CUSTOMIZAR CURSOS EM EAD v

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ), e tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos de customizagdo e
disponibilizacdo de cursos, simulados, disciplinas e materiais no ambiente virtual de
aprendizagem na Divisao de Design Instrucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DIDIN), passando a vigorar a partir de 12/09/2025.

2  DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdario do Sistema Integrado de Gestdo do
PJERJ e nos planos de atividades detalhadas, que complementam as informag¢des desta rotina

administrativa.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS @%@

FUNGAO RESPONSABILIDADE

) . ) e Gerenciar o desenvolvimento das atividades da equipe;
Diretor da Divisao de Design o o )
) e distribuir os cursos e atividades recebidos pela DIDIN para
Instrucional da Escola da L ) ) )
) ) customizagao no ambiente virtual de aprendizagem;
Magistratura do Estado do Rio

) e supervisionar, coordenar, revisar e conferir o produto final
de Janeiro (EMERJ/DIDIN)

da customizacdo.

e Customizar os cursos e atividades enviados pelos

Equipe da Divisdo de Design
Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIDIN)

departamentos no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

disponibilizar materiais e videos enviados pelos

departamentos no Ambiente Virtual de Aprendizagem;

fazer backup semanalmente dos arguivos mantidos em meio

eletrdnico, utilizando o servidor de backup do TJRJ.

Unidades
Solicitantes

Organizacionais -

Servico de Design Grafico da

Escola da Magistratura do

Solicitar servigos ao e-mail emerj.didin@tjrj.jus.br;
fornecer o conteldo das atividades (textos, videos,
exercicios, avaliacdes etc.);

aprovar a customizagao realizada.

Produzir o material visual de acordo com a identidade visual
dos cursos.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Estado do Rio de
(EMERIJ/SEDEG)

Janeiro

Equipe do Departamento de
Tecnologia de Informagdao da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de

(EMERJ/DETEC)

Janeiro

Gravar, editar e apoiar na montagem de midias a serem
utilizadas na confecgao de cursos;

guardar o Termo de Direitos Autorais dos cursos gravados.

Equipe do Departamento de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DENSE)

Informar data da prova nos casos de aula de reposicao;
solicitar e validar a customizacdo do Ambiente Virtual;
solicitar e validar a inclusdo de materiais do Ambiente
Virtual;

cadastrar professores, tutores e alunos nas respectivas
turmas;

extrair os relatérios pertinentes a sua atuagao.

Equipe da Divisao de
Desenvolvimento Cientifico da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de

(EMERJ/DIDEC)

Janeiro

Solicitar e validar a customizacdo do Ambiente Virtual;
solicitar e validar a inclusdo de materiais do Ambiente
Virtual;

cadastrar professores, tutores e alunos nas respectivas
turmas;

extrair os relatdrios pertinentes a sua atuacao.

Divisdo de Apoio Pedagdgico da

Solicitar e validar a customizacdo do Ambiente Virtual;

solicitar e validar a inclusdo de materiais do Ambiente

cadastrar professores, tutores e alunos nas respectivas

extrair os relatdrios pertinentes a sua atuacao.

A DIDIN recebe das unidades solicitantes, via e-mail, no prazo de 30 (trinta) dias antes da data

de inicio do curso ou da atividade, solicitacdo para sua customizacdo na plataforma Moodle,

Escola de Magistratura do Virtual;
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIAPE) turmas;
4 CONSIDERACOES GERAIS
4.1

de acordo com o FRM-EMERJ-043-01.
4.2

Todas as solicitacGes sdo armazenadas em pastas de cada unidade pelo nome do curso ou da

atividade, juntamente com o Conteudo do Curso no Moodle (FRM-EMERJ-043-02), quando

pertinente.
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4.3
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
4.4

A solicitacdo deve conter:

O FRM-EMERJ-043-01 (Solicitagdo de Customiza¢do do Curso ou da Atividade no

Moodle) preenchido;

o FRM-EMERJ-043-02 (Conteudo do Curso no Moodle) preenchido, quando

pertinente;

fotografias do corpo docente, quando pertinente;

eventuais materiais a serem inseridos;

guaisquer outras informacgdes pertinentes a customizagao do curso.

Atividades Detalhadas.

5  GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA * J

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

5.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:
. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(CJCDI')EO R:Z':f;[" ACESSO l\?:&":;fé R::é’;;’ PROTECAO = CORRENTE — PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Solicitagdo e
Customizag¢do de past SGCON/
- . asta
Atividade ou Curso no 4-1-1a DIDIN Restrito Eletronica uo BACKUP 2 anos DEGEA***
Moodle (FRM-EMERJ-
043-01)
Conteddo do Curso p SGCON/
Moodle (FRM-EMER)-  4-1-1a DIDIN Restrito asta uo BACKUP 2 anos
Eletronica DEGEA
043-02)
Solicitagdo de
Credenciamento de . Pasta SGCON/
AcBes Educativas 4-1-1a DIDIN Restrito Eletrdnica uo BACKUP 2 anos DEGEA
(FRM-EMERJ-013-10)
Controle de Cursos . Pasta Eliminacdo
(FRM-EMERI-043-03) a4 DIDIN - Restrito | gietrnica L0 BACKUP Zanos na U0
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Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
a) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protegdo
e o descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Segurancga de Dados.
e . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
'ﬁﬂ Proposto por: Diretor do Departamento de Tecnologia da Informac¢&do (DETEC)
@ Aprovado por: Assessora de Governanca, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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ale
6  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «™w

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CUSTOMIZAR AMBIENTES VIRTUAIS
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6.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISPONIBILIZAR MATERIAIS NA PLATAFORMA PARA ATIVIDADES EM ANDAMENTO

Unidade Solicitante (US)

Erviar material a
ser insendo na

Plataforma

Regularizar a

solicitacdo

O= requisitos da
DIDIM foram
cumpridos?

Analisar a 3 Devolver o
solicitacdo material

Disponibilizar Materiais na Plataforma para Atividades em Andamento
Dedngner kstrucional (DI) DIDN
responsavre

Sim

|
|

Disponibilizar o
material na
Plataforma
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6.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DISPONIBILIZAR AULAS DE REPOSICAO
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6.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - LANGCAR QUESTOES DE PROVAS PARA SIMULADOS ONLINE
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