IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

!!!' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
| S—

Diretor da Divisdo de Capacitacdo | Diretor da Escola de Administracéo Diretor da Escola de Administrag&o
PJ E RJ e Desenvolvimento (DIDES) Judiciaria (ESAJ) Judiciaria (ESAJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos referentes a implementacéo de Cursos Especiais na Escola de

Administracéo Judiciaria.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ),

passando a vigorar a partir de 07/06/2022.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Curso em nivel de especializacdo lato sensu, autorizado pelo
Conselho Estadual de Educacao (CEE), constituido por médulos
e disciplinas, visando ao aprimoramento e desenvolvimento dos
servidores.

Curso de Especializacéo

Cursos destinados ao publico externo, para atender as
demandas jurisdicionais, realizado mediante o pagamento de
GRERJ.

Curso para publico
externo

Documento que estabelece o conteddo programatico e o
Plano de Curso cronograma do curso, com o planejamento das aulas, matéria,
data, horario e professor.

Periodo de aulas, enfocando uma ou mais disciplinas, com

Modulo entrega de trabalho ao fim.

Tema Assunto que sera ministrado em aula.

Coordenador Geral dos
Cursos de Professor responsavel pela coordenacao geral dos cursos.
Especializacéo

Professor responséavel pela coordenacéo do curso e indicacéo de

Coordenador de Curso
professores.

Professor responsavel pelo acompanhamento do andamento

Professor Regente o ,
9 académico do moédulo.

Sistema de Controle de |Sistema informatizado que objetiva controlar as agOes de
Cursos ESAJ (SCC) capacitacao realizadas pela ESAJ.
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TERMO DEFINICAO

Plataforma de aprendizagem dos cursos a distancia adotada pela

Plataforma MOODLE ESAJ.

Plataforma unificada de comunicagéo e colaboracao de equipes
corporativas adotada pelo PJERJ, e utilizada pela ESAJ para fins
educacionais.

Aplicativo Microsoft
TEAMS

4 REFERENCIAS

e Lein®9394/1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional,

e Resolucdo do Ministério da Educacao - Conselho Nacional de Educacdo-Camara de
Educacdo Superior - CNE/CES n° 01 de 08/06/2007 - Estabelece normas para o

funcionamento de cursos de pés-graduacao lato sensu, em nivel de especializacao;

e Decreto n° 44.382/2013 — Dispde sobre a integracdo da Escola de Administracéo
Judiciaria do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema Estadual de

Ensino;

e Parecer do CEE — Conselho Estadual de Educacgéo n° 30/2014 — Credencia a Escola
de Administracdo Judiciaria - ESAJ e autoriza o funcionamento de Cursos de

Especializacdo em nivel de pds-graduacéo lato sensu;

e Ato Normativo n°® 02/2014 — Regimento dos Cursos de Especializacdo Lato Sensu da

Escola de Administracdo Judiciaria - ESAJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUN(;AO RESPONSABILIDADE
Diretor da Divisédo de Ensino
e Pesquisa, da Escola de e Encaminhar o Projeto de Curso de Especializagdo Lato
Administracéo Judiciaria Sensu ao SESUC.
(ESAJ/DIEPE)

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-014 00 2de 22



http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=113192
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces001_07.pdf
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=172623
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=172623
http://webfarm.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=172623
http://www.ceas.pr.gov.br/arquivos/File/2014/deliberacoes/d030_2014.pdf
http://www.ceas.pr.gov.br/arquivos/File/2014/deliberacoes/d030_2014.pdf
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Capacitacéo e
Desenvolvimento, da Escola
de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/DIDES)

Analisar o plano de curso de especializacdo lato sensu;
coordenar o processo seletivo para formacéao de turmas de
especializacéo;

coordenar programacéo e abertura de turma de cursos para
publico externo;

supervisionar a execuc¢ao das turmas.

Chefe do Servico de Suporte
a Cursos Especiais, da
Escola de Administracéo
Judiciaria (ESAJ/SESUC)

Conduzir o processo seletivo para formacao de turmas dos
cursos de especializacao lato sensu;

elaborar o cronograma das turmas;
controlar a titulacdo dos professores;
controlar a frequéncia dos alunos;

controlar a entrega e a correcao dos trabalhos ao fim de
cada modulo ou disciplina e ao fim do curso;

realizar a matricula dos servidores aprovados no processo
seletivo dos cursos de especializagéo lato sensu;

realizar divulgacao sobre abertura de turmas para publico
externo;

controlar o processo de matricula dos participantes dos
cursos para publico externo;

abrir turma para publico externo na plataforma MOODLE e
acompanhar as aulas ao vivo pelo Teams;

providenciar a confecgéo dos certificados de concluséo de
curso, quando cabivel;

encaminhar ao SECFI planilha com dados para pagamento
de professores.

