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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

1 CONSIDERAGOES GERAIS

1.1 Os cursos de extensdo sdo abertos a sociedade em geral, podendo desenvolver-se de acordo com

0s seus conteudos.

1.2 Acriacdo de um novo curso de extensdo tem inicio a partir de proposta, por meio do FRM-EMERIJ-

038-01 - Proposta de Curso de Extensao, feita pelo professor coordenador do curso ao DIDEC.

2 OBIETIVO

Definir e padronizar os procedimentos necessarios referentes a programacao e realizacdo de cursos

de extensdo atendendo as demandas da sociedade civil e disseminando o conhecimento juridico

e/ou humanistico.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ)

Decidir sobre casos que ndo sejam previstos no regimento dos

cursos;

assinar os certificados de conclusdo dos cursos de extensao.

Secretario-Geral da Secretaria
Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SECGE)

Decidir sobre concessdo de descontos e/ou bolsas para o publico

externo;

decidir sobre a concessdo de bolsa e/ou descontos ao aluno que

desempenhar a fungdo de assistente de turma;

decidir sobre casos que ndo sejam previstos no regimento dos

cursos;

validar contrato de prestacao de servicos educacionais — curso de

extensao;

validar o edital de concessdo de bolsa de estudos para o curso de

extensao;

decidir sobre prorrogar, adiar ou cancelar curso de extensao no caso
de baixa adesdo;

determinar a devolucdo de taxa de inscricdo em caso de

cancelamento do curso;

analisar e aprovar a documentagdo dos candidatos a bolsa de estudo

dos cursos de extensao;

assinar digitalmente o certificado de participacdo dos coordenadores

e professores do curso.
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

FUNGCAO RESPONSABILIDADE

e Autorizar a realiza¢ao de novo curso de extensao;

e solicitar readequacdo da proposta de realizacdo de novo curso de

Diretor do Departamento de extensio;

Ensino da Escola da ) . . N
) ) e assinar os certificados de conclusao dos cursos de extensao;
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DENSE) e assinar digitalmente o certificado de participacdo dos coordenadores

e professores do curso;

e analisar resultados obtidos com a realizacdo do curso de extensao.

e Sugerir e encaminhar proposta de novos cursos ao Diretor do DENSE,
para apreciagao;

e encaminhar prestacdo de contas do curso de extensdo ao Diretor do
DENSE, para apreciacao;

e encaminhar, quando necessdrio, o formulario de Proposta de Cursos

de Extensdo ao coordenador;

e cientificar o professor coordenador quanto a recusa da proposta
e/ou as alteragdes na programagdo do curso;

e encaminhar a Assessoria de Governanga, Sustentabilidade e
Diretor da Divisdo de Compliance da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASGET) o Quadro de Controle de Saidas e Produtos Ndo

Conformes - EMERJ;

Desenvolvimento Cientifico da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro

e sugerir e buscar solucdes com o professor coordenador para
(EMERJ/DIDEC)

readequacdo da programacao;
e despachar processos no SEI;

e lancar afrequéncia da equipe e encaminhar para o Departamento de
Administragao da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DEADM);

e confeccionar declaracdes;

e encaminhar ao DEADM o processo contendo o Estudo Técnico

Preliminar e Termo de Referéncia para a contratacdo de docentes;

e conferir e atestar o pagamento dos docentes.

e Sugerir e encaminhar proposta de novos cursos ao Diretor do DENSE,
Assistente da Divisao de para apreclacao;

Desenvolvimento Cientifico da | ® ©operacionalizar e validar a execugdo dos cursos de extensao;
Escola da Magistratura do | e participar de reunides dos cursos de extensao;

Estado do Rio de Janeiro | ¢ ganalisar e responder as comunicacdes dos clientes;

(EMERJ/DIDEC) e sugerir e buscar solu¢des com o professor coordenador para

readequacdo da programacao;
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

tomar ciéncia e acompanhar as etapas de planejamento, organiza¢ao

e realizagdo dos cursos de extensao;
direcionar os cursos de extensdo a equipe da DIDEC;

encaminhar, quando necessario, o formulario de Proposta de Cursos

de Extensdo ao professor coordenador;
encaminhar ao DEADM o processo contendo o Estudo Técnico

Preliminar e Termo de Referéncia para a contratacdo de docentes;

efetuar o langamento, no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM), da
carga hordria das aulas ministradas pelos professores e

coordenadores, conforme as respectivas titulagdes;
realizar o sorteio virtual de bolsa de estudos;

encaminhar a Assessoria de Governanca, Sustentabilidade e
Compliance da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ASGET) o Quadro de Controle de Saidas e Produtos Nao
Conformes - EMERJ;

encaminhar ao Diretor do DENSE os arquivos relativos a prestacdo de

contas do curso de extensdo realizado;

confeccionar declaragdes.

