W—‘ COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E R Diretor do Departamento de Ensino | Assessora da Assessoria de Gestao Secretéria da Secretaria Geral
(DENSE) Estratégica (ASGET) (SECGE)

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

1 OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos necessarios referentes a programacdo e

realizacdo dos cursos de extensao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 04/02/2021.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Funcionario que assistira professores e alunos durante a realizacéo

Assistente de Turma
das aulas.

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,

Programa de Curso .
horério e professor.

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

E o0 assunto que sera ministrado em sala de aula, de acordo com o

Tema disposto no Plano de Curso.

Método utilizado para testar o rendimento dos professores e do

Avaliacoes .
¢ modulo.

Curso de Extensdo | Atividade académica técnica de curta duracao.

Disciplina Matéria a ser ministrada no curso.

Professor Supervisor | Professor proponente que tem a incumbéncia de acompanhar o
do Curso andamento académico do curso.

Sistema de Pos Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das
Graduacgao da atividades ligadas aos cursos de Pé6s Graduacdo, Cursos de
EMERJ (SPGE) Extensdo e PREMERUJ.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente de Turma

Colher as avaliacOes realizadas pelos alunos;
exercer o controle de frequéncia dos alunos;
gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Teams.

Diretor do Departamento
de Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE)

Encaminhar proposta de novos cursos a COCEP para
apreciagao.

encaminhar prestacdo de contas do curso de extensdo a
COCEP para apreciacao.

Secretaria da Secretaria
Geral (EMERJ/SECGE)

Decidir sobre o adiamento ou cancelamento do curso;
decidir sobre a prorrogacao do prazo de matriculas;

assina o contrato de prestacao de servicos educacionais —
curso de extensao;

decide sobre a prorrogacdo do prazo de inscricdes no caso
de baixo numero de inscritos;

determinar a devolucdo de taxa de inscricdo em caso de
cancelamento do curso;

decidir sobre a concessdao de bolsa a aluno que
desempenhar a funcdo de Assistente de Turma, caso o
corpo funcional da Escola ndo possa suprir.

Professor Supervisor do
Curso

Propor o curso oferecendo a grade curricular, indicagao de
professores, dias da semana de preferéncia e horario mais
adequado;

decidir quanto a manutencao/substituicdo de professor
durante o curso.

Chefe do Servico de
Cursos da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Escalar Assistentes de Turma para acompanhar atividades
letivas.

Diretor do Departamento
de Tecnologia de
Informacéao e
Comunicacédo da Escola
da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Divulgar o curso no site da Escola e redes sociais
criar o curso no sistema de matricula online;
criar o curso virtual na plataforma Moodle;

disponibilizar aula gravada do curso virtual em &rea nao
listada do YouTube;
gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Zoom.

Diretor da Diviséao de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Elaborar a previsao de receita/despesa do curso;
devolver taxa de matricula em caso de cursos cancelados;
calcular o lucro obtido com a realizagc&o do curso.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Assessoria de
Publicacdo Académica da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASPUB)

Confeccionar cartaz e material para divulgacdo pela
internet.

Comisséo Supervisora
dos Cursos de Extensao,
de Po6s-Graduacao e de
Convénios e Parcerias -
COCEP

Analisar a proposta de realizacdo de novo curso de
extenséo;

aprovar a proposta do novo curso;

analisar resultados obtidos com a realiza¢do do curso.

Equipe do Servico de
Secretaria Académica da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEADE)

Expedir documentos de natureza académica;

protocolar, cadastrar, encaminhar, arquivar e desarquivar
prontuarios, requerimentos e documentos, provendo as
informacdes cabiveis;

alimentar planilhas de controle com dados dos alunos dos
cursos de extensao;

arquivar os processos de criacao de novos cursos;

cadastrar os alunos e realizar matriculas nos cursos no
SPG;

encaminhar e-mail aos alunos com pendéncia solicitando
providéncias;

informar aos alunos qualquer alteracdo no programa de
Ccurso ou até mesmo o seu cancelamento.

