cantatar Prof,

w o ]
w Prazo de incrigdes 3 ; alterar a programacio Encaminhar
URErvisor e . Elencar as i
i prorrogado fenfirar au apos a sua alteracio para DIDEG novas Encaminhar
=] ici =
o possibilidade de .-f-\\1 el informagies CLEHC o
= e \[_j/ alteracio no que devem material -/,-.
o i =t cartaz e no j atualizados Nt/
£ pragramagac do c constar da
=S material para . para DETEC
= Cursa se divulaacio arte-final
w necessano uldar,
" Encaminhar para Solicitar
Solicital
GI:I.?TEF:D Solicitar ao ASSEM © abertura do Avisar para o
ﬁ.;,_-\ substitulcio e DECOM ampla cranograma Curso na SEADE sobre a =3
':‘x\[_;, adequagaes divulgacso do enviado pela plataforma abertura das 3{;,
ot o Professor Moodle, no caso inscricies & seu =4
necessarias no (ERDETeT Supenvisor do de cursas razo
3 site da EMER) P A P 4
cursa virtuais
Base Normativa Cadigo: Reviséo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-042 01 17 de 18




COORDENAR CURSOS LIVRES

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS

Aquardar a
devoluio do
Curso assincrongy | devolusdo do.
até avéspera da
arwcio professor
Encaminhar cancorda eom a Bt Lansar no
Tl e-mail 30 G o el dispornibilizacin e emissio dos e
- professor curso | Lo e Emvarjunto o professor o envio e imagens | Encaminhar Controlar o a frequéncia e registro das
ey spsnieEnacna online | Proesor P TEn o termo sssinado senha elogin dos alunos nos cerifcads ¢ sulas
] e e alteraao na -0 se for caso 7 dias antes da ara o5 cursos online “ ministradas
H de utiizacao de ravagao/inicio do discent el dos
& Sgisontesdadota | Mei0decmail e o RS fscentes EESEEE alunos C iy
8 Apds 8 edicio » arsa pagamento
g progamadaparaa s  edicio das
3 reaimciodaauls aulas pelo DETEC
£ Aguardar a :
“ Professor ndo o
concarda com a :
@2 d‘;ﬂj’;ﬂ;@;g” Entrar em O backup ¢ feito,
3 contato com manalmente,em pasta
2 outro eletréniea compartihada
= professor no senidor do TR
o
=
]
«
£
El L Providenciar
A curso Controlar a G gravagao da aula
H presencial presenca ea feitas durante a e
5 entrada dos Racachols Teams ou Zoom,
i alunos 2ulas no ratando-se de
] Relatério Didrio stards 2o
2 de Aula
z
2 Fazer download para
g disporibilizar 3
z gravacio
H Plataforma Moodie
g EALDETES o prazo de 48 horas
I
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