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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para estruturar, programar e padronizar os procedimentos referentes

aos Cursos de Especializacdo nas areas do Direito da Escola da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Rio de Janeiro
(EMERJ) e passa a vigorar a partir de 30/08/2021.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Artigo Cientifico

Trabalho académico de pesquisa cientifica com a supervisdo do
professor responsavel pelo trabalho monografico.

Aula Inaugural

Palestra que da inicio ao curso.

AvaliacOes de
aprendizagem

Método utilizado para aferir o aproveitamento dos alunos.

Avaliacfes do
Curso de
Especializacao

Método utilizado para testar o rendimento dos professores.

Calendario das
aulas

Planejamento dos médulos do curso.

Cursos de
Especializacao
nas areas do
Direito

Cursos em nivel de pds-graduacao lato sensu, presenciais, com duragéo
minima de 360 horas, abertos a candidatos diplomandos em cursos
superiores e que atendam as exigéncias da EMERJ.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteudo programatico do curso de
especializacéo.

Professor
Orientador

Professor escolhido pela EMERJ para orientar o aluno, quanto ao
conteudo juridico do trabalho em desenvolvimento.
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TERMO DEFINICAO
Programa do Documento com o planejamento das aulas com tema, data, horario e
Curso professor.
Projeto Documento de planejamento e acompanhamento das atividades de uma
Pedagdgico instituicdo de ensino.

Documento contendo observagdes a respeito do desenvolvimento da
Relatorio Diario |aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou néo,
de Aula pontualidade do professor), observacOes feitas pelos professores no
decorrer da aula e o estado geral dos equipamentos/méveis.

Sistema
Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.

Sistema de Pés-
Graduacédo da
EMERJ (SPGE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das atividades
ligadas aos cursos de pds-graduacao, cursos de extensdo e PREMERJ.

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

Tema .

disposto no plano de curso.
E?:C?thgg%e E uma atividade académica obrigatéria como resultado do trabalho de
CUrso pesquisa e investigacao cientifica.

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado na modalidade a

Virtual EMERY | jistancia nos cursos realizados pela EMERJ.

4 REFERENCIAS

e Regimento Interno da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Regimento do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Regulamento do Trabalho Juridico—Cientifico de Conclusdo de Curso da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;
e Tabelas de diversos pagamentos realizados na EMERJ;

e Lei n° 9394, de 20 de dezembro de 1996- Estabelece as diretrizes e bases da

educacao nacional;

e Resolucdo CNE/CES n° 1, de 8 de junho de 2007- Estabelece normas para o

funcionamento de cursos de pos-graduacao lato sensu, em nivel de especializacao.
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http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/ato_regulamento/regimento-do-curso-de-especializacao-em-direito.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/ato_regulamento/regimento-do-curso-de-especializacao-em-direito.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/ato_regulamento/regimento-do-curso-de-especializacao-em-direito.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/ato_regulamento/regulamento-do-trabalho-juridico-cientifico-de-conclusao-do-curso.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/ato_regulamento/regulamento-do-trabalho-juridico-cientifico-de-conclusao-do-curso.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/portal_aluno/paginas/secretaria_academica/valores/tabela-com-valores-dos-servicos-da-secretaria-academica_1semestre2018.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l9394.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/l9394.htm
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Deliberacdo CEE/RJ n°® 328/2012 - Estabelece normas para o funcionamento de

cursos de pos-graduacao lato sensu, em nivel de espercializacéo;

e Deliberacdo CEE/RJ n° 376/2020;

e Deliberacdo CEE/RJ n° 384/2020;

e Deliberacdo CEE/RJ n° 387/2020;

e Parecer CEE/RJ n°® 32/2008;

e Parecer CEE/RJ n° 29/2010;

e Parecer CEE/RJ n° 251/2010;

e Parecer CEE/RJ N° 031/2014;

e Parecer CEE/RJ N° 066/2019.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Sugerir ao diretor-geral a criacdo de cursos de poés-
Presidente da Comissao de graduacao;

Desenvolvimento do
Conhecimento Multidisciplinar
da a Escola da Magistratura
(EMERJ/CODEM) e decidir sobre casos que nao Sejam _previstos no
regimento dos cursos.

e analisar e dar parecer prévio final sobre os projetos de
cursos de po6s-graduacao;

e Atualizar o plano de curso;
Coordenador do Curso e aprovar cartaz da nova turma;

e fornecer orientacfes académicas referentes ao curso.