Chefe do Servico de
Curso de Extenséo da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECEX)

Lancar no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM) o registro
das aulas ministradas para fim de pagamento;

encaminhar formulario padrdo ao professor supervisor para
proposta de novo curso;

solicitar a DIFIN o calculo de receitas e despesas com o
Curso;

programar o curso ap0s a autorizacao do diretor geral;

cientificar o professor supervisor quanto a recusa da
proposta e/ou alteracfes na programacao do curso;

solicitar a confec¢cao de material de divulgacdo, assinatura
de contrato e plublicagéo no site da EMERJ;

enviar contrato assinado e um exemplar do cartaz para a
SEADE;

inserir dados sobre o curso no SPGE;

enviar programa de curso & SEAPE para confirmacdo da

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cadigo: Revisé&o: Péagina:

RAD-EMERJ-038 04 3de 16




COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

FUNCAO RESPONSABILIDADE

aula;

e encaminhar programa do curso e listas de presenca ao
assistente de turma no caso de cursos presenciais;

e registra a presenca dos alunos no SPGE e procede a leitura
das avaliacOes de aula e de curso;

e fornecer informacbes ao SEADE sobre a frequéncia dos
alunos para emisséao de certificado;

e processar o formulario do sistema de avaliacdo de aulas e 0
formulario de Avaliagdo do Curso de Extensdo para a
geracédo dos resultados.

e fazer backup semanal dos arquivos mantidos em meio
eletrénico.

e Representar a EMERJ na sala de aula, registrando as
observacdes feitas durante a realizacéo das aulas no RDA;

e colher assinatura dos alunos nas listas de presenca em
Assistente de Turma caso de curso presencial;

e controlar a presenca e entrada dos alunos nos cursos
virtuais;

e colher as avaliagdes realizadas pelos alunos.

Equipe do Servico de
Apoio Pedagdgico da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ SEAPE)

e Faz contato com os professores a fim de confirmar a
realizacdo das aulas;

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 Os cursos de extensdo sdo abertos ao publico externo e/ou ao publico interno,
podendo se desenvolver de acordo com 0s seus conteudos e tem por objetivo atender

as demandas da sociedade e disseminar o conhecimento juridico.

5.2 A criacdo de um novo curso de extensdo tem inicio a partir de proposta feita pelo
professor supervisor do curso que devera ser, preferencialmente, professor da EMERJ.
Dessa proposta devera constar a programacdo do curso — temas, sugestdo de

professores indicados para as aulas, dias da semana, etc.
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6 CRIAR CURSO DE EXTENSAO

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

SECEX recebe a proposta de curso e encaminha ao(a) professor(a) supervisor(a) do
curso o Formulario de Proposta de Curso de Extensdo (FRM-EMERJ-038-01) para
preenchimento, alertando-o(a) sobre a necessidade de inclusdo de mais duas datas

para eventuais reposicdes de aula.

Uma vez preenchido o Formulario de Proposta de Curso de Extensdo (FRM-EMERJ-
038-001) e devolvido, SECEX encaminha as informagdes necessarias a DIFIN para a

previsdo de receita e despesas. Sao elas:
e nome do curso;
e professor supervisor;
e carga horaria;
e numero maximo de alunos por turma.

DIFIN calcula o orcamento do curso estipulando o nimero minimo de matriculas que

garanta, do aspecto financeiro, a realizacdo do curso, e o devolve ao SECEX.

SECEX submete ao DENSE proposta, programa do curso, orcamento e 0 resumo _do
curriculum vitae do professor supervisor e dos professores indicados para lecionar no

Ccurso.

DENSE encaminha a proposta de novo curso, via mensagem eletrénica, ao Presidente
da Comisséo Supervisora dos Cursos de Extensao, de Pds-Graduacéo e de Convénios

e Parcerias — COCEP para apreciacao.

O Presidente da COCEP, apos analise do material enviado, aprova ou nao a realizacao

do curso e comunica ao DENSE, via mensagem eletronica, para ciéncia e providéncias.

Na hipotese de o Presidente da COCEP aprovar a proposta, SECEX da inicio a

programacao do curso.