Chefe do Servico de
Informacao, Inscri¢éo e
Frequéncia, da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SEINF)

Apoiar a inscricdo dos servidores no processo seletivo para
formacdo de turmas dos cursos de especializacédo lato
sensu;

realizar a inscricdo e matricula no SCC de participantes das
turmas de cursos especiais.

Chefe do Servigo de
Cadastro de Instrutores e
Avaliagao, da Escola de
Administracéo Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Programar e disponibilizar a avaliagdo do corpo docente ao
final da ultima aula de cada professor no médulo ou na
disciplina;

programar e disponibilizar a aplicagdo da avaliagdo de
reacdo ao término de cada mdédulo ou na disciplina;
consolidar os dados da avaliagdo apos cada médulo ou na
disciplina;

divulgar aos diretores os dados consolidados da avaliagéo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

cadastrar professores no SCC;

enviar ao SESUC relagdo das notas dos participantes de
cursos a distancia extraida da plataforma MOODLE.

Chefe do Servico de
Controle Financeiro, da
Escola de Administracéo
Judiciéria (ESAJ/SECFI)

Providenciar o pagamento dos professores;

encaminhar listagem de alunos para desconto em folha da
mensalidade.

Equipe do Servico de
Desenvolvimento e
Atualizacéo de
Conhecimentos, da Escola
de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SEDAC)

Elaborar material didatico dos cursos para publico externo,
guando houver necessidade;

confeccionar e corrigir as provas dos cursos para publico
externo.

Divisdo de Tecnologia do
Ensino, da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/DITEC)

Disponibilizar
especiais;
Disponibilizar a afericdo biométrica da presenca, quando
cabivel.

link para inscricdo on-line dos cursos

Servigo de Suporte Técnico
e Operacional, da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SESOP)

Disponibilizar link para entrega de material por meio
eletrbnico dos cursos para publico externo, quando cabivel.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As turmas dos cursos de especializacdo lato sensu séo abertas mediante a autorizacao

da direcdo da ESAJ.

6.2 Asturmas dos cursos de especializacao lato sensu poderao ou nao ter professor regente.

7 ELABORAR PLANO DE CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

7.1.1 O diretor da DIEPE encaminha o Projeto de Curso de Especializacdo Lato Sensu ao

SESUC.

7.2 O SESUC recebe o Projeto de Curso e elabora o Plano de Curso incluindo o cronograma

de aulas com as informacdes das datas de inicio e fim de cada mddulo ou disciplina e o

nome dos professores.
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7.3

7.4

7.5

7.6

Envia o Plano de Curso ao diretor da DIDES para analise.

Com o Plano de Curso aprovado, o SESUC inicia os convites aos professores indicados,
ou contata o(s) coordenador(es), por e-mail ou contato telefénico, enviando a minuta do

Plano de Curso.
Aguarda a confirmacao dos professores e realiza ajustes no Plano, se for o caso.

Envia aos professores confirmados ou ao(s) coordenador(es), o FRM-ESAJ-014-01 -
Cadastro de Professor, e solicita o envio de curriculo e documento que comprove sua

titulacdo, arquivando-os em pasta fisica e virtual.

7.6.1 Registra e atualiza a titulagdo dos professores na planilha Titulacdo de Professores,

7.7

acompanhando para que seja cumprida a titulacdo estabelecida pelo Conselho

Estadual de Educacéo.

Encaminha os cadastros ao SECIN para cadastramento dos professores no Sistema de

Controle de Cursos da ESAJ (SCC) e habilitagdo nas disciplinas.

8 REALIZAR PROCESSO SELETIVO E MATRICULA DOS APROVADOS PARA CURSO
DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

8.1

8.2

8.3

8.4

A ESAJ divulga edital para selecdo dos servidores interessados em participar do curso.

