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

ELABORAR CALENDARIO ANUAL

A DIDSO elabora o calendario anual (FRM-EMERJ-003-04), considerando feriados, recesso escolar,

férias, grandes eventos esportivos e/ou religiosos.
A DIDSO encaminha o calendario ao DENSE para validagao.
Apds validacdo do DENSE, a DIDSO encaminha para a SECGE aprovar o Calendario Anual.

Havendo atualizacdo do calendario anual, a DIDSO encaminha o referido documento ao DENSE para

nova validacao e apds, a SECGE, para aprovacao.

=
o= |

ELABORAR E ATUALIZAR PLANO DE CURSO <

Em caso de moédulo inédito, o Diretor-Geral indica o professor responsavel pela area para a

elaboragao de um novo plano de curso.

O professor responsdvel pela drea e a DIACD elaboram o novo plano de curso, fornecendo os casos

concretos a serem inicialmente inseridos nos temas do novo médulo.

A DIACD verifica periodicamente se ha necessidade de alteracdes no plano de curso, interagindo com
o Professor Responsavel pela drea e submetendo ao diretor do DENSE, para verificacdo da

possibilidade de implantacdo, baseado no calendario anual e no calendario de aulas.

A DIACD encaminha o plano de curso para analise do Professor Responsavel/Professor Adjunto pela

area com a finalidade efetuar eventuais modificacdes.

O Professor Responsavel/Professor Adjunto pela &drea analisa o plano de curso apresentado,

aprovando-o ou devolvendo-o para a DIACD com as observag¢des que achar necessarias.

N3do sendo possivel a alteracdo, o DENSE informa a DIACD para que, com o professor
responsavel/professor adjunto, adeque as modificacdes necessarias a carga horaria previamente

definida para o médulo.

Apds aprovacao, a DIACD inclui no SIEM o plano de curso, arquivando-o na pasta correspondente no

Back-up.

Na auséncia do professor responsavel/professor adjunto, o professor substituto é acionado e, em

ultimo caso, o Magistrado Supervisor de Ensino da Escola da EMERJ.
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ELABORAR CALENDARIO DAS AULAS DO CURSO DE ESPECIALIZAGAO 888

A DIDSO elabora o calendario das aulas (FRM-EMERJ-003-05) e de provas de segunda chamada e
finais (FRM-EMERJ-003-06) do curso de especializagao, a partir do calendario anual e da carga horaria
de cada disciplina e de cada CP, informada pela DIACD, através do FRM-EMERJ-003-03. (Carga Horaria

de plano do Plano de Cursos).

Os modulos de todos os CPs sdo organizados por todo o semestre do calendario das aulas, sendo as
disciplinas identificadas por cores, conforme legenda contida no respectivo calenddrio, FRM-EMERJ-

003-05.

A DIDSO encaminha as unidades organizacionais envolvidas: DENSE, DIACD, DIDAC, SEORG e SEATU,

o calenddrio de aulas com a carga horaria de plano de cursos para conferéncia;

Em seguida, caso o calenddrio das aulas esteja de acordo com a carga hordria devida, a DIDSO
encaminha ao DENSE para aprova¢dao do Calenddrio das aulas e de provas de segunda chamada e

finais.
No caso de ndo serem aprovados, o DENSE encaminha para DIDSO realizar os ajustes.

Caso o calendario das aulas e de provas de segunda chamada e finais sejam aprovados pelo DENSE, a

DIDSO, em atencdo ao prazo estabelecido no Cronograma de Atividades da Secretaria-Geral da Escola

da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, os encaminha juntamente com o calendario anual para

as seguintes unidades organizacionais da EMERJ: GBEMERJ, SECGE, DENSE, DIACD, DIDAC, SEORG,
Servico de Estagio da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEEST), Servico de
Monografias da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEMON), Servico de
Assisténcia de Turmas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEATU) e o

Divisdo de Secretaria da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE).