N&o havendo aprovacdo da COCEP, SECEX encaminha mensagem eletrbnica ao

professor supervisor do curso dando ciéncia da deciséo.
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7 PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

Aprovado o curso, SECEX solicita a ASPUB a confeccdo de cartaz e material para
internet por meio do Formulario de Solicitacdo de Servigos (FRM-EMERJ-020-01), ao
qual vdo anexadas as informacdes que devem constar da arte-final, prevendo,
inclusive, o data de inicio do curso para 40 (quarenta) dias apés a data de aprovacgao

do diretor geral.

ASPUB providencia os cartazes e o material para a internet e os disponibiliza ao
SECEX.

SECEX encaminha a SECGE o Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais —
Curso de Extensdo (FRM-EMERJ-007-09) para conferéncia e assinatura da secretaria
geral da EMERJ.

Uma vez assinado, SECEX solicita & DETEC, via mensagem eletrbnica, a abertura das

inscricoes e a inclusao de informacdes no sistema de matricula online.

SECEX solicita a DETEC, por meio do Formulario de Solicitacdo de Contetdo para o
site (FRM-EMERJ-034-01), a publicacdo do material no site da Escola e nas redes

sociais.

SECEX encaminha a DETEC o formulario Controle de Cursos no Ambiente Virtual de

Aprendizagem (FRM-EMERJ-034-11), a programacdo, o cartaz, e informacdes

adicionais, para a criacdo do curso na plataforma Moodle.

Abertas as inscricdes, SEADE efetua a matricula dos alunos no Sistema de Pés
Graduacao da EMERJ (SPGE).

SECEX insere no SPGE o nome dos professores escalados para cada tema do curso.

SECEX encaminha a programacgéo do curso a SEAPE para confirmacdo da realizagéo

das aulas com antecedéncia.

7.10 SEAPE entra em contato com o professor convidado, com antecedéncia para

confirmar a aula.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-038 04 6 de 16




COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

7.11

7.12

7.13

7.14

7.15

Caso o numero minimo de matriculas seja atingido, SECEX solicita ao SECOS, via e-
mail, a escala de um assistente de turma para acompanhar as atividades letivas do

Ccurso.

N&o havendo assistente de turma em numero suficiente para atender as
necessidades do curso, SECGE decide sobre a concessdo de bolsa a aluno que

aceite desempenhar a funcéao.

Na hipotese do nimero minimo de matriculas ndo ser alcancado, DENSE determina o
desarquivamento do processo e o0 encaminha a SECGE arguindo sobre a

possibilidade de prorrogacéo do prazo para inscri¢coes.

Caso seja prorrogado o prazo de inscricbes, SECEX solicita a DETEC, por meio do
Formulario de Solicitacdo de Conteddo para o site (FRM-EMERJ-034-01), a

publicacdo dessa informacéo no site da Escola, e ao SEADE para a comunicacao aos

alunos inscritos.

N&o havendo autorizagcdo da SECGE ou, ainda, se mesmo com a prorrogacao do
prazo o numero de alunos nao for suficiente para viabilizar a realizacdo do curso,
DENSE da ciéncia ao professor supervisor e providencia o envio do processo a
SECGE, que se encarregara de envia-lo a DIFIN para devolucédo da taxa de matricula

aos alunos inscritos. Por fim, envia a COCEP para ciéncia.

8 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE
PRESENCIAL

8.1 A realizacdo das aulas obedece a programacéo estabelecida na proposta do curso.

8.2

Havendo necessidade de qualquer alteracdo nessa programacao, SECEX aciona o

professor supervisor em busca de orientacao.

Antes do encerramento da aula, o assistente de turma distribui aos alunos o Formulario
de Sistema de Avaliagcdo de Aulas — Curso de Extenséo (FRM-EMERJ-038-02) e a
Lista de Presenca (FRM-EMERJ-039-01), recolhendo-os, preenchidos, a seguir.
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8.3 Assistente de Turma preenche o Relatorio Diario das Aulas (FRM-EMERJ-038-05),
mediante observacdo do desenvolvimento da aula, da atuacédo do professor, do tema

apresentado e se houve algum incidente no decorrer do encontro.