O SEINF realiza a inscricdo dos servidores interessados utilizando o FRM-ESAJ-014-02
- Inscricdo para Processo Seletivo - Curso de Especializacdo, recolhendo a
documentacdo exigida em edital ou por formulario proprio disponibilizado no site da
ESAJ.

O SESUC elabora a lista dos inscritos para utilizacdo no dia da prova, no caso de prova

realizada presencialmente.

Em caso de prova realizada on-line, verifica a presenca pelo registro na plataforma
MOODLE.
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8.5 Confirma com os inscritos, por e-mail, o dia, hora e local da prova.

8.6 A ESAJ providencia a confecgéo da prova.

8.7 Aplica a prova de sele¢éo aos servidores.

8.8 O SESUC disponibiliza no gabarito das provas aos participantes.

8.9 Apds o prazo de vista de prova e recurso, divulga o resultado final na pagina da ESAJ.

8.10 O SESUC, com apoio do SEINF, realiza a matricula dos servidores aprovados e recebe

a documentacéao exigida, conforme publicado em edital.

8.11 Fornece para preenchimento e assinatura, os FRM-ESAJ-014-03 — Matricula em Curso
de Especializacéo, o FRM-ESAJ-014-04 - Termo de Autorizacéo de Desconto em Folha

de Pagamento, e o Contrato de Prestacdo de Servi¢cos Educacionais.

8.12 Havendo pendéncia de documentos, solicita o preenchimento do FRM-ESAJ-014-05 -
Termo de Compromisso — Documentacdo Pendente, com data limite para entrega dos

documentos faltantes.

8.12.1 Caso o aluno ndo cumpra a exigéncia e ndo apresente justificativa, estara sujeito ao

cancelamento de matricula.
8.13 Arquiva a documentacdo dos participantes com matricula regular.

8.14 Os FRM-ESAJ-014-02 - Inscricdo para Processo Seletivo - Curso de Especializagao,
FRM-ESAJ-014-03 — Matricula em Curso de Especializacdo, o0 FRM-ESAJ-014-04 -
Termo de Autorizagéo de Desconto em Folha de Pagamento, o Contrato de Prestacao
de Servicos Educacionais e o FRM-ESAJ-014-05 - Termo de Compromisso —

Documentacao Pendente, sdo arquivados na pasta Assentamento do Aluno.

9 COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

9.1 O SESUC confirma as aulas com os professores em até um dia util antes das aulas.
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9.2 A frequéncia serd aferida prioritariamente por biometria. No dia da aula, orienta os

professores e alunos com relacéo a frequéncia biométrica. Em caso de problemas com

a medicao biométrica, disponibiliza o FRM-ESAJ-014-08 — Lista de Presenca.

9.2.1 No caso de frequéncia aferida por biometria, o sistema envia e-mail automético aos

alunos com a porcentagem de frequéncia apds cada aula. No caso de frequéncia
aferida por assinatura na lista fisica de presenca, o SESUC encaminha,
periodicamente, e-mail aos participantes com informacdo sobre a frequéncia, para

acompanhamento e controle.

9.2.2 Ao fim do médulo, 0 SESUC controla a frequéncia e evasao dos participantes utilizando

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

a planilha - Controle de Frequéncia e Nota.

Envia o material didatico aos participantes, por e-mail, caso este seja disponibilizado pelo

professor.

No inicio de cada modulo ou disciplina, solicita ao professor regente ou coordenador que
elabore um trabalho para aplicacdo ao fim do mddulo ou disciplina e um segundo
trabalho para aplicacdo aos participantes que ndo obtiverem a nota minima ou ndo

cumprirem o prazo.

No ultimo dia de aula de cada mdédulo ou disciplina, disponibiliza aos participantes o
trabalho de concluséo, estabelecendo prazo de entrega.

Recebe os trabalhos e encaminha ao coordenador ou professor regente para

providenciar a corre¢ao, definindo prazo.

Recebe os trabalhos de conclusdo de modulo ou disciplina corrigidos no prazo

estabelecido e da ciéncia da nota aos participantes.

9.7.1 Caso o participante ndo atinja a nota minima de 7,0 (sete) no trabalho do médulo ou

disciplina, ou ndo o apresente no prazo estipulado, é aplicado um segundo trabalho,

com prazo de entrega, sendo reprovado caso nao atinja a nota minima.
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9.8 Ao término de todos os mddulos ou disciplinas, o SESUC recebe os Trabalhos de

Concluséo de Curso (TCC), no prazo estabelecido, cumprindo os itens 9.6 e 9.7.

