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

CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

A criacdo dos cursos de extensdo pode ter inicio quando provocada por:
e Sugestdo do diretor-geral, ou;

e sugestdo da diretora do Departamento de Ensino - DENSE, ou;

e sugestdo da diretora da Divisdo de Desenvolvimento Cientifico - DIDEC, ou;

e proposta de professor que devera ser, preferencialmente, integrante do corpo docente

da EMERIJ.

A funcdo de coordenador do novo curso pode ser do professor que o sugeriu ou, em ultimo caso,

daquele indicado pelo diretor-geral da EMERJ.
O coordenador do curso é responsavel por apresentar a Proposta de Curso (FRM-EMERJ-038-01).

A partir da Proposta de Curso (FRM-EMERJ-038-01), a DIDEC verificas as informacdes e encaminha
para o diretor do DENSE.

O diretor do DENSE analisa e valida ou ndo a criacdo do curso ou nova turma. Propostas advindas

do diretor-geral sdo validadas automaticamente.

O diretor do DENSE informa a DIDEC a decisdo.

N3o havendo aprovacao, a DIDEC encaminha mensagem eletrénica ao coordenador do curso

dando ciéncia da decisao.
Havendo a validacado, o assistente da DIDEC segue com as devidas providéncias.

A DIDEC, a partir da proposta do coordenador apresentada mediante o formuldrio Proposta de

Curso (FRM-EMERJ-038-01), dd inicio a programacdo de nova turma ou curso.

Uma vez iniciada a programacao do curso, a equipe da DIDEC agenda as datas das aulas no Sistema
Agenda EMERJ e na plataforma ZOOM e posteriormente langa no FRM-EMERJ-038-09 - Matriz de

Controle dos Cursos de Extensdo — as informacgdes relativas ao curso.

Caso seja sugerida aula inaugural em auditério, DIDEC realiza o agendamento na Agenda Eletrbnica

EMERJ.

A DIDEC solicita a DIFIN o planejamento financeiro e o nimero de parcelas a serem inseridas no

sistema, no caso de pagamento com cartao de crédito.

PAT-EMERJ-038 Revisdo: 01 Data: 20/08/2025 Pagina 2 de 8 |




FRM-PJERJ-005-02

PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS éﬂé
COORDENAR CURSO DE EXTENSAO Rev.02

Data: 31/03/2025

1.13 A equipe da DIDEC envia convite ao professor convidado, com antecedéncia, para confirmar a

participagdo no curso.

1.14 A DIDEC solicita a Divisdao de Dados e Cadatro — Docentes (DIDAC) o envio do link de cadastro ou

atualizag¢do cadastral, aos docentes do curso, caso necessario.

1.15 A DIDEC solicita ao SEDEG a confeccdo do cartaz e kit divulgacdo por meio do Formuldrio de

Solicitacdo de Pecas de Divulgacdo de Curso Oneroso (FRM—-EMERJ-037-11).

1.16 O SEDEG providencia o cartaz e o kit midia e encaminha a DIDEC para aprovacdo ao coordenador
do curso. Havendo discordancia do coordenador, a equipe da DIDEC sinaliza a SEDEG e solicita as

adequacoes.

1.17 A DIDEC inclui dados do curso no Contrato de Prestagdao de Servicos Educacionais — Cursos de
Extensdao (FRM—-EMERJ- 038-10), encaminha para ciéncia a SECGE e a DIFIN para validagdo. Apds,

cria o curso e insere no SPGE.

1.18 A DIDEC encaminha cartaz aprovado ao DECOM para a divulgacdao, com cdpia para demais setores

competentes.

1.19 A DIDEC solicita ao DETEC, a disponibilizacao das inscrigdes do curso, no site da Escola, por meio do

Portal de Servigcos DETEC.

1.20 A equipe da DIDEC solicita, a DIDIN, com antecedéncia minima de 30 dias, a criagao do curso de
extensdo no ambiente virtual Moodle, anexando os formuldrios de Solicitacdo de Customizacdo de
Cursos e Atividades no Moodle (FRM-EMERJ-043-01), Conteudo do Curso no Moodle (FRM-EMERJ-

043-02) e outros arquivos pertinentes.

1.21 Apds criacdo do curso no ambiente virtual Moodle pela DIDIN, a equipe da DIDEC verifica se as
informacdes e funcionalidades estdo de acordo, dando ciéncia em caso positivo. Havendo

discordancia, a equipe da DIDEC sinaliza a DIDIN e solicita as adequacoes.

1.22 Abertas as inscri¢cdes, a equipe da DIDEC comunica, a DIFIN e a DIDSE. DIDSE realiza a analise de

documentacdo dos interessados, pré-inscritos no SPGE.

1.23 A equipe da DIDEC aguarda a analise de documentagdao pela DIDSE e posterior aprovagdao de
pagamento pela DIFIN, para a contabilizacdo de alunos inscritos no curso e inser¢cdo no FRM-EMERJ-

038-09 - Matriz de Controle dos Cursos de Extensao.