8.4 Ao fim da aula, o assistente de turma recolhe as listas de presenca, as avaliacbes da
aula e o Relatorio Diario das Aulas (FRM-EMERJ-038-05) e os encaminha ao SECEX.

8.4.1 A frequéncia €é lancada no SPGE e a avaliacdo de aulas, no Relatorio de Avaliacao
dos Professores do Curso de Extensao (FRM-EMERJ-038-06).

8.5 Na dultima aula do curso, o assistente de turma, além dos formularios que sao
distribuidos diariamente, distribui também o Formulario de Avaliacdo do Curso de
Extensdo (FRM-EMERJ-038-04).

8.5.1 Todos, ao final da aula, sdo encaminhados ao SECEX. O resultado da pesquisa de
satisfacdo do curso € registrado no Relatério de Avaliacdo dos Cursos de Extenséo
(FRM-EMERJ-038-07).

8.6 SECEX faz backup semanal dos arquivos mantidos em meio eletronico deste processo

de trabalho.
8.7 Ao fim de cada més de curso realizado, SECEX efetua langamento, no SIEM, da carga

horéaria das aulas ministradas pelos professores.

9 REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO NA MODALIDADE
VIRTUAL

9.1 Arealizacao das aulas obedece a programacao estabelecida na proposta do curso.

9.1.1 Havendo necessidade de qualquer alteracdo nessa programacédo, SECEX aciona o

professor supervisor em busca de orientacao.

9.2 Antes do inicio de cada aula, é solicitado ao professor escalado autorizacdo para a

gravacao da sua apresentacéo para futura disponibilizacdo no Youtube.

9.2.1 Havendo concordancia, SECEX colhe a assinatura desse profissional no Formulario
Termo de Cesséo de Direitos de Uso de Imagem (FRM-EMERJ 019-09).
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9.3

9.4

9.5

Realizada a aula, as imagens ficardo disponiveis aos alunos por pelo menos 48 horas,

na plataforma Moodle, acessivel por todos os alunos matriculados.

Na hipotese de o professor ndo concordar com a disponibilizacdo das imagens na
Internet, SECEX encaminha e-mail ao DETEC para que a aula ndo seja

disponibilizada.

Apéds o encerramento da aula, estara disponivel na Plataforma Moodle formulario para

avaliacao da aula.

9.5.1 Uma vez apurado, SECEX registra o resultado no Relatério de Avaliacdo dos

9.6

9.7

9.8

9.9

Professores do Curso de Extensédo (FRM-EMERJ-038-06).

SECEX obtém o registro de presenca expedido pela plataforma virtual, lancando-o

posteriormente no SPGE.

Assistente de Turma preenche o Relatério Diario das Aulas (FRM-EMERJ-038-05),
mediante observacdo do desenvolvimento da aula, da atuacédo do professor, do tema

apresentado e se houve algum incidente no decorrer do encontro.

Apods o0 encerramento do curso, estara disponivel na Plataforma Moodle formulario para
avaliacdo da ultima aula e de avaliagcdo do Curso de Extensdo. Uma vez apurado,
SECEX registra o resultado no Relatério de Avaliacdo dos Professores do Curso de
Extensdo (FRM-EMERJ-038-06).

SECEX faz backup semanal dos arquivos mantidos em meio eletrénico deste processo

de trabalho.

9.10 Ao fim de cada més de curso realizado, SECEX efetua lancamento, no SIEM, da

carga horaria das aulas ministradas pelos professores.

10 FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

10.1 SECEX solicita a DETEC, por meio do Formulario de Solicitacdo de Conteudo para o

Site (FRM-EMERJ-034-01), a retirada das informagbes sobre 0 curso recém

encerrado.
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10.2

Uma vez encerrado o curso presencial, SECEX apura a frequéncia dos alunos, junta

ao programa de curso efetivamente ministrado, e a encaminha ao SEADE para

emissao dos certificados.

