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

1 ELABORAR CURSOS DE FORMAGAO CONTINUADA DE MAGISTRADOS
1.1 Aprovar a Programacdo Anual de Ensino (Fase Preparatoéria)
1.1.1 A direcdo do DEAMA, realiza a pesquisa anual com os juizes para levantamento dos temas que

consideram importantes de serem abordados em futuros cursos, bem como estratégias de ensino,

utilizando pesquisa via Forms.

1.1.2 A partir do relatério da pesquisa, DEAMA elabora minuta do portfdlio de cursos utilizando FRM-
EMERJ-013-15 - Planejamento Anual - Cursos de Formacgao Continuada para Aperfeicoamento de

Magistrados.

1.1.2.1 O DEAMA submete o Planejamento Anual para o Magistrado Supervisor de Formacdo e
Aperfeicoamento de Magistrados, para aprovacgao final que acontece em forma de deliberagdo em

reuniao.

1.13 A direcdo do DEAMA elabora as atas das reunides e envia via e-mail ao Magistrado Supervisor de

Formacao e Aperfeicoamento de Magistrados.

1.14 Apds validacdao, o DEAMA faz contato telefénico com os indicados a coordenacgao de cursos para

garantir o aceite.

1.15 Apds as confirmagdes de coordenadores, a DIAPE inicia, por ordem cronoldgica, rodada de
solicitacdo de projeto de ensino com coordenadores e tutores para toda a agenda anual prevista

e aprovada e solicita publicacdo da programacdo em website oficial da EMERJ.

1.2 ELABORAR PROJETOS DE ENSINO

1.2.1 Preferencialmente, até 45 (quarenta e cinco) dias antes da data prevista para inicio do curso, a
DIAPE envia para o coordenador do curso o Formuldrio de Credenciamento FRM-EMERJ-013-10 -
Solicitacdo de Credenciamento de A¢Ges Educativas Presencial e Semipresencial ou FRM-EMERIJ-
013-21 - Solicitacdo de Credenciamento de Ac¢des Educativas A Distancia e as informacgdes
preliminares sobre prazos e atividades previstas na elaboracdo do curso para elaboracdo do

projeto de ensino (curso).

1.2.2 A DIAPE cria um anuncio no TEAMS com o nome do curso e disponibiliza na pasta do curso no

SharePoint a versao final do projeto de ensino (curso) para a ciéncia do DEAMA.
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A DIAPE autua o processo eletronico referente ao projeto de ensino (curso) e, por fim, submete a

Diretoria-Geral da EMERJ para a aprovacdo e assinatura.

A DIFOR envia, por e-mail, convite ao(s) coordenador(es), tutor(es) e docentes do curso,

solicitando.

A DIFOR encaminha a Divisdao de Dados e Cadastro — Docentes da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDAC), por e-mail, uma relagdo com os nomes dos docentes para que
seja enviado o link de cadastro no CADEMERIJ, para que sejam lancados no SIEM-ACADEMICO os

dados dos professores.

A Divisdo de Dados e Cadastro — Docentes da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DIDAC) avisa, por e-mail, quando os docentes sdo cadastrados.

A DIFOR solicita ao GBEMERJ a compra de passagem aérea, traslado e hospedagem de professores,
quando necessario, utilizando o FRM-EMERJ-026-08 - Formuldrio de Solicitacio de
Passagem/Hospedagem/Traslado. Em caso de alguma impossibilidade de o professor ministrar a

aula, informa imediatamente ao GBEMERJ, para as devidas providéncias.

A DIAPE cadastra o curso no EDUCAENFAM e monitora o processo até expedicao de portaria. Caso

haja alguma diligéncia, providencia o atendimento.

Apds o cadastro do curso no EDUCAENFAM, a DIAPE inclui o curso no SIEM/EVENTOS e abre

inscricdes.

Caso algum coordenador e/ou tutor solicite a alteragdo no corpo docente e/ou na carga horaria
de pagamento de docentes apds cadastro do curso no EDUCAENFAM e envio do

oficio/memorando convite, cabe a Direcdo do DEAMA avaliar a viabilidade de implementacéo.

A DIAPE atualiza o FRM-EMERJ-013-15 — Planejamento Anual - Cursos de Formacdo Continuada
para Aperfeicoamento de Magistrados e solicita ao DETEC, através do portal de Servicos DETEC,

atualizacdo do website oficial da EMERJ.