9.9 O participante deve obter nota minima de 7,0 (sete) para compor sua aprovacao final.

9.10

9.1

9.12

9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

As notas obtidas pelos participantes em cada modulo ou disciplina e no TCC sao
registradas e controladas na planilha Controle de Frequéncia e Nota.

O SESUC elabora lista com dados dos certificados e providencia a confec¢éo deles.

Apos confeccionados, registra cada certificado em livro préprio colhendo assinatura do

aluno no ato da entrega.

Elabora os historicos escolares dos participantes aprovados e 0s entrega com 0S

certificados.

Ao fim de cada més, informa ao SECFI a quantidade de horas-aula ministradas pelos

professores para que seja providenciado o pagamento.

Encaminha ao SECFI a informacdo para pagamento da correcdo dos trabalhos de
conclusdo de modulo ou disciplina e de concluséo do curso, quando da entrega dos

trabalhos corrigidos.

SECFI elabora relatério de pagamento e encaminha as unidades competentes para

providéncias cabiveis.

Em caso de cancelamento de matricula, o SESUC encaminha o nome do participante

ao SECFI para cessar o desconto em folha.

10 AVALIAR O CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

10.1 O SECIN recebe o cronograma atualizado do SESUC e programa a aplicacdo das
avaliacoes.
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10.2

10.3

Aplica o FRM-ESAJ-014-06 — Avaliacdo do Corpo Docente pelo Participante para cada
professor, o0 FRM-ESAJ-014-07 - Avaliacdo do Curso de Especializacdo pelo
Participante e 0o FRM-ESAJ-009-02 — Pesquisa de Opinidao do Usuario no ultimo dia de

aula do madulo ou disciplina.

Consolida os dados para retratar a satisfagédo de participantes.

10.3.1 Sao consolidadas e acompanhadas, por modulo ou disciplina, informacdes referentes

10.4

as avaliacdes atribuidas pelos participantes, tendo como parametro as metas de

desempenho definidas pela administracdo superior da ESAJ.

O SECIN encaminha os resultados obtidos ao fim de cada modulo ou disciplina ao

SESUC, que envia ao coordenador do curso para ciéncia e eventuais providéncias.

11 IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO

11.1 A ESAJ divulga a realizacdo de curso para publico externo no Diario da Justica
Eletrbnico, na pagina eletrénica do TJRJ, na pagina eletrénica da ESAJ, redes sociais
e/ou por e-mail.

11.2 A pré-inscri¢do é realizada on-line pelo link do sistema ESAJ-CESP disponibilizado na
pagina da ESAJ a pedido do SESUC.

11.3 O SESUC comunica por e-mail aos pré-inscritos o prazo para envio, por meio eletrdnico
dos documentos e comprovante de pagamento da GRERJ.

11.4 Confirma a matricula por meio eletrénico, recebendo o FRM-ESAJ-014-09 - Matricula
para Publico Externo, preenchido pelo participante dentro do prazo estipulado,
acompanhado dos documentos e comprovante de pagamento da GRERJ.

11.5 O SEINF registra no SCC as matriculas validadas pelo SESUC.

11.6 O SECIN cadastra e habilita os professores no SCC, de acordo com os procedimentos
da RAD-ESAJ-004 - Atualizar Quadro de Instrutores.
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11.7 O SESUC abre a turma no SCC.

11.8 O SEDAC faz contato com os professores para elaboracdo do material didatico e a
verificacdo de aprendizagem, de acordo com os procedimentos da RAD-ESAJ-005 -

Desenvolver e Atualizar A¢gdes de Capacitacao.

11.9 O SEDAC encaminha o material didatico para o SESOP para criacdo de link a ser

disponibilizado, por meio eletrénico, aos participantes pelo SESUC.
11.10 O SESUC confirma as aulas com os professores em até um dia Util antes da aula.

11.11 Orienta os professores e participantes com relacdo a frequéncia biométrica, quando

for o caso, ou com relagéo a lista de presenca.

11.12 O SESUC disponibiliza o FRM-ESAJ-014-08 — Lista de Presenca aos professores e

participantes no dia da aula, quando aplicavel.