10.3

alunos a expedicado do documento via Inscricdes on-line.

10.4

10.5

No caso de encerramento de curso virtual, SECEX apura a frequéncia e libera aos

SECEX solicita a DIFIN, por mensagem eletronica, a contabilizac&o dos lucros.

SECEX encaminha ao DENSE, via e-mail, os dados colhidos com a DIFIN, apurados

do SPGE e planilhas préprias para a prestacao de contas a COCEP, a saber:

contabilizacao dos lucros;

relatério de nidmero de inscritos e de concluintes;

as avaliacOes de professores e a do curso como um todo;

programa do curso realizado.

10.6 DENSE anexa os arquivos enviados pela SECEX na mensagem que aprovou a

realizacdo do curso e a envia @ COCEP para apreciacéo.

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacdes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
= CODIGO | RESPON ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | ~ PRAZO NA DISPOSICAO
GUARDA DA
UO**)

Proposta do curso P . . Curso e Eliminacéo
(e-mail) 0-6-2-2j SECEX | Irrestrito Arquivo turma Backup 1ano na UO
Lista de presenca .. DGCOM/
(FRM-EMERJ-039- | 4-22c | SECEX | Irrestrito | Caixa box Curso e Condicoes Lano o
01) turma apropriadas DEGEA***
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RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | — PRAZO NA DISPOSICAO
GUARDA DA
UO**)
Relatério dirio de Meio eletrdnico Curso e Backup e Eliminagédo
aulas (FRM- 4-1d SECEX | Irrestrito e caixa box turma CondigGes 3 meses na Ug
EMERJ-038-05) apropriadas
Formulario de
Sistema de
Avaliacéo de Aulas 2-1d SECEX | Irrestrito Caixa box Curso e CondigGes 1 més Eliminacéo

— Curso de turma apropriadas na UO
Extensédo (FRM-
EMERJ-038-02)

Formulario de
Avaliacdo do Curso 1. . . Curso e Condicdes A Eliminacéo
de Extensao (FRM- 4-1-le SECEX Irrestrito Caixa box turma apropriadas 1 més na UO

EMERJ-038-04)

Relatério de
Avaliagao dos Backup e
Professores do = 4-1-0-2a | SECEX Irrestrito | Meio eletrénico Cursoe Condicdes 2 anos Eliminagdo
Curso de Extensao turma aoropriadas na UO
(FRM-EMERJ-038- prop
06)
Relatério de
Avaliagao dos Curso e Backup e Eliminacio
Cursos de 4-1-1e SECEX Irrestrito | Meio eletrénico Condicdes 2 anos ¢

= turma ; na Uo
Extensdo (FRM- apropriadas

EMERJ-038-07)

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacé@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.
12 ANEXOS
e Anexo 1 — Criar Curso de Extenséo
e Anexo 2 — Programar Cursos de Extensao

e Anexo 3 - Realizar aulas e avaliar professores e curso
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e Anexo 4 - Finalizar Curso de Extensao
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ANEXO 1 — CRIAR CURSO DE EXTENSAO

SECEX - PROFESSOR SUPERVISOR . DIFIN - DEMSE ™ COCEP
" " " e
1 1 I I
| | | |
1 1 | |
| | | |
| | | |
| | | |
. | | | |
Encaminha ao Professor
N o I Faz proposta werbal de I | |
Supervisoro formulario de e . | | |
[ propostade curso de extersio I S GISAED EEE ] I | |
| | | |
| | | |
L T 1 I I
| ¥ | | |
Encaminha informacdes a ! P h o \ri : : :
DIFIMpara previsdo de receita | LN O IITLCERS | | |
| | | |
| | | |
: : rCaIculaoorgamentodeﬁrirﬂo : :
+ - o ndmero minimo de | |
: : matriculas : :
L=] 1 1 I I
‘E | | J | |
1 1 I I
£ 4’ | | | |
-
2 Recebe o calculo e o W : : : .‘L[ Reu.nehos dadoseo_sl o ] : ‘Lr A = ta
4 subrmete a0 DEMSE J 1 1 T encaminha, por e-mail, a T ’L preciaapropos
= | | | OOCEP |
2 | | | |
= 1 1 | |
= | | | COCEP |
(=}
| | [ aprovou a |
: : : realizacdo do :
| | | curso? |
| | | |
D3 inicio 4 programadcio do L : : : 5IM . :
curso | | | b |
1 1 I I
| | | MAD J |
1 1 | I
T T T |
| | | |
| | | |
Ervia e-mail ac Professor | | | |
Supervisor do curso dando | | | |
ciéncia da dedsdo. : : : :
| | | |
| | | |
1 1 I I
| | | |
1 1 I I
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
1 1 | |
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