1.24 Caso as inscrigdes ndo atinjam o numero suficiente de alunos, a questao é levada para o secretario-

geral decidir pela prorrogacao, cancelamento ou continuidade do curso.
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1.25 Caso seja prorrogado o prazo para inscricdes, adiado o inicio do curso de extensdo ou cancelado, a

equipe do DIDEC encaminha a informacao, para as equipes do DECOM, do DETEC, da DIFIN, da DIDSE

e do SEDEG, para providéncias cabiveis de acordo com a area de atuacao.

1.26 Com o decorrer das inscri¢des, a equipe da DIDEC preenche o FRM-EMERJ-038-11 - Edital e Anexos

para a Concessao de Bolsas de Estudo no Curso de Extensdo, encaminha a SECGE para validagao.

1.27 A equipe da DIDEC, apds a aprovagdo da SECGE, publica no Diario de Justica Eletronico do Estado
do Rio de Janeiro — DJERJ.

1.28 A DIDSE submete a DIDEC, via SEl, a relagdo de candidatos as bolsas de estudo.

1.29 Em dia e horario a serem definidos, a diretoria e/ou a equipe da DIDEC realizardo em Sessdo Publica
(on-line) o sorteio de 7 (sete) nomes, sendo os 4 (quatro) primeiros os contemplados com as bolsas

integrais. Os outros 3 (trés) nomes fardo parte de uma lista de espera.

1.30 Aequipe da DIDECinforma a DIDSE o nome dos candidatos sorteados e contemplados com as bolsas

de estudo, para inclusdo da documentacao ao processo, e apds a SECGE para a andlise.

1.31 A SECGE realiza a andlise da documentacdo e encaminha a DIDEC, as informacdes de deferimento

e/ou indeferimento dos candidatos as bolsas de estudo.

1.32 A equipe da DIDEC da ciéncia aos candidatos, encaminha aos aptos, o link de inscricdo, e informa a
DIFIN e a DIDSE o nome dos candidatos contemplados com as bolsas de estudo. DIDSE notifica a

DIDEC, sobre a inscricdo dos alunos e conclusdo do processo.

1.33 Finalizadas as inscri¢cdes, a equipe da DIDEC cadastra os inscritos no ambiente virtual Moodle e

encaminha, as informacdes de acesso.

2 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE PRESENCIAL

2.1 Avrealizacdo das aulas obedece a programacao estabelecida na proposta do curso (FRM-EMERJ-038-
01). Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacdo, a equipe da DIDEC aciona o

professor coordenador em busca de orientacdo.

2.2 A equipe da DIDEC solicita confirmacdo de aula ao professor escalado, com antecedéncia minima
de 3 dias da aula a ser ministrada. E posteriormente lanca o envio e a confirmacdo no Formulario
de Confirmacdo de Aula e Recebimento de Cessdo de Uso de Imagem (FRM-EMERJ-038-012). Na
hipotese de ndo confirmacdo ou negativa por parte do professor, a equipe da DIDEC aciona o

coordenador.
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Antes do encerramento da aula, a equipe da DIDEC colhe a assinatura dos alunos por meio do FRM-

EMERJ-039-01 - Lista de Presenca e, posteriormente, langa no SPGE e no ambiente virtual Moodle.

A equipe da DIDEC preenche o FRM-EMERJ-038-05 - Relatdrio Diario das Aulas — Curso de Extensao,
mediante observag¢do do desenvolvimento da aula, da atuagdo do professor e do tema apresentado

e informa se houve algum incidente no decorrer do encontro.

Na ultima aula do curso, a equipe da DIDEC distribui o FRM-EMERJ-038-04 - Formulario de Avaliagao

do Curso de Extensao - Presencial.

O resultado da pesquisa de satisfacdo do curso é registrado no FRM-EMERJ-038-07 - Relatério de

Avaliacdo dos Cursos de Extensdo e do Ambiente Virtual.

A equipe da DIDEC faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da Pasta de Cursos On-

line, da pasta de Cursos Presenciais e da pasta de Termo de Cessdao de Uso de Imagem, Voz e

Conteudo — Extensdao em HD externo.

Ao fim de cada més de curso realizado, a equipe da DIDEC efetua langamento, no SIEM, da carga

hordria das aulas ministradas pelos professores, para posterior pagamento.

REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE VIRTUAL
Arealizacdo das aulas obedece a programacao estabelecida na proposta do curso (FRM-EMERJ-038-
01). Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacdo, a equipe da DIDEC aciona o

professor coordenador em busca de orientacgao.

A equipe da DIDEC solicita confirmacdo de aula ao professor escalado, com antecedéncia minima
de 3 dias da aula a ser ministrada. E posteriormente lanca o envio e a confirma¢do no Formulario
de Confirmacdo de Aula e Recebimento de Cessdo de Uso de Imagem (FRM-EMERJ-038-012). Na
hipotese de ndo confirmacdo ou negativa por parte do professor, a equipe da DIDEC aciona o

coordenador.