Ao receber a programacado do curso, a DIFOR preenche os formularios de divulgacdo, submete a
Direcao do DEAMA para validacdo e, apds aprovado, solicita ao servico de design grafico, por e-
mail, a confeccdo do cartaz por meio do FRM-EMERJ-037-012 - Solicitacdo de Pecas de Divulgacao

para Cursos para magistrados.

A SEDEG submete a arte confeccionada para validacao.
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Ap0ds a validagdo da arte, a DIFOR solicita ao DETEC, por meio do Sistema de Chamados da EMERJ

a publicacdo do cartaz no Site.

A direcdo do DECOM envia o informativo semanal com os cartazes a todos os magistrados para

divulgagao pelo mailing “juizes”.

A DIFOR realiza o agendamento de aulas presenciais por meio do sistema Agenda EMERJ,

solicitando ao AUDIO E VIDEO fotografo, ao DETEC a infraestrutura de tecnologia e equipamentos

necessarios para a realizacdo dos cursos; a equipe de Logistica do Departamento de Administracdo

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro a infraestrutura de materiais; e ao ASCAT o

fornecimento de outros recursos como o fornecimento de café, dgua e biscoitos.

A DIAPE envia aos docentes orienta¢des para participacdo nos cursos. Nos cursos a distancia envia
o FRM-EMERJ-013-17- Autorizacdo de Uso de Imagem, Som da Voz, Nome e Dados Conexos aos

docentes que gravarao videoaulas e fardo encontros sincronos e arquiva na pasta do curso.

A DIAPE agenda as aulas sincronas na plataforma ZOOM pelo perfil de usudrio do DEAMA e envia

o link aos docentes e tutores.

A DIAPE realiza o agendamento das gravacdes de videoaulas por meio do sistema Agenda EMERJ.

A equipe de audio e video realiza a gravacdo das videoaulas ou o docente envia o video com a aula

ja gravada.

DIAPE controla as entregas de autorizacdo de uso de imagem através da planilha de CONTROLE DE

GRAVACAO DAS VIDEO AULAS E USO DE IMAGEM - FRM-EMERJ-013-19 - Controle de recebimento

de material e gravacGes, de cada curso ou quando houver necessidade. Quando a gravacdo forem

estudio, presencialmente, a autorizacdo é responsabilidade do dudio e video.

A DIAPE monitora junto a equipe de 4udio e video a realizacdo das gravacOes através da planilha

de CONTROLE DE GRAVACAO DAS VIDEO AULAS E USO DE IMAGEM - FRM-EMERJ-013-19, de cada

curso ou quando houver necessidade.

A DIFOR monitora o processo de inscricoes, alertando a Direcdo do DEAMA quando houver

necessidade de reforco de divulgacdo; ou quando houver fila de espera por esgotamento de vagas.

Caso haja necessidade de reforco de divulgacao, a Direcdo do DEAMA, em parceria com o DECOM,

executa estratégias adicionais de divulgagao.
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Caso haja lista de espera, a DIAPE informa aos inscritos solicitando aqueles que nao poderao
permanecer, que liberem suas vagas (cancelamento de inscricdo) em favor dos colegas em fila de

espera.

A DIAPE monitora e repactua, quando necessario, os prazos de entrega dos materiais a serem

produzidos por docentes, tutores e coordenadores, organizando as pastas de arquivamento.

A DIAPE solicita ao DIDIN a criacdo do curso na Plataforma Moodle por e-mail com o envio da

Programacao.

A DIAPE realiza os ajustes na Programacado a cada alteracao de atividade prevista no formulario de
credenciamento, para garantir que a versdo da Programacao que sera colocada no Moodle é fiel a

descricao de materiais nas pastas.

A DIAPE conclui a pasta de arquivos e versdao da programacdo para a Plataforma Moodle, e

comunica ao DIDIN via e-mail.

O DIDIN informa via e-mail a criagao do curso na Plataforma Moodle. A entrega deve ser validada
pela DIAPE. Caso nao seja validada a entrega, devem ser listadas as pendéncias para que o DIDIN

providencie os ajustes na plataforma.
Dois dias Uteis antes da data agendada para o inicio do curso, a DIAPE encerra as inscricdes.

A DIAPE, apds encerramento das inscri¢Ges, extrai do SIEM/EVENTOS relatério de inscritos para

cadastro no Moodle.

A DIAPE envia aos inscritos uma mensagem de boas-vindas com /login e senha de acesso ao curso

no periodo de ambientacdo dos cursos na modalidade a distancia.