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

e determinar a autuacdo da proposta para criacdo dos
Secretaria da Secretaria-Geral novos cursos de especializacao;

(EMERJ/SECGE) e assinar o contrato de prestacdo de servigos

educacionais;

¢ decidir sobre a prorrogacao do prazo de inscricées no
caso de baixo numero de inscritos;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

decidir sobre a abertura de nova turma.

Diretora do Departamento de
Desenvolvimento do
Conhecimento Multidisciplinar

da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEDES)

Preparar e encaminhar para SECGE processo para
nova turma;

Aprovar o projeto pedagdgico.

Diretora da Divisdo de Ensino
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DINSE)

Elaborar o projeto pedagoégico de cada curso;

elaborar os processos de recredenciamento da Escola
no Conselho Estatual de Educacéo (CEE);

acompanhar as atualizacdes do CEE:

elaborar o calendario das aulas;

preparar a organizacdo da turma e enviar para calculo
pela DIFIN;

encaminhar o programa do curso para criacdo da
turma no virtual EMERJ;

solicitar indicacdo de professores de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior;

solicitar confeccdo do cartaz da nova turma;

solicitar divulgacdo das novas turmas para DECOM;

reservar sala de aula;

encaminhar plano de curso para revisdo de texto;

incluir dados no Formulario de Contrato de Prestacéo
de Servicos Educacionais, que sera encaminhado
para abertura das inscrigoes;

treinar os professores para uso da plataforma em que
serdo ministradas as aulas;

atender alunos, coordenadores e professores por
mensagens eletrbnicas, telefonemas ou reunides
virtuais;

conferir o lancamento do pagamento dos professores.

Reservar auditorio para a aula inaugural;

agendar e confirmar todas as aulas dos cursos;

criar turma no Sistema de P6s-Graduacao da EMERJ;

providenciar a entrega dos formularios para o0s
assistentes de turma,;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisao de Ensino
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DINSE)

enviar formulérios para os professores;:

solicitar documentos dos professores para cadastro no
SIEM;

controlar o tempo de permanéncia das gravacdes das
aulas no ambiente virtual;

lancar notas no SPGE;

lancar frequéncia no SPGE;
enviar trabalhos aos professores para correcao;

realizar o levantamento de titulagdes dos professores;
confeccionar cartao de identificagdo do aluno;
lancar as avaliacdes do curso em planilha propria;

realizar o backup dos eletrénicos

semanalmente;

registros

confeccionar declaracdes de conclusao de curso;

enviar convites eletrbnicos das aulas para docentes,
equipe EMERJ e alunos;

enviar _formulario de presenca e RDA para os
assistentes de turma, antes de cada aula on-line;

postar material didatico  disponibilizado  pelos

professores no SPGE:;

lancar as aulas ministradas no SIEM, para o
pagamento dos professores;

lancar o pagamento dos professores no SIEM;

conferir o lancamento do pagamento dos professores:

acompanhar e despachar processos no SEI.

Departamento de
Comunicacao Institucional
(EMERJ/DECOM)

Realizar divulgacdo das novas turmas nas redes
sociais da Escola e em outros meios de comunicacao.

Diretor da Divisdo de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIFIN)

Elaboracdo do calculo do curso;

pagamento dos docentes.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Criacdo de turma no Virtual EMERJ;

divulgar a nova turma no site da EMERJ;

publicacdo dos trabalhos de concluséo de curso.

Professor responséavel pelas
Disciplinas Metodologia da
Pesquisa e Didéatica do Ensino

Superior

Indicacdo dos professores gue ministrardo as
disciplinas Metodologia da Pesquisa e Didatica do
Ensino Superior.

Divisédo de Design Gréfico da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDEG)

Confeccionar cartaz e material para divulgacao.

Chefe do Servico de Revisao
de Texto da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SERET)

Revisdo de texto.

Assistente de turma

Representar a EMERJ na sala de aula e/ou sala
virtual, reqgistrando as observacdes feitas durante a
realizacdo das aulas no RDA;

receber as atividades de Metodologia da Pesquisa e
Didatica do Ensino Superior com assinatura no
formulario;

receber as avaliagbes do curso, realizadas pelos
alunos;

solicitar assinatura do professor no formulario de
Autorizacao de Disponibilizacdo de Material Didatico;

controlar a frequéncia dos alunos utilizando a lista de
presenca.

gravar as aulas on-line.

