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

CUSTOMIZAR AMBIENTES VIRTUAIS

O diretor da DIDIN define o designer instrucional (DI) responsavel pela customizacdo do ambiente

e informa a decisdo a unidade solicitante, por e-mail, em no maximo 24 horas, e registra as

informacdes pertinentes na pasta “Controle de Cursos” (FRM-EMERJ-043-03).

Caso haja fotos de professores no material enviado pelo setor solicitante, o DI responsavel
encaminha as fotos para o SEDEG, via e-mail, para que sejam criadas as imagens dos blocos de cada
aula. O SEDEG produz o material e envia ao DI responsavel para validagao e posterior inser¢gao no

ambiente.

O designer instrucional definido como responsdvel prepara a customizacdo do ambiente e o envia
para a unidade solicitante em até 15 dias antes do inicio do curso, que o aprovard ou solicitara

eventuais correcdes no prazo de 5 (cinco) dias. No caso de ndo haver resposta no prazo de 5 (cinco)

dias, considera-se aprovada a customizagao.

Em caso de correg¢des, no prazo maximo de 5 (cinco) dias anteriores ao inicio da atividade, a DIDIN
entrega o ambiente devidamente customizado a unidade solicitante, para aprovacdao mediante e-

mail.

No dia de inicio das atividades, a unidade solicitante disponibiliza o ambiente para os alunos.

CUSTOMIZAR CURSOS DE APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADO

A DIAPE solicita a customizacdo do Ambiente Virtual, via e-mail, no prazo de 30 (trinta) dias antes

da data de inicio do curso ou da atividade, de acordo com o FRM-EMERJ-013-10, disponibilizando,

no mesmo ato, o acesso da DIDIN a pasta com o conteudo do curso.

A solicitacdo deve conter também o FRM-EMERJ-043-02 (Conteudo do Curso no Moodle)
preenchido, quando pertinente, bem como qualquer outra informacdo pertinente a customizacao

do Ambiente Virtual.

O Diretor da DIDIN, no prazo de 24 horas, responde a solicitacdo indicando o Designer Instrucional
responsavel pela customizacdo do curso, a quem devera ser remetido todo o material referente ao

Ccurso.
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O designer instrucional definido como responsavel prepara a customizagao do ambiente e o envia
para a DIAPE em até 30 (trinta) dias antes do inicio do curso, que o aprovara ou solicitara eventuais
correcdes no prazo de 5 (cinco) dias. No caso de ndo haver resposta no prazo, considera-se aprovada

a customizacgao.

Caso a pasta do curso estiver incompleta até o prazo do item 2.4., o DIAPE informa a DIDIN o

restante do material a ser incluido.

A DIDIN insere o material e envia para a DIAPE o curso totalmente customizado no prazo de até 15

(quinze) dias antes do inicio das aulas.

DISPONIBILIZAR MATERIAIS NA PLATAFORMA PARA ATIVIDADES EM ANDAMENTO

A unidade solicitante envia a DIDIN, por e-mail, os arquivos e links a serem inseridos na plataforma

para disponibilizacdo aos alunos. O corpo do e-mail deve conter as informacgdes no formato abaixo:

“Solicito a inclusdo no Moodle da gravagdo e material anexo da aula abaixo”:

Curso/Atividade:

Professor:

Data:

Material:

Conta do zoom em que foi gravada a aula:

Senha:

Observagoes adicionais

A DIDIN analisa a solicitacao e, verificado o ndo atendimento dos requisitos citados no item 2.2,
devolve o material enviado para que a unidade solicitante regularize a solicitacdo, com o

cumprimento integral dos requisitos.

O designer instrucional anteriormente designado como responsavel pela customizacdo da

respectiva atividade disponibiliza o material na plataforma no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

O designer instrucional (DI) que disponibilizou o material envia e-mail a unidade solicitante para

verificacdo e confirmacdo da disponibilizacdo do material.

DISPONIBILZAR AULAS DE REPOSIGAO
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No caso de reposi¢cdo de aula no Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado, o DENSE
envia ao DIDIN o link da aula gravada na plataforma TEAMS ou ZOOM com a gravacao da aula,
especificando a data da aula, a turma, o professor, o tema, bem como o periodo em que a aula deve

ficar disponivel aos alunos e data da prova;

A DIDIN disponibiliza a aula gravada no Moodle no prazo de 2 (dois) dias Uteis ou, de acordo com a
data da prova do mdédulo, podera antecipar a disponibilizagdo da aula, e informa ao DENSE, via e-

mail, com cdpia ao DIENS.

Em caso de gravacdo proveniente do estudio, o DENSE comunica ao DIDIN sobre esta gravacdo que,
apos recebido o arquivo pela Equipe da DETEC de dudio e video, disponibiliza o video no ambiente

virtual em até 2 (dois) dias e envia e-mail ao DENSE, com cépia ao DIENS, sobre a disponibiliza¢do.

Os videos das aulas de reposicao ficam disponiveis no Moodle pelo periodo de 10 (dez) dias corridos.

LANGCAR QUESTOES DE PROVAS PARA SIMULADOS ONLINE

O DENSE envia a DIDIN provas objetivas e seus respectivos gabaritos, oriundas de concurso publicos

anteriormente realizados, para inclusdo no Moodle e futura disponibilizacdo aos alunos.

Caso seja necessario, o DENSE solicita a DIDIN a criagdo de um novo ambiente do Simulado Online,
informando modelo a ser utilizado entre os Simulados anteriores, data de inicio e fim, além de

preencher o formulario FRM-EMERJ-043-01.
A DIDIN lancga as questdes no prazo de 7 (sete) dias multiplicado pelo nimero de provas enviadas.

Efetuado o lancamento de todas as provas requeridas, a DIDIN envia e-mail ao DENSE, para

validacgdo.

O DENSE valida o lancamento das provas. E, caso haja um novo ambiente de acordo com o item 4.2,

também valida este novo ambiente.
A DIDIN disponibiliza as novas questdes para randomizacdo, junto com as questdes ja existentes.

O DENSE cadastra os alunos no novo ambiente do Simulado, caso este tenha sido criado.

BACKUP DE ARQUIVOS PELA UNIDADE

A DIDIN realiza semanalmente o procedimento de backup no servidor (\\tjerj204\EMERIJ), dentro
da pasta destinada a sua unidade, garantindo a seguranca, integridade e disponibilidade das

informacdes armazenadas.

PAT-EMERJ-043 Rev.01 Data: 12/09/2025 Paginad de5


file://///tjerj204/EMERJ

FRM-PJERJ-005-02
PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT) éﬁé

CUSTOMIZAR CURSOS EM EAD Rev.02

Data: 31/03/2025

7 DEFINIGOES &

Ambiente Virtual de | Plataforma virtual da EMERJ, onde sdo customizados os cursos e

Aprendizagem atividades na modalidade de ensino a distancia (EAD).

Lancamento e confec¢do dos cursos e outras atividades na modalidade

Customizagao L
de ensino a distancia.

Ambiente Virtual de Aprendizagem usada exclusivamente como

Plataforma Moodle ferramenta para facilitacdo do processo pedagégico do ensino presencial

e a distancia.
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