Havendo atualizacdo do calenddrio de aulas, e de provas de segunda chamada e final, a DIDSO

encaminhard os calenddrios atualizados as unidades organizacionais da EMERJ: GBEMERJ, SECGE,

DENSE, DIACD, DIDAC, SEORG, Servico de Estagio da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEEST), Servico de Monografias da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEMON), Servico de Assisténcia de Turmas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SEATU) e a Divisdo de Secretaria da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIDSE) e ainda, procederad a atualizagdo dos respectivos documentos na pasta

correspondente.
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A DIDSO arquiva o calenddrio anual (FRM-EMERJ-003-04), o calendario de aulas (FRM-EMERJ-003-
05), de provas de segunda chamada e finais (FRM-EMERJ-003-06), a carga horaria do plano de curso
(FRM-EMERJ-003-03), os e-mails de validagdao do calendario anual pelo DENSE, de aprovagao do
calendario anual pela SECGE e aprovacao do calendario de aulas e de provas de segunda chamada e

finais pelo DENSE, em pastas eletronicas com suas respectivas nomenclaturas.

=
MONTAR PROGRAMA DE CURSO

A DIDSO, com antecedéncia de quarenta dias antes do inicio das aulas, procede a inclusdo no SIEM
das informacgdes basicas do programa de curso, ou seja, as datas de inicio e fim de mddulo, as datas
de prova regular, segunda chamada e final e o padrdo manha/noite, com o objetivo de gerar as

sessoes de aula.

SEORG elabora o caderno de agendamento de aulas para cada disciplina, composto por programa de

curso em rascunho.

Efetivado o convite para cada tema, data e horario disponiveis, o SEORG insere o nome dos
professores agendados no SIEM. A partir desse momento, todos os alunos da turma terao acesso ao

programa de curso consultando o site da EMERJ.

O SEORG encaminha o programa de curso preenchido ao DENSE, trinta dias antes do inicio de cada
modulo para aprovagdo, sendo registrado no FRM-EMERJ-003-02 - Controle de Fechamento de

Moédulos.

Caso seja verificada alguma incorre¢dao no agendamento de professores, o DENSE devolve o programa

de curso ao SEORG para acerto das observagoes pertinentes.
O SEORG arquiva o original do programa de curso aprovado.

As alteracdes no programa de curso que forem necessarias sao realizadas diretamente pelo SEORG,

comunicando ao Diretor(a) do DENSE, Diretor(a) da DIDSO, Chefe de Servico do SEATU, Chefe de

Servico do SEORG, SEATU, SEORG, DIDSO, DIDIN, DIDAC, por meio de mensagem eletrénica, que sera

protegida mediante backup semanal por meio do servidor do TJRJ.
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DEFINICOES 0%

TERMO

Calendario Anual

Calendario das Aulas

DEFINICAO

Orientador de todas as atividades curriculares da Escola da

Magistratura.

Planejamento dos cursos e modulos do semestre.

Ccp

Um dos niveis que constituem o curso de especializagdo.

Curso de Especializagdo em
Direito Publico e Direito Privado

O curso de especializagdo, em nivel de pds-graduacdo lato sensu,
constituido por seis niveis, destina-se a sele¢do, ao nivelamento e
preparo dos candidatos, mediante provas intelectuais, observa¢ao
individual e verificagdo dos indices de participa¢do e de assimilacdo dos

conhecimentos ministrados.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Modulo

Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com prova

ao final.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteddo programatico do curso de

especializacao.

Professor Adjunto

Professor que responde por matérias de uma disciplina, com as mesmas

funcgdes do professor responsavel.

Professor Responsavel pela Area

Professor substituto

Programa de Curso

Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de

acompanhar o andamento académico da disciplina.

Professor indicado pelo professor responsdvel para responder pela

disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Documento com o planejamento das aulas com tema, data, horario e

professor.
Sistema Integrado da EMERJ Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
(SIEM) atividades.
T E o0 assunto que serd ministrado em sala de aula disposto no plano de
ema
curso.
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