Diretor da Divisao de
Biblioteca, da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/BIBLIO)

Catalogar os trabalhos de concluséo de curso.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 Os cursos de especializacdo em nivel de pés-graduacdo lato sensu, presenciais ou,

excepcionalmente ministrados na modalidade on-line, sdo abertos ao publico externo

Base Normativa

Ato Executivo n® 2.950/2003

Revisao:

03

Péagina:

6 de 22

Cadigo:
RAD-EMERJ-039




ESTRUTURAR, PROGRAMAR E REALIZAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO EM NIVEL

DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

e/ou publico interno, e tém como objetivo aprofundar o dominio técnico-académico-

cientifico do profissional em determinada area do saber e da profissao.

7 ESTRUTURAR CURSOS DE ESPECIALIZA;AO
7.1 A criacao dos cursos de especializacédo pode ter inicio quando provocada por:
1. sugestdo da diretora-geral, ou;
2. sugestao do presidente da CODEM, ou;
3. proposta de professor que devera ser, preferencialmente, integrante do corpo
docente da EMERJ.

7.2 A funcéo de coordenador do novo curso pode ser do professor que o sugeriu ou, em
ultimo caso, aquele indicado pelo diretor-geral da EMERJ.

7.3 O coordenador do curso ficard responsavel por apresentar o plano de curso e o0 corpo
docente.

7.4 A partir da apresentacdo, pelo coordenador, do Formulario Proposta de Curso (FRM-
EMERJ-039-12), DINSE redige o projeto pedagoégico do novo curso e o submete ao
DEDES, instaurando processo no SEI.

7.5 DEDES encaminha a Secretaria-Geral a proposta do curso.

7.6 SECGE determina a autuacdo do expediente e, feito isso, o envia a Comissdo para
apreciacao.

7.7 A Comissdo analisa e apresenta parecer aprovando ou ndo a criacdo do curso,
devolvendo o processo a SECGE.

7.8 SECGE submete o parecer da Comissdo ao diretor-geral para decisao.

7.9 Nao havendo aprovacdo por parte do diretor-geral, DINSE encaminha mensagem
eletrbnica ao coordenador do curso dando ciéncia da decisdo e remete 0 processo ao
DEDES para ciéncia.
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7.10

7.11

Na hipotese de o diretor-geral aprovar a realizacdo do curso, DINSE informa sua
criacdo ao Conselho Estadual de Educacdo, com a finalidade de ser incluido no

credenciamento da Escola no Sistema de Ensino do Estado do Rio de Janeiro.

O credenciamento da Escola perante o Conselho Estadual de Educacédo é reavaliado

periodicamente, sequindo cronograma definido por aguele Orgéo.

8 PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

DINSE, a partir de proposta do coordenador do curso, da inicio a programacao de nova

turma.
DINSE solicita ao coordenador a atualizagdo do plano de curso.

DINSE prepara o calendério da nova turma.

DINSE solicita a DIFIN o planejamento financeiro.

DINSE encaminhard o planejamento financeiro do curso, o plano de aula e as

avaliacdes do curso da turma anterior, se houver, para o DEDES preparar 0 processo

que serda submetido a SECGE, sugerindo gue o inicio do curso se dé 60 dias apoés a

aprovacao formal do diretor-geral.

SECGE determina a autuacdo do expediente e, feito isso, 0 envia ao presidente da

Comissao para apreciacao.

O presidente da Comissao analisa e apresenta parecer aprovando ou ndo a criacao da

turma, devolvendo o processo a SECGE.

SECGE submete o parecer da Comissao ao diretor-geral, para decisao.

Ndo havendo aprovacdo por parte do diretor-geral, DINSE encaminha mensagem

eletrbnica ao coordenador do curso dando ciéncia da decisdo e encaminha o0 processo

ao DEDES para ciéncia.

8.10 Na hipétese de o diretor-geral aprovar a realizacdo da turma, SECGE encaminha o

processo ao DEDES para providéncias.
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8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

DINSE solicita a professora responsavel pelas disciplinas Metodologia da Pesquisa e

Didatica do Ensino Superior gue indique os docentes que ministrardo as aulas dos

respectivos modulos, os responsaveis por cada um dos mddulos e pela orientacdo do

Trabalho de Conclusdo de Curso, o plano de aula e, por fim, o cronograma de entrega

das atividades de cada médulo.

