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

CRIAR CURSOS LIVRES

O diretor do Departamento de Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE) propde a Secretaria-Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE) a criagdo de um curso livre, indicando a carga hordria do curso, temas, sugestdo de

professores etc.

A SECGE analisa e aprova a proposta de curso apresentada por email ou por documento fisico de

autorizacdo e, na sequéncia, a equipe do DENSE comeca a trabalhar na montagem do curso.

Inicialmente, a equipe do DENSE encaminha as informagdes necessarias a Divisdao de Finangas da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) para a previsdo de receita e

despesas. Sdo elas:
e nome do curso;
e nome do professor supervisor (se houver)
e carga horaria;
e em caso de aula presencial, informa o nimero maximo de alunos por turma.

O diretor da DIFIN calcula o or¢camento 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 valida¢ao pelo diretor do DENSE.

Caso o diretor do DENSE valide as informac¢6es do diretor da DIFIN, a equipe do DENSE faz contato

com os professores para verificar se eles poderao ministrar as aulas.

N3o sendo possivel que professor selecionado ministre a aula nas condi¢cGes apresentadas, o diretor

do DENSE pode realizar nova indicagdo até concluir a programacao do curso.

Caso o diretor do DENSE ndo valide alguma informacado prestada pelo diretor da DIFIN, recorre a

secretdria-geral com vistas a readequacao.

Caso o secretdrio-geral considere inadequado dar prosseguimento, a equipe do DENSE providencia o

cancelamento do curso.

Caso O secretario-geral aprove a readequacao proposta pelo diretor do DENSE ou opine por outra

adequacdo, a equipe do DENSE procede conforme item 2.5.
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2.5

Sendo aprovado pela SECGE o curso proposto, a equipe do DENSE registrard a programacao

estipulada para oferta do produto no FRM-EMERJ-042-07.

PROGRAMAR CURSOS LIVRES

No caso de curso on-line e/ou presencial, a equipe do DENSE encaminha e-mail para o professor com,

no minimo 5 dias antes do inicio das aulas, convidando-o para participar do curso.

Se o professor ndo confirmar sua participacao em até 3 dias antes do inicio das aulas, outro professor

serd convidado até que o quadro esteja completo.

Uma vez que os professores estejam confirmados, a equipe do DENSE encaminha para o endereco
eletrénico do Departamento de Comunicac¢do Institucional da Escola da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM) a solicitacdo de confeccdo de cartaz e material extra para divulgacéo,
por meio do Solicitacdo de Pecas de Divulgacdo de Curso Oneroso - FRM-EMERJ-037-11, e elenca as
informacdes que devem constar da arte-final: corpo docente, data de inicio, horario, carga horaria, a
plataforma em que se dard a aula, se a aula sera gravada, local para realizar as inscri¢cdes e o periodo,

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

A equipe do DECOM providencia os cartazes e o material extra para divulgacdo e os disponibiliza para

a equipe do DENSE, com vistas a aprovac¢ao do diretor do DENSE.

Apds aprovacdo do cartaz e do material extra para divulgacdo, a equipe do DENSE cria o Curso Livre
no SPGE (insere o nome dos professores selecionados para cada tema), e através do Portal do Servico
do Departamento de Tecnologia de Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC) solicita a disponibilizacdo do link das inscri¢des, o cartaz e a programacdo das aulas

no site da Escola da Magistratura do Estado do Rio de janeiro (EMERJ), ou a sua retirada.

A contratacdo do curso se da apds o aluno se cadastrar no SPGE, preencher o Formulario de Matricula

do SPGE e efetuar o pagamento.

Abertas as inscri¢Oes, a equipe do DENSE encaminha o cartaz aprovado para o e-mail do DECOM, por
meio do formulario de Solicitacdo De Pecas De Divulgacdo de Curso Oneroso - FRM-EMERJ-037-11,

solicitando a ampla divulgacao do Curso Livre.

A equipe do DENSE encaminha para o e-mail da Divisdo de Design Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDIN) a programacao, o cartaz e as informacdes

adicionais, para a criagdo do curso na plataforma Moodle, no caso de cursos virtuais.
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2.6

2.6.1

2.6.2

A equipe do DENSE verifica se o nimero minimo de matriculas foi alcangado. Caso negativo, o diretor
do DENSE verifica com o secretdrio-geral da SECGE sobre a possibilidade de prorroga¢ao do prazo

para inscricdes ou cancelamento do Curso Livre.

Ndo havendo autorizagdo do secretario-geral da SECGE para prorrogar o prazo de inscrigdes do curso
ou, ainda, se mesmo com a prorrogacao do prazo, o numero de alunos nao for suficiente para
viabilizar a realizagao do curso, o diretor do DENSE dd ciéncia ao corpo docente; ao diretor da DIFIN
para que providencie a devolugdo da taxa de inscricdo (reembolso), apds determinacdo do secretario-
geral; ao DECOM para suspender a divulgacdo, a Divisdao de Secretaria da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE) para as providéncias relativas a secretaria e a equipe do

DENSE para que avise aos alunos sobre o estorno do valor pago.