11.12.1 Se a frequéncia for aferida por biometria, o sistema envia e-mail automético aos
participantes com a porcentagem de frequéncia apés cada aula. No caso de
frequéncia aferida por assinatura na lista fisica de presenca, o SESUC encaminha,
periodicamente, e-mail aos participantes com informacéo sobre a frequéncia, para

acompanhamento e controle.

11.13 Em cursos presenciais, o SESUC aplica as provas ao final do curso e encaminha ao

SEDAC para corregao.

11.14 Em cursos presenciais, 0 SEDAC corrige as provas e devolve ao SESUC para revisao

da corregéo.

11.14.1 Para aprovacao, € necessaria frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento)

aferida por assinatura em lista de presenca ou biometria a cada aula.

11.14.2 Nos cursos em que seja exigida verificacdo de aprendizagem, é necessaria, além da

frequéncia, a obtengéo de nota ou média minima igual a 7,0, (sete) para aprovacao.
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11.14.3 Em caso de interposi¢éo de recurso, segue o procedimento descrito na RAD-ESAJ-
005.

11.15 O SECIN aplica a avaliacdo de reagdo ao fim de cada turma de acordo com os

procedimentos da RAD-ESAJ-008 — Implementar A¢des de Capacitacéo.

11.16 O SESUC elabora lista com dados dos certificados dos concluintes e providencia a
confeccdo deles, enviando aos concluintes, por e-mail, os certificados digitais de

concluséo do curso.
11.17 No fim de cada més, informa ao SECFI a quantidade de horas-aula ministradas pelos

professores para que seja providenciado o pagamento.

12 IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO UTILIZANDO O APLICATIVO
TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE

121 O SESUC abre a turma no SCC e no MOODLE, programando as aulas que serao
ministradas ao VIVO, com datas e horarios marcados, transmitidas pelo aplicativo
TEAMS.

12.2 Cria os links das aulas no aplicativo TEAMS e inclui na plataforma MOODLE.

12.3 Envia aos participantes inscritos o link de acesso a plataforma MOODLE, por onde

devera ser realizado o acesso a todas as aulas, até 01(um) dia antes do inicio destas.

12.3.1 Ainscricdo é realizada conforme capitulo 11, itens 11.1 a 11.5.

12.4 O SESUC envia aos professores o link do TEAMS para acesso as aulas em até 01 (um)

dia antes do inicio destas.

12.5 O SESUC controla a frequéncia dos participantes por meio do relatério “concluséo de
atividades” do MOODLE.

12.6 Envia, semanalmente, e-mail aos participantes com informacéo sobre a frequéncia das

aulas do periodo.
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12.7 O SESUC acompanha a realizacdo das aulas pelo TEAMS dando apoio aos

professores e alunos.

12.8 Realiza a gravagéo das aulas, ficando a disponibilizagdo delas a critério da dire¢éo da
ESAJ.

12.9 Ao fim das aulas, os participantes realizam a prova e a avaliacdo de reacédo na
plataforma MOODLE, de acordo com a RAD-ESAJ-008.

12.10 O SECIN encaminha ao SESUC a relacdo dos participantes com suas respectivas

notas, extraida da plataforma MOODLE.

12.11 Havendo recurso com anulagéo de questdo, o SECIN reenvia a relagéo final com a

nova pontuacao.

13 INDICADOR

INDICADOR METODO PERIODICIDADE

indice de satisfacdo dos
participantes com o
corpo docente do curso
de especializacéo

[> do percentual médio de conceitos (6timo +
bom) apurados nas avaliaces pelos
participantes]

Por
modulo/disciplina

indice de satisfacédo dos | [ do percentual médio de conceitos (6timo +

. L Por
participantes com o ) bom) apurados nas avaliacOes pelos modulo/disciplina
curso de especializacao participantes]
indice de evas&o do [NUumero de desistentes x 100/ Total de Por
curso de especializacdo participantes] modulo/disciplina