A partir das informacdes prestadas pelo professor responsavel pelas disciplinas

Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, DINSE elabora o calendéario

das aulas.

DINSE providencia o agendamento e, depois do inicio do curso, a confirmacdo das

aulas.
DINSE encaminha o plano de curso ao SERET para correcéo do texto.

DINSE solicita & DIDEG a confeccdo do cartaz e material para a internet por meio do
Formulario de Solicitacdo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01).

Uma vez disponibilizado pela DIDEG, DINSE encaminha cartaz para aprovacao do

coordenador do curso.

DINSE encaminha cartaz aprovado para o DECOM providenciar a divulgacdo, e da
ciéncia a SECGE.

DINSE solicita ao Gabinete do Diretor-Geral da Escola da Magistratura GBEMERJ
Formulario de Reserva de Auditorio (FRM-EMERJ-026-06) para realizacdo da aula

inaugural, se esta for sugerida pelo coordenador.

8.18.1 No caso de aulas remotas, o agendamento da aula inaugural é realizado na

8.19

plataforma de videoconferéncia.

DINSE solicita a SECGE reserva da sala de aula para a nova turma.

8.19.1 No caso de aulas remotas, as aulas sdo ministradas por meio da plataforma de

videoconferéncia.
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8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

DINSE encaminha ao DETEC o Formulario de Solicitacdo de Conteudo para o Site

(FRM-EMERJ-034-01) e o arquivo eletrénico com cartaz para divulgacao do curso no

site da EMERJ, com pelo menos 45 dias antecedéncia do inicio das aulas.

DINSE inclui dados da turma no Formulario de Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais (FRM-EMERJ-007-07, FRM-EMERJ-007-10, conforme o caso) e solicita
validacdo da diretora do DEDES, e a assinatura da SECGE, apoés, 0s envia por meio
eletrénico a SEADE.

DINSE solicita ao DETEC a criacdo da turma no Virtual/EMERJ.

Uma vez criada a turma, DINSE disponibiliza, para ciéncia dos alunos matriculados e

cadastrados no SPGE e/ou Virtual EMERJ, o cronograma de entrega de atividades

das disciplinas Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, 0

Requlamento do Trabalho Cientifico e o Caderno de Normas para Elaboracdo e

Apresentacao dos Trabalhos de Conclusdo de Curso.

DINSE cria, primeiramente, o curso no SPGE e, posteriormente, a turma.

DINSE cria as pastas eletrbnicas do curso.

9 REALIZAR AULAS

9.1 A realizacdo das aulas obedece a programacdo estabelecida na proposta do curso.

9.2

9.3

Havendo necessidade de qualquer alteracdo nessa programacdo, DINSE aciona o
coordenador para orientagéo.

DINSE confecciona os cartbes de identificacdo dos alunos e os encaminha ao

assistente de turma para entrega mediante recibo.

DINSE disponibiliza ao assistente de turma nos dias de aula, o formulario de Lista de

Presenca (FRM-EMERJ-039-01), formulério Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-

039-02) e formulario de Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-

EMERJ-039-03).

9.3.1 No caso de aula remotas, DINSE envia mensagem eletrbnica ao assistente de turma,

anexando o formulario de Lista de Presenca (FRM-EMERJ-039-01), formuléario
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Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-039-02) e para o professor, envia o formulario
de Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03) e o
formuléario Termo de Cessédo de Direitos Autorais (FRM-EMERJ-039-13).

9.4 Assistente de turma faz circular o formulario de Lista de Presenca (FRM-EMERJ-039-

01), recolhendo-o apés 30 minutos do inicio da aula e 30 minutos antes do final da

aula.

9.4.1 No caso de aulas remotas, o assistente de turma lanca no formuldrio de Lista de

Presenca (FRM-EMERJ-039-01) os alunos que estiverem ou nao participando da aula

on-line.

9.5 DINSE realiza o lancamento de frequéncia no SPGE. Este processo passa por
conferéncia antes da ciéncia dos alunos.

9.6 O formulario de Avaliacdo do Curso de Especializacdo (FRM-EMERJ-039-04) é
disponibilizado ao assistente de turma para que seja distribuido aos alunos no ultimo
dia de aula de cada moddulo, recolhendo-os ao final. Uma vez preenchidos, séo
enviados a DINSE para leitura e langamento na planilha Relatorio de Avaliacdo do
Curso de Especializagao (FRM-EMERJ-039-10).