Coordenador do Curso

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

adequado;

decidir e indicar alternativas para a manutencdo/substituicdo de

professor durante o curso;
auxiliar na comunica¢ao com os docentes;

aprovar as artes do material de divulgacao.

Equipe da Divisdao de
Desenvolvimento Cientifico da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDEC)

Lancar na Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo os cursos em

andamento e finalizados;

solicitar a Divisdao de Finangas da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIFIN) o nimero de parcelas do cartdo de
crédito;

solicitar a DIFIN o cdlculo de receitas e despesas do curso;

programar o curso apos a autorizacao da diretora do DENSE;

solicitar a confeccdo de material de divulgacdo e publicacdo no site

da EMERIJ e a respectiva divulgacdo;
criar os links de inscricao no SPGE;

solicitar o cadastramento dos docentes a DIDAC;
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

encaminhar o contrato de presta¢ao de servigos educacionais do
curso de extensdo ao DENSE, para ciéncia e confirmag¢dao dos dados,

e, posteriormente, a SECGE e a DIFIN, para validagao;

incluir o contrato de prestacdo de servicos educacionais do curso de
extensao no SPGE;

criar e inserir dados relativos ao curso no SPGE;

gravar aula dos cursos virtuais na plataforma Zoom;

registrar a presen¢a dos alunos no SPGE;

liberar a emissdo de certificado de conclusdo aos alunos aptos do
curso;

emitir e encaminhar, via e-mail, o certificado de participacdo ao(s)
coordenador(es) e professor(es) do curso;

processar o formuldrio do Sistema de Avaliacdo do Curso de Extensao

e do Ambiente Virtual do Curso de Extensdo para a geracao dos
resultados;

fazer backup semanal da Pasta de Planejamento, Organizagdo e
Execucdo dos Cursos de Extensdo e da pasta de Relatério Didrio de
Aula (RDA) em HD externo;

informar aos alunos, via mensagem eletronica, sobre qualquer

alteracdo no programa de curso ou até mesmo o seu cancelamento;

fazer, com antecedéncia, contato com os professores, a fim de

confirmar a realizacdo das aulas;

encaminhar aos professores do curso de extensdao o Termo de Cessao

de Uso de Imagem, Voz e Conteldo;

prestar apoio e suporte aos discentes e docentes durante as aulas

virtuais e presenciais;

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

colher assinatura dos alunos nas listas de preseng¢a em caso de curso
presencial;

solicitar a criacdo do curso no ambiente virtual Moodle a Divisao de
Design Instrucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIDIN);

solicitar a insercao do material e gravacdao das aulas no ambiente
virtual Moodle a DIDIN;
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

encaminhar mensagem eletronica a Divisdo de Secretaria da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE) e a DIFIN
informando a abertura das inscrigbes;

publicar no DJERJ o Edital para a concessao de bolsa de estudos no
curso de extensao;

informar aos candidatos a bolsa de estudos o deferimento ou
indeferimento do pedido, e encaminhar o link de inscri¢ao;
informar a SECGE, DIFIN e DIDSE os contemplados do sorteio das
bolsas de estudo.

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

Disponibilizar a abertura das inscricbes e demais

informacgdes do curso no site da escola;

disponibilizar o edital de bolsa de estudos e demais informagdes do

curso no site da escola.

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

Divulgar amplamente o curso de extensao nas redes sociais, no site

da escola e nos demais ambientes virtuais afins ao tema;

captar alunos por meio de ampla divulgacao.

Equipe da Divisdao de Dados e
Cadastro - Docentes da Escola
da Magistratura do Estado do
Rio de (EMERJ/
DIDAC)

Janeiro.

Realizar o cadastramento e atualizacdo cadastral de docentes.

Equipe da Divisdo de Design
Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/DIDIN)

Criar o curso de extensdo no ambiente virtual Moodle;

disponibilizar o material de aula e a gravacdo das aulas do curso no
ambiente virtual Moodle;

realizar alteracOes pertinentes no ambiente virtual Moodle quando

solicitadas.