Antes do inicio de cada aula, é solicitada ao professor escalado autoriza¢do para a gravacao da sua
apresentacdo para futura disponibilizacdo mediante o FRM-EMERJ-038-08 - Termo de Cessao de
Uso de Imagem, Voz e Conteudo — Extensdo. Em casos de excepcionalidade a autorizagdo por e-mail
¢é considerada aceite do termo. Posteriormente a equipe da DIDEC langa o envio e a confirmagdo no
Formulario de Confirmacdo de Aula e Recebimento de Cessdo de Uso de Imagem (FRM-EMERJ-038-

012).
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3.4 Nahipodtese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo da gravacao da aula na plataforma,
a equipe da DIDEC informa, a DIDIN, para a ndo disponibilizacdo do conteldo e comunica o

coordenador sobre o ocorrido.

3.5 Aequipe da DIDEC preenche o FRM-EMERJ-038-05 - Relatério Didrio das Aulas — Curso de Extensao,
mediante observacdo do desenvolvimento da aula, da atuacdo do professor e do tema apresentado

e informa se houve algum incidente no decorrer do encontro.

3.6 Realizada a aula, a equipe da DIDEC solicita a DIDIN, a disponibilizagao da gravagdo e do material da

aula no ambiente virtual Moodle, que deve ser incluido em até 2 dias Uteis.

3.7 Apds a ultima aula, estara disponivel no ambiente virtual Moodle o formulario para avaliacdo do

curso e da plataforma. A equipe da DIDEC 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.

3.8 A contar da ultima aula do curso, todo o material ficara disponivel e acessivel no ambiente virtual

Moodle por mais 15 (quinze) dias aos alunos matriculados.

3.9 Aequipe da DIDEC obtém o registro de presenca expedido pelo ambiente virtual Moodle, langando-

o posteriormente no SPGE e emitindo o Relatério de Frequéncia de Aluno no Médulo.

3.10 A equipe da DIDEC faz backup semanal, preferencialmente as sextas-feiras, da Pasta de Cursos On-

line, da pasta de Cursos Presenciais e da pasta de Termo de Cessdo de Uso de Imagem, Voz e

Conteudo — Extensdo em HD externo.

3.11 Ao fim de cada més de curso realizado, a equipe da DIDEC efetua langamento, no SIEM, da carga

hordria das aulas ministradas pelos professores, para posterior pagamento.

4 FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

4.1 A equipe da DIDEC solicita através do Portal de Servicos DETEC, que as informacg®es sobre o curso
recém-encerrado sejam disponibilizadas na aba de Cursos Realizados/Inscricdes Encerradas, caso

nao tenha sido realizado de forma automatica.

4.2 Uma vez encerrado o curso, a equipe da DIDEC apura a frequéncia dos alunos e concede aos alunos

aptos a emissao do certificado de conclusao via ambiente virtual Moodle.

4.3 A equipe da DIDEC solicita a DIFIN, a contabilizacdo dos lucros.
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4.4 A Assistente do DIDEC encaminha a diretoria da DIDEC e a diretoria do DENSE, os dados colhidos

com a DIFIN, apurados do SPGE, e planilhas préprias, para a prestacao de contas, a saber:
e contabilizacdo dos lucros;
e relatédrio final com o nimero de inscritos e de concluintes;
e relatdrio de Avaliagdo do Curso de Extensao e do Ambiente Virtual (FRM-EMERJ-038-07);

e relatdrio de frequéncia;

e programa final do curso realizado.

4.5 A assistente da DIDEC envia ao coordenador do curso, as informacdes referentes a prestacdo de

contas do curso de extensdo, para ciéncia.
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5 DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO
Avaliagdes Método utilizado para verificar a qualidade do curso.
Curso de Extensdo Atividade académica técnica de curta duracao.
Disciplina Matéria a ser ministrada no curso.
Coordenador do Curso de Professor proponente que tem a incumbéncia de acompanhar o
Extensao andamento académico do curso.

Documento gque estabelece o conteudo programatico, docentes,

Proposta de Curso

metodologia e formato de curso, a ser proposto pelo coordenador.

Programa de Curso de Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,

Extensdo hordrio e professor.

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

. ) . Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das
Sistema de Pds-graduagdaoda ) . . .
atividades ligadas aos cursos de pds-graduacao, cursos de extensdo e
EMERJ (SPGE)

PREMERJ.

T E o0 assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o
ema
disposto no Proposta de Curso.

Documento contendo observacdées a respeito do desenvolvimento da

. aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou nao,
Relatério Diario de Aula ] . )

pontualidade do professor), observacdes feitas pelos professores no

decorrer da aula e o estado geral dos equipamentos/mdéveis.

) ) Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado nos cursos
Ambiente Virtual Moodle ]
realizados pela EMERJ.

Plataforma utilizada para a realizacdo e gravacao das aulas dos cursos

Plataforma ZOOM

de extensdo on-line.

Agenda informatizada utilizada na EMERJ para o controle de cursos,

Agenda EMERJ

eventos e demais atividades.

Sistema Eletronico de Sistema informatizado utilizado pela EMERJ no controle de processos

Informacdo (SEl) eletrénicos.
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