9.6.1 No caso de aulas remotas, o formulario de Avaliacdo do Curso de Especializacdo
(FRM-EMERJ-039-04) é disponibilizado no ambiente virtual no ultimo dia de aula de

cada mddulo. Uma vez preenchidos, a DINSE realiza a leitura e lancamento na
planilha Relatério de Avaliacdo do Curso de Especializacdo (FRM-EMERJ-039-10).

9.7 Em todos os dias de aula dos modulos de Metodologia da Pesquisa e Didatica do
Ensino Superior € disponibilizado para o assistente de turma o formulario de Avaliacéo
das Disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior (FRM-
EMERJ-039-05), que é distribuido aos alunos, e recolhido ao fim da aula. Uma vez
preenchidos, sdo enviados a DINSE para a leitura e o langcamento na planilha Relatério
de Avaliacdo das Disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino
Superior (FRM-EMERJ-039-11).

9.7.1 No caso de aulas remotas, em todos os dias de aula dos médulos de Metodologia da

Pesquisa e Didatica do Ensino Superior é disponibilizado no ambiente virtual o
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Formulario de Avaliacdo das Disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do
Ensino Superior (FRM-EMERJ-039-05). Uma vez preenchidos, a DINSE realiza a
leitura e lancamento na planilha Relatério de Avaliacdo das Disciplinas de
Metodologia da Pesquisa e Didéatica do Ensino Superior (FRM-EMERJ-039-11).

9.8 DINSE realiza o lancamento das avaliacbes do Curso de Especializacdo em planilha

9.9

9.10

propria e a encaminha por correio eletrénico ao DEDES e ao coordenador do curso,

para ciéncia e providéncias que se fizerem necessarias.

No caso das aulas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, o envio
das avaliacbes das disciplinas € feito ao DEDES, ao professor responsavel pelas
disciplinas e aos professores que ministraram as aulas, para ciéncia e providéncias que

se fizerem necessarias.

No fim da aula o assistente solicita assinatura do professor no Formulario de
Autorizacao de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03), caso seja
oferecido pelo professor material didatico a ser disponibilizado aos alunos.

9.10.1 No caso de aulas remotas, o formulario de Autorizacdo de Disponibilizacdo de

9.11

9.12

Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03) e o formuléario Termo de Cessao de Direitos

Autorais (FRM-EMERJ-039-11) sdo encaminhados para os professores, por

mensagem eletrbnica, antes da aula ser ministrada.

O material didatico a ser disponibilizado aos alunos quando enviado pelo professor
por correio eletrbnico, antes ou apds a aula, dispensa o preenchimento do formulario
de Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03), pois

esta iniciativa € considerada como autorizacao formal.

Assistente de turma preenche o formulario Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-
039-02) e 0 encaminha a DINSE.

9.12.1 Assistente de turma preenche o formuldrio de Lista de Presenca e o formulario

Relatorio Diario de Aula (FRM-EMERJ-039-02) e encaminha a DINSE por

mensagem eletronica.
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9.13

9.14

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

9.22

DINSE solicita ao coordenador a indicacdo do professor que deve encaminhar, entre
7 e 10 dias antes do término do modulo, a(s) questdo(des) que serdo aplicadas na

avaliacao e também ficara encarregado da corre¢ao.

A avaliacdo de aprendizagem é disponibilizada pela DINSE no dltimo dia da aula do
modulo, no SPGE.

O aluno deve realizar o upload da avaliacdo de aprendizagem no SPGE WEB, de 15

a 20 dias apos a(s) questao(des) estar(em) disponivel(is) no referido sistema,

Serd dada como intempestiva a entrega da avaliagcdo de aprendizagem fisica e/ou

eletronica fora dos prazos estabelecidos.

Sera encaminhada mensagem eletrénica concedendo 7 (sete) dias corridos, aos

alunos que excederam o prazo de entrega, para realizar o upload intempestivo da

avaliacdo de aprendizagem.

Caso, mesmo apoés a dilatacdo do prazo, o aluno que deixar de entregar a avaliacao
de aprendizagem, tera seu requerimento submetido ao DEDES para apreciacao e

decisao sobre o recebimento ou ndo da apresentacdo extemporanea.

DINSE encaminha as avaliacdes de aprendizagem ao coordenador ou ao professor

por ele indicado para corregao.