Equipe da Divisao de Financgas
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Elaborar a previsdo de receita/despesa do curso;

aprovar o contrato de prestacao de servicos educacionais — cursos de

extensao;

enviar a tabela dos valores pagos ao corpo docente, quando

necessario;

devolver taxa de matricula em caso de cursos cancelados;
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

devolver valor do curso em casos de solicitagao de cancelamento de

matricula pelo aluno;
calcular o lucro obtido com a realizacdo do curso;

verificar os comprovantes de pagamento inseridos na plataforma de

matricula;

apdés o fechamento das inscricbes, informar ao professor
coordenador do curso de extensdo sua remuneracdo de acordo o

resultado financeiro;

solicitar a financeira os contratos e parcelas para a utilizacdo do

cartdo de crédito;
cadastrar os contratos para a utilizacdo do cartdo de crédito no SPGE;

liberar a isencdao do pagamento aos alunos contemplados com bolsa

de estudo.

Equipe da Divisdao de Secretaria
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIDSE)

Expedir documentos de natureza académica;

protocolar, cadastrar, encaminhar, arquivar e desarquivar

prontudrios, requerimentos e documentos, provendo as

informacgdes cabiveis;

encaminhar mensagem eletrénica aos alunos com pendéncia,
solicitando providéncias;

analisar, no SPGE, a documentacao dos interessados pré-inscritos no

curso de extensao;

compilar as informag¢des dos candidatos a bolsa de estudos e

encaminhar a DIDEC.

Equipe do Servico de Design
Grafico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SEDEG)

Confeccionar cartaz e material extra para divulgacdo;

confeccionar artes para uso no ambiente virtual Moodle.

4 CRIAR E PROGRAMAR CURSO DE EXTENSAO

4.1 Acriacdo de um novo curso de extensdo tem inicio a partir de proposta, por meio do FRM-EMERI-

038-01 - Proposta de Curso de Extensdo.

4.2 Acriacdo dos cursos de extensdo pode ter inicio quando provocada por:

e sugestdo do Diretor-Geral;

e sugestdo da diretoria do Departamento de Ensino (DENSE);
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COORDENAR CURSO DE EXTENSAO

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

e sugestdo da diretoria da Divisdo de Desenvolvimento Cientifico (DIDEC);

e docente, preferencialmente integrante do corpo docente da Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

A funcdo de coordenador do curso pode ser do docente que o sugeriu ou, em ultimo caso, daquele

indicado pelo Diretor-Geral, pela diretoria do DENSE ou diretoria da DIDEC.

A partir da Proposta de Curso (FRM-EMERJ-038-01), encaminhada pelo coordenador, a DIDEC
verifica as informagdes e encaminha para o diretor do DENSE, que analisa e valida ou ndo a criagao
do curso ou nova turma. Propostas advindas do Diretor-Geral e do diretor do DENSE sdo validadas

automaticamente.
A diretoria do DENSE informa a DIDEC a decisdo.

N3o havendo aprovacdo, a DIDEC encaminha mensagem eletronica ao coordenador do curso dando

ciéncia da decisao.

Havendo a validacdo, a DIDEC segue com as devidas providéncias, dando inicio a programacao de

nova turma ou curso.

A DIDEC solicita a Divisdo de Financas da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DIFIN) o planejamento financeiro.

A equipe da DIDEC agenda as datas das aulas/gravacées no Sistema Agenda EMERJ e, em caso de
cursos sincronos, na plataforma ZOOM, e posteriormente langa na Matriz de Controle dos Cursos

de Extensdao (FRM-EMERJ-038-09) as informacdes relativas ao curso.

A DIDEC envia convite ao docente constante na programacao, para confirmar a participa¢ao no
curso, e posteriormente insere os dados na planilha de Planejamento e Controle de Curso (FRM-
EMERJ-038-13). Para cursos de extensdo reproduzidos para o publico interno e/ou de acordo de

cooperacao, fica dispensado este item.

A DIDEC encaminha a Divisao de Dados e Cadastro — Docentes da Escola da Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDAC) a listagem com nome, CPF, telefone e e-mail dos professores para

solicitacdo da realiza¢do do cadastro/atualizagdo cadastral, caso necessario.