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacbes deste processo de trabalho sao geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestédo da informagcdo documentada apresentada a

sequir:
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON | ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* _SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO —PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cadastro de Nome do
Professor 4-1-0-2b Chefe do Irrestrito Pasta curso e do CondicGes 5 anos DGCOM/
(FRM-ESAJ-014- SESUC f apropriadas DEGEA***
01) professor
Inscri¢céo para Nome do
Processo Seletivo 1. Chefe do . Caixa Condicbes Eliminacéo na
(FRM- ESAJ-014- AL TggNE | IMestio | oquivo | apropriadas | CUrSO € dO 2 anos uo
02) participante
Assentamento do 5 Chefe do . Disco Nome ddo gacl;y;z € DGCOM/
Aluno 4-2-1a SESUC Irrestrito Rigido curso e do ondicoes 4 anos DEGEA
participante | apropriadas
Avaliacédo do Corpo
Docente do Curso
de Especializacédo 4-1-1e Chefe do Irrestrito Caixa- Nome do Condicdes 2 anos Eliminacéo na
pelo Participante SECIN arquvio curso/ano | apropriadas uo
(FRM-ESAJ-014 -
06)
Avaliacédo do Curso
de Especializagao Chefe do . . -
pelo Participante 4-1-1e Irrestrito Ca""’?' Nom;a do Cond|_godes 2 anos EI|m|r518ao na
(FRM-ESAJ-014- SECIN arquvio curso/ ano | apropriadas
07)
. . ~ . Backup e P
Planilha Titulagéo Chefe do . Disco Nome do o Eliminacéo na
4-1-0-2a Irrestrito e Condicdes 5 anos
de Professores SESUC Rigido curso/turma apropriadas uo
Planilha Controle Backup e 5 anos
de Frequéncia e 4-2-2¢ Chefe do Irrestrito Disco Nome do Condi ges DGCOM/
Nota em Curso de SESUC Rigido curso/turma apro ri%aldas DEGEA
Especializacédo prop
Nome do
Trabalhos de o
~ Chefe do . curso/ Condicdes DGCOM/
qug(;:lljlrgao de 4-2-5¢ SESUC Irrestrito Pasta Nome do apropriadas 2 anos DEGEA
participante
Nome do
Trabalhos de o
~ Chefe do . curso/ Condi¢Ges DGCOM/
((:Togcéll;sao de curso 4-2-5¢ SESUC Irrestrito Pasta Nome do apropriadas 2 anos DEGEA
participante
Lista de Presenca
para cursos 4-2-9¢ Chefe do Irrestrito Pasta Nome do Condicdes 2 anos DGCOM/
Especiais (FRM- SESUC curso apropriadas DEGEA
ESAJ-014-08)
. Backup e DGCOM/
Plano de Curso 4-1-1a CShEe;?JCéO Irrestrito 39351% Ngmigo Condicdes 3 anos DEGEA
apropriadas
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON | ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- x CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* _SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | _ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
uo*)
Matricula para Disco Nome do Backup e
“hli Rigido curso CondigGes
Puablico Extern_o_de ] Chefe do _ apropriadas DGCOM/
Cursos Especiais 4-3b SESUC Irrestrito 2 anos DEGEA
(FRM-ESAJ-014-
09)
Provas de selecdo Chefe do Nome do Condicdes lano L
de curso de 4-1f SESUC | rrestrito Pasta curso apropriadas Ellmlrba(g)ao na
Especializa¢éo
Provas de Chefe do Nome do Condicdes lano L
avaliagéo de 4-1f SESUC Irrestrito Pasta curso apropriadas Ellmlrba(g)ao na
Cursos Especiais

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

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

Notas:

a) Eliminacdo 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.

¢) Osdados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢ao
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 Aplicacao.

15 ANEXO
e Anexol- Fluxograma do procedimento Aprovar Projeto e Plano de Curso e

Confirmar Professores do Curso de Especializacéo Lato Sensu;

e Anexo2- Fluxograma do procedimento Realizar Processo Seletivo e Matricula dos

Aprovados no Curso de Especializagcédo Lato Sensu;

e Anexo 3 — Fluxograma do procedimento Coordenar o Andamento do Curso de

Especializacéo Lato Sensu;

e Anexo 4 — Fluxograma do procedimento Avaliar o Curso de Especializagao Lato
Sensu;
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

e Anexo5 — Fluxograma do procedimento implementar Cursos para publico externo;

e Anexo 6- Fluxograma do procedimento Implementar Cursos para Publico Externo
Utilizando o Aplicativo TEAMS e a Plataforma MOODLE.