DINSE estabelece prazo de 15 dias corridos para que o professor responsavel pela
correcdo devolva as avaliagbes de aprendizagem corrigidas bem como envie o

Formulério Planilha de Notas (FRM-EMERJ-039-08) contendo as notas lancadas.

Os alunos devem realizar o upload das atividades de Metodologia da Pesquisa e

Didatica do Ensino Superior a cada aula, atendendo ao Cronograma de Entrega de

Atividades e ao calendario estabelecido pela DINSE.

DINSE disponibiliza as atividades aos professores de Metodologia da Pesquisa e

Didatica do Ensino Superior, para controle de recebimento e correcdo, no ambiente

virtual.
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9.23

9.24

9.25

9.26

9.27

9.28

9.29

9.30

Em até 15 dias corridos, o professor deve disponibilizar para os alunos as atividades

corrigidas.

Apds o encerramento dos médulos de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino

Superior, o professor responsavel pela correcdo das atividades encaminha as notas a

DINSE, em até 15 dias corridos, por meio do preenchimento do Formulario Planilha
de Notas (FRM-EMERJ-039-08).

As notas das avaliacbes de aprendizagem sdo lancadas no SPGE. Este processo

passa por conferéncia antes da ciéncia dos alunos.

Encerrado o moédulo de Didatica do Ensino Superior, o aluno deve atender ao

cronograma de entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso e realizar o upload do

artigo cientifico, preenchendo e anexando, na Ultima entrega, o Formulério

Declaracdo de Autoria e Termo de Responsabilidade para a Entrega de Trabalho de
Concluséo de Curso (FRM-EMERJ-033-08).

DINSE disponibiliza no ambiente virtual os Trabalhos de Conclusdo de Curso para

correcao pelo professor orientador, que tem até 60 dias, contados do recebimento dos

trabalhos, para devolvé-los corrigidos e com as notas lancadas Formuléario Planilha de
Notas do Trabalho de Conclusdo de Curso (FRM-EMERJ-039-09).

DINSE realiza o lancamento das notas no SPGE. Este processo passa por

conferéncia antes da ci€éncia dos alunos.

DINSE arguiva na pasta eletronica de acompanhamento do Curso os formularios Lista
de Presenca (FRM-EMERJ-039-01), Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-039-02),
de Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03),
Planilha de Notas (FRM-EMERJ-039-08), Planilha de Notas do Trabalho de
Conclusdo de Curso (FRM-EMERJ-039-09), Relatério de Avaliacdo do Curso de
Especializacdo (FRM-EMERJ-039-10), e o Relatorio de Avaliacdo das Disciplinas de
Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior (FRM-EMERJ-039-11).

DINSE encaminha a BIBLIO os arquivos eletrbnicos contendo os Trabalhos de

Conclusao de Curso para catalogacao.
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9.31

9.32

9.33

9.34

9.35

9.36

Uma vez catalogados, BIBLIO fornece ao DETEC os dados necesséarios a publicacao
na pagina da EMERJ.

DINSE realiza levantamento do percentual de titulacbes dos docentes, apds

agendamento, 6 meses apos o inicio e 1 més antes do término das aulas de cada

turma, com o objetivo de verificar o atendimento a titulacdo minima exigida pelo

Conselho Estadual de Educacéo.

DINSE encaminha Formuldrio de Dados Cadastrais (FRM-EMERJ-033-08) para os

professores e, apds o preenchimento é enviado ao SEPDI, para cadastro no SIEM.

DINSE sera informada pela SEADE a respeito dos alunos que nao realizaram a

renovacdo de matricula, e informa ao DEDES e & SECGE antes da exclusdo da

turma.

DINSE arquiva na Pasta de Acompanhamento do Curso os Formularios Lista de
Presenca (FRM-EMERJ-039-01), Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-039-02),
Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03), Planilha
de Notas (FRM-EMERJ-039-08), Planilha de Notas do Trabalho de Conclusdo de
Curso (FRM-EMERJ-039-09), Relatério de Avaliagdo do Curso de Especializacdo
(FRM-EMERJ-039-10), Relatorio de Avaliacdo das Disciplinas de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior (FRM-EMERJ-039-11), Termo de Cesséo de
Direitos Autorais (FRM-EMERJ-039-13), Proposta de Curso (FRM-EMERJ-039-12).