A DIDEC solicita ao Servico de Design Grafico da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEDEG) (emerj.sedeg@tjrj.jus.br) a confeccdo do cartaz e kit midia por meio do Formulario

de Solicitacdo de Pecas de Divulgacdo de Curso Oneroso (FRM—-EMERJ-037-11).
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4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

A DIDEC encaminha cartaz para aprovacdo ao coordenador do curso. Com a aprovagdo do
coordenador, solicita o kit midia. Havendo discordancia do coordenador, a equipe da DIDEC sinaliza

ao SEDEG e solicita as adequacdes.

A DIDEC inclui no Contrato de Prestagdo de Servigos Educacionais os dados do curso, conforme a

modalidade indicada na Proposta de Curso (FRM-EMERJ-038-01), utilizando os seguintes modelos:

e Contrato de Prestacdao de Servigos Educacionais — Cursos de Extensao Sincronos (FRM-

EMERJ-038-10).

e Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais — Cursos de Extensdo Assincronos (FRM-

EMERJ-038-14).

e Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais — Cursos de Extensdo Presenciais (FRM-

EMERJ-038-15).

A DIDEC encaminha o modelo de contrato utilizado ao DENSE para ciéncia e confirmacao dos dados
e, posteriormente, a Secretaria-Geral da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE) e a DIFIN, para validagdo. Apds essas etapas, a DIDEC cria o curso e insere as

informacgdes no SPGE.

A DIDEC solicita a publicacdo de conteudo no Portal de Servicos do Departamento de Tecnologia de
Informacdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DETEC), anexando cartaz,

informacoes e links, para divulgacdo e inscricao do curso no site da EMERJ.

A DIDEC encaminha cartaz aprovado e kit de divulgacdo ao Departamento de Comunicac¢ado
Institucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DECOM) para a
divulgacdao, com cépia para SECGE, DENSE, Divisao de Secretaria da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIDSE), DIFIN e Gabinete do Diretor-Geral da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/GBEMERJ).

A DIDEC solicita a Divisdao de Design Instrucional da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIDIN) a criagdo do curso de extensdo no ambiente virtual Moodle, anexando os
formularios de Solicitacdo de Customizacdo de Cursos e Atividades no Moodle (FRM-EMERJ-043-
01) e Conteudo do Curso no Moodle (FRM-EMERJ-043-02).

Apds criacdo do curso no ambiente virtual Moodle pela DIDIN, a equipe da DIDEC verifica se as
informacdes e funcionalidades estdo de acordo, dando ciéncia em caso positivo. Havendo

discordancia, a equipe da DIDEC sinaliza a DIDIN e solicita as adequagdes.

A DIDEC contabiliza os alunos inscritos no curso e insere a informacdao no FRM-EMERJ-038-09 -

Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo.
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4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

5

5.1

5.2

5.3

54

Caso as inscricGes ndo atinjam o numero suficiente de alunos, a questdo é levada para o Secretario-

Geral decidir pela prorrogagao, adiamento, cancelamento ou continuidade do curso.

Caso seja prorrogado o prazo para inscri¢cdes, adiado o inicio do curso de extensdo ou cancelado, a
equipe da DIDEC encaminha a informagdo para as equipes do DECOM, do DETEC, da DIFIN, da DIDSE

e do SEDEG, para providéncias cabiveis de acordo com a area de atuacao.

A equipe da DIDEC preenche o FRM-EMERJ-038-11 - Edital e Anexos para a Concessdo de Bolsas de

Estudo no Curso de Extensdo e encaminha a SECGE para validagao.

A equipe da DIDEC, apds a aprovacao da SECGE, publica no Diario de Justica Eletronico do Estado do

Rio de Janeiro (DJERJ) e realiza o sorteio dos alunos.

Finalizadas as inscri¢des, a equipe da DIDEC cadastra os inscritos no ambiente virtual Moodle e

encaminha as informacdes de acesso aos alunos.

Para cursos de extensdo reproduzidos para o publico interno e/ou de acordo de cooperacdo, ficam

dispensados os itens: 4.12 a0 4.17 e 4.20 ao 4.24.

REALIZAR AULAS E CURSOS SINCRONOS, ASSINCRONOS E PRESENCIAIS

A realizacdo das aulas obedece a programacao estabelecida na Proposta do Curso (FRM-EMERJ-038-
01). Havendo necessidade de qualquer alteracdo na programacdo, a equipe da DIDEC aciona o

coordenador em busca de orientacao.

A equipe da DIDEC providencia a confirmacdo de aula/grava¢do do docente e posteriormente lancga
o envio e a confirmagdao no FRM-EMERJ-038-13 — Planejamento e Controle de Curso. Na hipdtese
de ndo confirmacdo ou negativa por parte do professor, a equipe da DIDEC aciona o coordenador

em busca de orientacdo.

