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(

T
&
m,
el
=]

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ I@

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Ensino da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DENSE), e tem por objetivo definir e padronizar os
procedimentos referentes a programacao e realizagdo do Curso Livre da Escola da Magistratura

do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ), passando a vigorar a partir de 20/08/2025.

2  DEFINICOES &

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJEJR e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS fgﬁ

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

Decidir sobre a prorrogacdao do prazo para inscricbes ou o

cancelamento do curso, no caso de baixo nimero de inscritos;

Secretario-Geral da Secretaria L . - .
decidir sobre a politica de concessdo de bolsas nos cursos livres;
Geral da Escola da
. . determinar a devolucao de taxa de inscricdo a Divisdao de Financas
Magistratura do Estado do Rio ¢ ¢ ¢

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

(EMERJ/DIFIN), em caso de cancelamento do curso.

aprovar as propostas de cursos.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DENSE)

Propor a criagdo de um novo curso;
aprovar o cartaz e o material para divulgacdo;

validar o cdlculo de receitas e despesas com o curso e avisar

quando o curso for cancelado e sobre o reembolso;

arguir a secretdria-geral da SECGE sobre a possibilidade de

prorrogar o prazo para inscrigdes ou cancelamento do curso;

dar ciéncia acerca da inviabilidade de realizagdo do curso ao
corpo docente; a DIFIN; ao Departamento de Comunicac¢do
Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DECOM), a Divisdo de Secretaria da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE) e a
equipe do DENSE;

indicar o corpo docente e providenciar a estruturacdo do curso e

altera¢des no programa, se necessario;

decidir quanto a manutenc¢do/substituicdo de professor durante

0 Curso;

alterar a programacdo do curso, registrada no FRM-EMERJ-042-

00, se necessario.

Equipe do Departamento de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DENSE)

Solicitar a DIFIN o cdlculo de receitas e despesas com o curso;
solicitar ao DECOM a confec¢do de cartaz e material de
divulgacao;

agendar a sala para a realizacdo da aula, em caso de curso
presencial;

realizar o langamento e a apuracdo da frequéncia dos alunos no
SPGE;

solicitar ao Departamento de Tecnologia de Informacdo da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC) a
publicacdo ou a retirada do site da EMERJ do cartaz, da
programacao das aulas e do link das inscrigdes;

contatar o professor para confirmar a data da aula e solicitar
autorizagao por meio do Termo de Cessao de Imagem em video
transmissao - FRM-EMERJ-019-10 para gravar a apresentagao
com vistas a disponibilizacdo;

controlar o acesso ao ambiente virtual;

langar no SIEM o pagamento das atividades;

solicitar ao DECOM a ampla divulga¢do do cartaz;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

verificar se o nimero minimo de matriculas foi alcancado;
contatar os alunos para informar sobre o cancelamento do curso,

para estorno do valor pago, ou qualquer alteragdo na
programacao;

enviar o material, se necessdrio, ao Servico de Revisdao de Textos
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/SERET) para revisdo do texto;

solicitar a Divisdo de Design Instrucional da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDIN) a abertura do curso na

plataforma Moodle, no caso de cursos virtuais;

solicitar ao chefe do Servico de Assisténcia de Turmas da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEATU) que

indique um assistente de turma;

solicitar a DIDIN que nao disponibilize a aula gravada caso o

professor ndo concorde;

fazer backup, semanalmente, na pasta eletrénica compartilhada
do servidor do TJRJ.

Equipe de Divisdo de

Secretaria da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIDSE)

Acompanhar as inscri¢des e verificar a documentacdo dos alunos
no SPGE.

Chefe do

Assisténcia

Servico de
de Turmas da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEATU)

Escalar assistentes de turma para acompanhar a atividade letiva.

Assistente de Turma

Gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Teams ou Zoom;
controlar a presenca e a entrada dos alunos nos cursos;
acompanhar as atividades letivas do curso;

registrar as observacdes feitas durante a realizacdo das aulas no
Relatério Didrio de Aula — Curso Livre - FRM-EMERJ-042-05;

representar a EMERJ na sala de aula.
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Departamento de
Tecnologia de Informacgao da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Publicar e retirar do site da EMERJ o cartaz, a programacao das
aulas e o link das inscricoes;

realizar a edi¢dao das aulas, se necessario.

Diretor da Divisao de Finangas
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Elaborar a previsdo de receita/despesa do curso;

devolver a taxa de matricula ao aluno, quando houver o

cancelamento do curso;

estipular o nimero minimo necessario de matriculas para a

realizagdo do curso livre;

verificar os comprovantes de pagamento inseridos no SPGE.

Equipe do Departamento de
Comunicagao Institucional da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DECOM)

Confeccionar cartaz e material para divulgacao;

divulgar amplamente o cartaz aprovado de Curso Livre.

Equipe da Divisao de Design
Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIDIN)

Abrir e customizar o conteldo do Curso Livre na plataforma

Moodle, no caso de cursos virtuais;

fazer o download da gravacdo da aula e disponibilizar a aula
gravada do curso em area ndo listada do YouTube, quando o
professor concordar, e na plataforma Moodle, no caso de cursos

virtuais.

Servico de Revisdo de Textos
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SERET)

Revisar o texto dos slides e eventuais materiais usados em aulas.

4 CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 Os cursos livres sdo abertos ao publico externo e/ou ao publico interno e sua programacao é

divulgada no Portal da EMERJ para inscricdes.

4.2 A criagdo de um novo curso tem inicio a partir da aprovacao pelo diretor do DENSE.

4.3 O diretor do DENSE decide quanto a manutenc¢do/substituicdo de professor durante o curso.
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4.4

Atividades Detalhadas.

1

5  GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * ]J

Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdo disponiveis nos Planos de

5.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagao documentada apresentada a seguir:
. RETENCAO (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE — PRAZO DE | DISPOSICAO
¢ GUARDA NA UO**)
Matriz de Controle dos Pasta Eliminacio
Cursos Livres (FRM- 4-4 DENSE Restrito cletrénica Ano Backup 2 anos na Ué
EMERJ-042-02
Termo de Cessao
Onerosa de Direito de
. Pasta Ano/ SGCON/
u.so de Imagt?m~em 4-1-0-2e DENSE Restrito cletrénica Curso Backup 2 anos DEGEA***
Videotransmissdo —
FRM-EMERJ-019-10
Relatério Didrio de Aula
P A Eliminaga
- Curso Livre (FRM- 4-1d DENSE Restrito eletiztnaica Cl?:;é Backup 2 anos Inm;jéao
EMERJ-042-05)
Relatério de Pasta Eliminacdo na
= . Pasta Eliminacao na
programacado de curso 4-4 DENSE Restrito . Ano/Curso Backup 2 anos
- eletrénica — uo
FRM-EMERJ-042-XX)

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

a) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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

o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter

Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.

c

|
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Base Normativa:

Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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-
6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

6.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — COORDENAR CURSOS LIVRES

Diretor do DEMNSE

Propar a SECGE a
criacao de curso
livre

Analisar proposta de
CUrso

Coordenar Cursos Livres
SECGE

DEMSE

[+]

[+]

[+]

Criar cursos livras

Programar cursos
livres

Realizar aulas
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