DINSE faz backup semanal dos registros mantidos em meio eletrdbnico desse

processo de trabalho.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

10.1

As informacgOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENGCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON ARMAZENA- RECUPE- ~ CORRENTE ~
IDENTIFICAGCAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | — PRAZO NA DISPOSICAO
GUARDA DA
UO**)
Assentamento dos ; ; o6
4-2-1a DINSE Irrestrito Arquwé) e Caixa C,\llj rso € Cond|_godes 5 anos EI)DEGGCEOA'\:I,{*
alunos oX ome apropriadas
Pasta de .
. . Curso e Condicoes DGCOM/
gcompanhamento 4-1-1a DINSE Irrestrito Arquivo Turma apropriadas 5 anos DEGEA
0 curso
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.

**JO = Unidade Organizacional.
*»**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo 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 Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

11 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Estruturar Cursos de

Especializagao;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Programar Cursos de

Especializagao;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Aulas;
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO ESTRUTURAR CURSOS
DE ESPECIALIZACAO
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO (CONTINUACAO)

Mo caso de aulas remotas,
o agendamento da aula
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DINSE
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS

Obedecera
programagio
estabelecida na
propasta do curso

Enviar as avaliagdes das
disciplinas ac DEDES e
s p para
ciéncia e demais
providéncias

Necessidade de

i Acionar o
alteragio nessa

coordenader para
orientacio Aula de
Metodalogia da

do Ensino Superior? ‘

Pesquisa & Didatica

Este processo
passa por
conferéncia antes
da cigncia dos
alunos

Confeccionar os
cartSes de
identificagao dos

DINSE

REALIZAR AULAS

E caso de aula remota?

Encaminhar ac
Assistente de turma
para entrega
mediante recibo

Disponibilizar ao
assistente de turma
nos dias de aula os

FRM-EMERJ-039-01;02

=03

Enwviar mensagem
eletrénica ao
assistente de turma
anexando formularios

Realizar langamenta
de frequéncia no
SPGE & no Virtual

MERJ

Disponibilizar
FRM-EMERJ-039-04 a0
assistente de turma

Encaminhar por
correio eletrénico
ao DEMSE,
coordenador do
curso e ac SEAPE

Realizar o langamento
das Avaliagdes do
de
Especializagao em
planilha propria

Solicitar ao
Coordenador, a
indicacéo do
professor

Encaminhar a(s)
questo(Ges) que serdo
aplicadas na avaliagdo e
encarregar da corregio

ASSISTENTE DE TURMA

Fazer circular o
Formulario de
Lista de Presenga

Recolher aposF
minutos do inici
aula & 30 minutos
antes do final da
aula

E caso de aula remota?

Langar no
formulario de

Lista de Presenga

Os alunos que
estiverem ou nao
participando da aula
on-ling

Distribuir aos.
alunos no ditima

dia de aula de
cada moédulo

Recalher as
formularios ao final
enwviar a DINSE apas
preenchidas

Foi oferecido
material

disponibilizado no ambier Solicitar
assinatura do
professor na

FRM-EMERI-039-03

Buls O

médulo. Uma vez preenchidos, a DIN:

eitura e la

na planilha (FRM-EI

Dispanibilizar nos
dias de aula dos
médulos de
Metodologia da
Pesquisa e Didatica
do Ensino Superior
© FRM-EMERJ-039-05

Distribuir aos alunos,
e racolher os
formulérios ac final da

O material didatico a ser disponi izado
a0s alunas quanda enviada pelo prafessor
por carreio eletranico, antes ou apas a
aula, dispensa o preenchimenta do
FRM-EMERJ-D33-03, pois esta iniciativa é
considerada coma autarizacio formal

No caso de aulas remotas, sera disponibilizado no

preenchidos,

na pianilh

aula e apds
preenchidos enviar 3
DINSE

Preencher o
FRM-EMERJ-039
02

Devalve ao
DINSE

Encaminhar por
mensagem
eletrénica

mensagem eletrénica, antes da aula ser

ministrada

emotas, os FRA
RJ-039-11 serdo
ados para os professores, por

Base Normativa

Ato Executivo

n° 2.950/2003

Codigo:
RAD-EMERJ-039

Revisao:

03

Pagina:

20 de 22




ESTRUTURAR, PROGRAMAR E REALIZAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO EM NIVEL DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS — CONTINUACAO
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS — CONTINUACAO
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