Caso prorrogado o prazo de inscri¢des, a equipe do DENSE verifica se é necessario realizar ajustes na

programacao do curso.

2.6.2.1N3do sendo necessario alterar a programacdo do curso, ou apds a sua alteracdo, a equipe do DENSE

encaminha para o endereco eletronico do DECOM a solicitacdo de alteracdo no cartaz e no material
para divulgacao, por meio do Solicitacao de Pecas de Divulga¢ao de Curso Oneroso - FRM-EMERJ-037-

11, e elenca as novas informacdes que devem constar da arte-final.

2.6.2.2 A equipe do DENSE realiza no Portal de Servico DETEC, caso necessario, o ajuste no cartaz e no

material disponivel.

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

2.6.2.4 A equipe do DENSE encaminha para o endereco eletrénico do DIDIN o cronograma do curso e solicita

2.7

2.7.1

2.8

a abertura do curso na plataforma Moodle, no caso de cursos virtuais.

A equipe do DENSE envia e-mail para o emerjsecretaria@tjrj.jus.br para avisar acerca da abertura das

inscricGes de Curso Livre e indica o prazo para que a equipe do DIDSE possa acompanhar as inscricdes
e verificar a documentacdo dos alunos no SPGE e, apds, o diretor da DIFIN verifica os comprovantes

de pagamento inseridos no SPGE.

A equipe do DENSE alimenta a planilha Matriz de Controle dos Cursos Livres - FRM-EMERJ-042-02, a

partir da criagdo do curso até o término do periodo de inscricdes ou do cancelamento do curso.

Criado o curso na plataforma Moodle, no caso de aula virtual, a equipe do DENSE solicita ao chefe do

Servico de Assisténcia de Turmas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
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(EMERJ/SEATU), via e-mail, a indicacdo de um assistente de turma para acompanhar as atividades

letivas do curso.

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

REALIZAR AULAS

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

A equipe do DENSE encaminha um lembrete ao professor, por meio eletrénico, 1 (um) dia antes da

data programada para a realiza¢do da aula.

Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacao, a equipe do DENSE aciona o professor

envolvido, e comunica ao aluno acerca da alteragdo realizada.

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 Cessdo Onerosa de Direito de uso de Imagem em Videotransmissao —

FRM-EMERJ-019-10, que devera ser devolvido assinado até o dia da realizacao (gravacao) da aula.

Na hipotese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo das imagens na internet, a equipe

do DENSE entra em contato com outro professor convidando-o para a realiza¢ao da aula.
A equipe do DENSE encaminha senha e login no caso de curso on-line.

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 Relatério Diario de Aula - Curso Livre
- FRM-EMERIJ-042-05 e, tratando-se de curso on-line, providencia a grava¢ao da aula na plataforma

Teams ou Zoom, uma vez autorizada pelo professor.

Apds a edicdo das aulas pela equipe de dudio e video do Gabinete do Diretor-Geral (GBEMERJ) acessa
a gravacao e faz o download para disponibilizar a gravacao na Plataforma Moodle, no prazo de 48

horas, apds a realizacdo da aula, no caso de curso on-line.

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

controlada pelo assistente de turma.

Apurada a frequéncia minima de 75% da carga horaria do Curso Livre, conseguirdo os alunos do curso

imprimir seus certificados.
A equipe do DENSE lanca no SIEM o registro das aulas ministradas para fim de pagamento.

O backup é feito, semanalmente, em pasta eletronica compartilhada no servidor do TJRJ.
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4  DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO

) Funcionario que assiste professores e alunos durante a realizagao
Assistente de Turma
das aulas.

Atividade de ensino de curta duracdo direcionada ao
aprofundamento e reciclagem de tematicas especificas,
Curso Livre consideradas mais relevantes para o concurso da Magistratura
Estadual, com o objetivo especifico de fomentar a aprovacdo dos

alunos no concurso da magistratura.

Ambiente virtual de aprendizagem usada como ferramenta para
Plataforma Moodle ) i o
o ensino presencial e a distancia.

] Documento com o planejamento das aulas com tema, data,
Programa de Curso Livre .
hordrio e professor.

) ) . Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das
Sistema de Pés-Graduacgao da

atividades ligadas aos cursos de pods-graduacdo, cursos de
EMERJ (SPGE)

extensao e PREMERJ.

Sistema Integrado da EMERJ |Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
(SIEM) atividades.

E 0 assunto que serd ministrado em sala de aula disposto no plano
Tema
de curso.
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