13 EXECUTAR PROJETO DE ENSINO INDIVIDUAL (FASE DE EXECUGAO)

1.3.1

1.3.2

Durante o periodo de realizacdo do curso, nos encontros sincronos, presenciais e virtuais, é
responsabilidade concorrente da DIFOR e DIAPE abrir as salas, recepcionar e dar suporte

tecnoldgico ao docente tanto em aulas presenciais como on-line.

Nos cursos presenciais, a frequéncia dos magistrados é apurada pela DIAPE por meio do relégio de
controle de cursos, e, caso ocorra alguma impossibilidade do uso do reldgio, utiliza-se a frequéncia

pelo siem eventos web.
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Ao fim do periodo de avaliagdo das atividades formativas do curso, e antes da emissdao do
certificado, os magistrados deverdo ter acesso a avaliacdo de reacdao no Moodle, com as seguintes

questdes:

Adequacao das atividades desenvolvidas ao conteudo programatico e aos objetivos do curso
Programacao da carga horaria do curso.

Qualidade do material didatico disponivel.

Critérios e formas de avaliagao.

Infraestrutura da Escola (Presencial)/ Layout atratividade e aspectos didaticos da plataforma

(EAD).

Capacidade de aplicar os conhecimentos oportunizados pelo curso na sua atividade profissional.
Capacidade de mediagdo e comunicac¢do do docente/tutor com os participantes

Disponibilidade para responder as questdes formuladas pelos participantes.

Dominio do contetido. Com critérios “Otimo Bom Regular Ruim Péssimo”.

A DIAPE monitora o prazo final do curso que, em qualquer modalidade, é considerado concluido
com o langamento, na Plataforma Moodle, dos conceitos das atividades avaliativas, conforme
previstas em Plano de Curso, indicando o status final “aprovado” ou “reprovado” e a nota, quando

for o caso.

A DIAPE informa a DIFOR quando o curso esta encerrado, via TEAMS.

CONCLUIR OS CURSOS (FASE DE CONCLUSAO DO PROCESSO POR PROJETO DE ENSINO)

Apds encerramento do curso, a DIAPE extrai os relatérios de frequéncia e/ou aproveitamento do
Moodle arquivando dentro da pasta do curso e garante o espelhamento das informagdes no SIEM

— EVENTOS, gerando PDFs e arquivando na mesma pasta.

A DIAPE envia e-mail com certificado de participacdo no curso para docentes, coordenadores e

tutores.

A DIFOR lanca mensalmente no SIEM-ACADEMICO as horas/aula para pagamento dos

coordenadores, tutores e docentes dos cursos.
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1.4.4 A DIFOR elabora e encaminha para o DEADM a planilha de pagamento do més, alimentada com as
informacgdes descritas nas programacdes de cursos, juntando a programacao dos cursos realizados

e o relatdrio extraido do SIEM-ACADEMICO.

1.4.5 Em caso de curso na modalidade EAD, cancelados por falta de quérum, serd pago apenas o docente
que gravar videoaula. Caso o curso seja realizado dentro do prazo de validade da Portaria de

Credenciamento ENFAM serdo pagos somente coordenador, tutor e aula sincrona.

1.4.6 A DIFOR informara ao DEADM por e-mail, caso o docente ndo tenha se cadastrado no CADEMER)

no prazo de 30 dias, do envio do convite do curso que ndo procedera o pagamento de horas/aula.

1.4.7 Em caso de cursos de formacao de formadores, a DIAPE cadastra no EDUCAENFAM os magistrados

concluintes com aproveitamento.

1.5 DIFOR e DIAPE procedem o arquivamento dos sequintes documentos na pasta referente ao curso:
e Artes;

e Autorizacdo de uso de imagem;

e DIFOR

= Certificados;

= Convites;

= Divulgacéo.
= QOrgcamento;

e Programacdes, materiais, e certificados de participacdo dos docentes:;

e Moodle

= Programacao;

Plano de tutoria;

Maodulos;

Certificados discentes;

Textos de Comandos para Ferramentas Participativas;

e Resultados;

e FRM de credenciamento e portarias.
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A DIAPE realiza mensalmente o backup da documentacdo na pasta de servidor da unidade,

garantindo a rastreabilidade e facil acesso as informacdes. Todos os arquivos sdo organizados e

armazenados em pastas especificas de cada curso.