ANEXO 2 - PROGRAMAR CURSOS DE EXTENSAO

Progiama cursos de extensio

SECEX > ASPUB

Solicita a confecgao decartaze || [ Providenciao cartaze matenal
material para intemet para internet

Encaminha contrato para

> SECGE p SEADE

conferéncia e assinatura

Assina contrato.

Encaminha contrato e

Recebe contrato e programa

inicio das inscricdes

Solicitaa publicacio do arso

nicio das

inscricdes

> DETEC > SEAPE

Publica arealizacio do cuso

no site e nas redessociais

Insere o nome dos
professores escalados
o S

Encaminna 2
50 das aulas

Matricula os alunos e
12nga no SPGE

no site e nas redes sociais

para confirmacio
antecipada

© nimera

siM

Confirma as aulas com

matriculas foi
atingido?

Decidesobrea concessio

a
MEO funcionarios

SECOS > DENSE

Providencia a
escalacio de um
Assistente de Turma

funciio de Assistente de
Turm

p

sim

Define o Assistente de

Determina desarquivamento do
pracesso earguisobre a

Solicita divulgacio

no site e redes

Foi dad
autarizagia para
prorrogagio do

prazo?
st

possibilidade de promogagio do
prazo de matriatas

sociais

Da ciéncia ac Professor

Supervisor & encaminha
para a SECGE

i
|

5 |
Determina a devolucio I
dataxade matriaia I

|

|

DIFIN

Encaminha processo &

COCEP para ciéncia

Encaminha o processo

Arquiva o

4 SEADE para

processa

i i
| |
| |
I I
T T
| |
| |
| |
| |
T |
| arquivamento |
| |
I |
T |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

Providencia a devolugio
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

ANEXO 3 - REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES E CURSO

REALIZAR AULAS E AVALLLR PROFESSORES E CURSO

SECEX

Imprime a programacao do
cursc e a entrega ac
Assistente de Turma

Lanca as informacdes no
SPGE e nas planilhas

Lanca as informacoes no
SPGE e nas planilhas

b

Efetua o pagamento dos
professores ac final de
cada més

Y

o

s

ASSISTENTE DE TURMA

Distribui a programacdo
aos aluncs

b
Dristritui aos alumos o
formulario de avaliacdo de

aulas e a lista de presenca
. J

-,

b

Freenche o Relatario
Diario de Aulas

b

i ™
Reune o Relatorio Diario

de Aulas, lista de presenca

N

#~

-~

ALUNOS

Preenche o formulario de
avaliacdo de aulas e assina
a lista de presenca

e avaliacdo das aulas e as
ervia ao SECEX

v

'l ™
Mo dltimo dia de aula ,
além dos formularios
distribuidos diariamenite,
distribui também o
formulario de avaliagdo do
curso de extensdo
h J

v

p
Reune o Relatdrio Digrio
de Aulas, lista de presenca,

—

Preenche os formularios

avaliacdo das aulas e a
avaliagdo do curso e as
envia ao SECEX
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

ANEXO 4 — FINALIZAR CURSO DE EXTENSAQ

SECER, E DETEC % SEADE - PN b DEbE " COCER

infcempies sobie o
B3 00 3 0 Esoly

Finalivs ourio de sutermda

= A )

e |
[
Foe 05 08015 :
2§ SrrTach te |
contai |
[
[
[
|
[
[
|
[
[
|
[
|
[
[
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