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-014 00 15 de 22




IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO APROVAR PROJETO E PLANO DE CURSO E CONFIRMAR PROFESSORES
DO CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

& Encaminhar o Projato
g de cursa de
< Especializagio Lalu
3 Sensu ade SESUC
: |
z B8
]
o
5 Aguardar a E para ajustar o
Elahoral o Plano T e Pl confirmagie dos  Plane de Aula?
2 Receber o de curso e L Convidar os professaras Enwviar B e Registrar e atualizar
o Projeto de curso cmnograma de di o DIDES Receber plano professares ou = FRM-ESAJ-014-0 curriculo & a tiwlagio dos
ﬁ aulas SCEET de curso contatar ‘@J 1 aos professores docur‘l\enlns professores na
= aprovado coordenadores por = confirmadas ou arqui andu-ﬂ‘s planilha - Titulagao
5 H e-mail ou telefone coordenadores aui de Professores
@
BB
]
w
w
o Realizar 05
ﬁ ajustes
2
o
a (@
[} a
2 =]
<
a a Analisar o
E E Plano de Curso
] [
=)
3
o
Cadastrar os
F4 professores no
2 SCC e habiltar nas
disciplinas
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR PROCESSO SELETIVO E MATRICULA DOS APROVADOS NO
CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

E
% 2 Divulgar edital Providenciar a Aplicar a prava
g g para selegdo confecgao da de selegio
b=l prova
F
2
o
n
i
w
° Eonizal doii?nns::?ar:ao
E iz e exigida no edital
Q -
3 2 e
H @ ‘
8 Ou atraves de farmulario
a préprio disponibilizado
% no site da ESAJ
£3
N
<
an
a Aguarda o prazo de
; Ma caso de prova V'Slargiu':f:a e Ha pendéncia de
2 realizada Confirmar por Enviar o gabarito Divilgaro R Fomecer FRM documentos?
I3 presencialmente Elaborar a lista a-mall, 0 dia hora =\ malrioula o NAO ;
2 " por e-mail & N resultado final para Arquivar a
= dos inscritos & local da prova disponibilizar na @ na pagina da “;if:;:_o praanchimento & n exigéndia fol documentagdo
w com os insoritos pagina da ESAJ = ESAL s assinatura 0
H exigida SIM cumprida ou foi
z o apresentada motive
Y 2 Justificado?
H W Em caso de prova Salicitar o
F] realizada online VE"'I‘““‘ P{ESE"“ i o
pela registro na ¥ ¥
8 platatorma Maodke ERREEES L0
H
© Cancelar a
§ matricula
3
I
i}
[
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO

SENSU

Inicio de cada
madulo ou
disciplina

Orientar 08

Confirmar as professores & alunos Enviar material —

aulas com o3 com relagio & didatico por e-miail @

profassoras frequéncia aes participantes g~
biemétrica

SESUC

Enviar e-mail aos alunos
com a porcentagem de
frequéncia apds cada aula
Ao final do modulo controlar
a frequéncia e evaséo
utilizando planilha

LATO SENSU

Solicitar ao
Prafessor Regente
ou Coordenador a

elaboragdo de
trabalhos

Disponibilizar acs
participantes o trabalho

de concluséo de
mddulo ou disciplina

Receber os

Reaceber oz Encaminhar para
trabalhes dos correglo, :’::\agllr:?s
participantes definindo prazo

Participants ndo atingiu a nota
minima ow néo apresentou no
prazo?

Dar ciéncia da
nota aos
participantes,
através de lista

Registrar e Controlar
as Notas na Planilha de
Controle de Frequéncia

@ Nota em Curso de
Especializagio

Receber TCC, a0
final dos modules
ou disciplinas

Aplicar segundo
trabalho de modula
ou disciplina, se
necessario

0 participante deve obter
nota minima de 7 para
aprovagao final

COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE ESPECIALIZAGAO

PROFESSOR
REGENTE

Elabarar

trabalhos.

Corrigir
trabalhos

- Caso de cancelamento de
laborar lista cor e matricula? F
5 |u o ados dos o i sl — | quantidade de horas-auia Aol
=5 2 l-“l cerfificadas e Ie,") certificado e colher escalar dos aprovados e fe-j‘\ LT it ot d Ppartcip: ] o
] z n . b . .\:;/ PR Al e entregar junta com os \©), ministradas e a lista de cancelamenta de
2 w providenciar os = ficad professores que matricula para acessar
n i Apds ato da entrega certificados ) i y
o E cerificados confeccio dos Aa final de comigiram trabalhos desconto em folha
E < cernf?cados cada més
=0 MAD
111
S8
=
<3
oZ
e W ..
< B E Elaborar relatério de
Z49 @ pagamento &
E encaminhar as
§ unidades
competentes
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO AVALIAR O CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