DIAPE insere e atualiza os dados produzidos em cada curso realizado no FRM-EMERJ-013-20 -

indice de Cursos.

PRESTAR INFORMAGCAO NOS PROCEDIMENTOS DE PROMOGAO E REMOGAO DE MAGISTRADOS

O Departamento de Movimentacdo de Magistrados do Gabinete da Presidéncia
(GABPRES/DEMOV) envia, a dire¢do do DEAMA e da DIFOR, por e-mail, lista com nomes dos

concorrentes as vagas referentes ao edital de remogdo e/ou promogao.

Cabe a DIFOR verificar no SIEM/EVENTOS o saldo de horas dos magistrados em curso de formacao
continuada credenciados pela ENFAM, para fins de promog¢dao ou remocgdo pelo critério de
merecimento, considerando também as hipdteses de desobrigacdo, na forma da legislacdo em

vigor.

A DIFOR encaminha a lista dos magistrados que estdo concorrendo a promogdo ou remocao pelo
critério de merecimento, por meio de memorando ao Conselho da Magistratura e a Corregedoria
Geral de Justica, armazenado na pasta eletrdnica o saldo de horas dos magistrados concorrentes
a remocgdo ou promocdo por merecimento, anexando o extrato de horas ENFAM extraido do

SIEM/EVENTOS.

PRESTAR INFORMAGAO SOBRE ATUACAO DE DOCENTES

A DIFOR recepciona e:

a) emite declaracdo de atividade docente de qualquer natureza realizada no DEAMA quando

solicitado;

b) encaminha para o GBEMERJ, e-mail aos cuidados da equipe de atendimento aos

magistrados, solicitacdo de declaracao de atividade docente nao realizada no DEAMA;

c) prestainformacdes sobre atividade docente de qualquer natureza realizada no DEAMA,

guando solicitado pela equipe de atendimento ao magistrado do GBEMERJ.

PROCESSAR DOCUMENTAGAO SUPLEMENTAR DE CURSOS NOS REGISTROS ACADEMICOS
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4.1 A DIFOR encaminha via e-mail os certificados correspondentes a solicitacdo de aproveitamento de

carga horaria em cursos externos, para verificacdo de credenciamento junto a ENFAM, quando

couber.

4.2 Langa as horas no SIEM EVENTOS se o curso for credenciado.

4.3 Envia e-mail para o magistrado o relatdrio “Saldo de Horas” no Curso ENFAM atualizado quando
solicitada.
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DEFINICOES 0%

TERMO DEFINICAO

E o 6rgdo oficial de regulamentacdo e treinamento de juizes de
direito e juizes federais brasileiros, bem como formadores e gestores
Escola Nacional de Formacdo e|de Escolas Judiciais. A ela cabe regulamentar, autorizar e fiscalizar
Aperfeicoamento de Magistrados atividades formativas oficiais para o ingresso, vitaliciamento e
(ENFAM) promog¢ao na carreira da magistratura, nos termos dos artigos 93,
inciso Il, alinea ¢, IV e VIII-A, e 105, pardgrafo unico, inciso |, da
Constituicdo Federal.

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

Plataforma de videoconferéncia remota usada como ferramenta
Plataforma ZOOM ] ] o
para o ensino presencial e a distancia.

Processo Administrativo Sistema informatizado de produgdo, gestdo de documentos e

Eletrénico (SEI) controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Ficha impressa diretamente do SIEM - Eventos, na qual consta o
Saldo de Horas no Curso ENFAM | nome do juiz, seu cddigo, os cursos e demais atividades formativas

das quais participou, as respectivas datas e as horas atribuidas.

O Microsoft SharePoint é uma plataforma de aplicacbes Web da

) Microsoft, com utilizacdo na criacdo de portais e intranets
SharePoint . . ) . L

empresariais, gestdo de conteudo, gestdo documental, criacdo de

portais colaborativos, e publicacdo de aplicagcdes web.

Sistema  de  Solicitagdo e ) ) - ) )
Sistema informatizado da ENFAM utilizado para realizar o pedido de
Acompanhamento de ) o . )
) credenciamento para os cursos oficiais de formacgao continuada de
Credenciamento de Cursos

magistrados.
(EDUCAENFAM)

) Sistema informatizado que permite acesso a dados cadastrais dos
Sistema EMERJ de Eventos (SIEM - . ) ] ) o
magistrados. Por esse sistema é possivel ter o controle de frequéncia
Eventos) o
dos juizes.
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