Erviar o

Cronograma
atualizado

SESUC

Erviar ao
Coordenador do
Curso para ciéncia e
eventuais

providéncias

AVALIAR O CURSO DE ESPECIALIZACAD LATO
SENSU

Encaminhar os
- Receber o ngra_mar a Aglicar s e resull:,ad-;:us obtidos
crenograma aplicagao das o ao final de cada
i - _ formulanos dadas :
v atualizado avaliagdes madulo ou
discipling ao SECAD
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 5 -

FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO

2 Divulgar a Disponibilizar na

v realizagio de pagina da ESAJ o link

* curso para publico para a pré-inscrigio

extemo dos interessados

. Registrar no SCC

H a5 matriculas

[ validadas pelo

SESUC
=]
z
& Cadastrar e
E = habilitar
w 2 professores no
g @ sce
=]
o
=]
a
£
8
g Orientar os
2 Comunicar por e-tmail Disponibilizar aos =Y Confirmar as aulas professores e P
: aos pré-inscritos o Confirmar a Abfr & Wi i ERECES s e \Lo—)/" om o8 RS ey \1)
4 prazo para envio por matricula por meio as;c 2 No didatico = professoras. frequéncia e lista de =
z T e-mail dos documentos eletrénico Em até 1 dia presenca
= ﬁ e GRERJ paga util antes da
; w aula
S e
Recebendo o
FRM-ESAJ-014-10,
preenchido pelo participante
dentro do prazo estipuladeo
T, Encaminhar material
didatico ao SESOP para
professores para LT

2 elaboracio do malerial Rl q

a e . disponibilizade per meio

] dicalic e 2 yerifioddin eletrdnico 30 participantes

de aprendizagem pelo SESUC
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO (CONTINUACAO)

Frequéncia
afenda por
5 = F biometria? Informar ao SECFl a
Dc:zu:?aﬂs}:lrfaé E:;a o] . i Seguir Elaborar lista com Providenciar a Enviar aos concluintes, _ quantidads de
‘//—ﬂ pmfesmfes . automético acs Aplicar as provas ”S‘E"D“;? 5;[:“‘ Revisar corregio procedimento da dados dos S por e-mail os (f@% horas-aula ministradas
Wt P e e participantes. §| ac final do curso . P das provas RAD-DGPES-045 certificados dos cortificados certificados digitais A=/ pelos professores para
® ' apos cada aula Conesd em caso de recurso concluintes de conclusdo do cursa |, e providenciar o
2 |y cacamis |___pasemento
g |4
=3
W
8 Encaminhar
1 periodicamente e-mail
_E aos participantes com
informacdo sobre
g frequéncia
a
w
o
2
2
o
o
g
] Para aprovagio & necessario
z fraquéncia minima de 75% aferida
w : . § Corrigir as provas
a " por assinatura ou biometria. Mos. = devolver a0
= I cursos em que seja exigida
a facto d o em T . SESUC
& verificago de aprendizagem, além .
v da frequéncia , a abtencao de nota
oumédia minima igual a 7.0 para .
aprovagio,
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO UTILIZANDO O APLICATIVO
TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE

o Ainscrigio é
=] realizada conforme
g capitulo 11, itens
dai

i 11.1a 115
-
= g Até 01{um) dias iy
5 =] w antes do inicio
g = a Abrir turma na SCC e CHar as links das das aulas A i var Receber a relacio dos
e 2 h no MOODLE e 5 = Enviar aos Enwiar aos Contralar campannar & gravar as participantes com
E = aulas no aplicative (.f’;‘“\\ . . P aulas a realizadas pelo q

e programar as aulas a TEAMS e incluir na .l-t'J) participantes a link professores o frequéncia dos TEAMS e dar apoio a0s MAD suas notas extraidas
&R serem transmitidas ao MOODLE = de acesso 3 MOODLE link do TEAMS participantes f P | do MOODLE
g E vivo pelo TEAMS professares e alunos
2a
2 <
é v
+
v
aF
%]
£8
SE
xS Encaminhar a0 Reenviar a relagio
23 = SESUC a relacao )

o = . final com a nova
Zd o dos participantes e

pontuacao
= v com suas notas
u Recurso com
E anulagiac de
= questdo?
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