A DIDEC solicita ao docente a autorizacdo para a gravacdo da sua apresentacdo para futura
disponibilizacdo mediante o FRM-EMERJ-038-08 - Termo de Cessdo de Uso de Imagem, Voz e
Conteudo — Extensdo. Excepcionalmente, a autorizacdo enviada por e-mail é considerada aceite do
termo. Posteriormente, a equipe da DIDEC langa o envio e o recebimento no FRM-EMERJ-038-13 —

Planejamento e Controle de Curso.

O assistente de turma preenche o Relatdrio Diario das Aulas - Curso de Extensdo (FRM-EMERJ-038-
05), mediante observagdo do desenvolvimento da aula, da atua¢do do professor e do tema
apresentado, e informa se houve algum incidente no decorrer do encontro. Em caso de cursos

assincronos, fica dispensada a utilizacao do Relatério Didrio das Aulas.
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

6

6.1

6.2

Realizada a aula, a equipe da DIDEC solicita a DIDIN que seja disponibilizada a gravacdo e o material
utilizado (quando houver) no ambiente virtual Moodle. Para cursos na modalidade virtual
assincrona, as aulas gravadas em estudio e/ou editadas s3o enviadas pelo GBEMERJ/Audio e Video
diretamente a DIDIN. Em caso de cursos na modalidade presencial, fica dispensada a solicitacdao de

disponibilizagdao da gravagdao a DIDIN.

Apds a ultima aula, estard disponivel no ambiente virtual Moodle o formuldrio para avaliagao do
curso e da plataforma. A equipe da DIDEC registra o resultado no Relatério de Avaliacdo do Curso

de Extensdo e do Ambiente Virtual (FRM- EMERJ-038-07).

A contar da ultima aula do curso, a gravacao ficara disponivel e acessivel no ambiente virtual Moodle
pelo periodo estabelecido na Proposta de Cursos (FRM-EMERJ-038-01). Este prazo poderd ser

prorrogado mediante solicitacdo do coordenador do curso ou liberacdo da Diretoria da DIDEC.

A DIDEC acessa o registro de presenca expedido pelo ambiente virtual Moodle, lan¢cando-o
posteriormente no SPGE e emitindo o relatdrio de frequéncia de aluno. Para cursos de extensao
reproduzidos para o publico interno e/ou de acordo de cooperacdo, fica dispensado o lancamento

da frequéncia no SPGE, sendo utilizado apenas o ambiente virtual Moodle.

Em cursos na modalidade presencial, o assistente de turma colhe a assinatura dos alunos por meio
do FRM-EMERJ-039-01 - Lista de Presenca e, posteriormente, a equipe da DIDEC lan¢a no SPGE e no

ambiente virtual Moodle.

A DIDEC langa o pagamento dos professores no SIEM e encaminha a DIFIN o relatério de atividades

de professores.

FINALIZAR CURSO DE EXTENSAO

Uma vez encerrado o curso, a equipe da DIDEC apura a frequéncia dos alunos e concede aos alunos
aptos — frequéncia minima de 75%, e em caso de avaliacdo, média final 7,0 — a emissdo do
certificado de conclusdo via ambiente virtual Moodle. Para cursos de extensao reproduzidos para o

publico interno, ndo ha certificado.

A equipe da DIDEC encaminha a diretoria da DIDEC, a diretoria do DENSE e ao coordenador do curso
os dados recebidos da DIFIN, apurados no SPGE, e demais relatérios para a prestacdo de contas, a

saber:
e arrecadacao e despesas;

e relatério final com o niumero de aprovados e reprovados;
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

e relatério de Avaliacdo do Curso de Extensdo e do Ambiente Virtual (FRM-EMERJ-038-
07);

e relatério de frequéncia dos alunos;
e programa final do curso realizado.

A equipe da DIDEC faz backup semanal em HD externo do processo de trabalho nas pastas: Cursos
- Sincronos, Cursos - Assincronos, Cursos - Presenciais, Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo
(FRM-EMERJ-038-09) e Termo de Cessdo de Uso de Imagem, Voz e Conteddo — Extensdo (FRM-
EMERJ-038-08).

A DIDEC arquiva na pasta denominada Cursos - Sincronos: Proposta de Curso de Extensdao (FRM-
EMERJ-038-01); Relatorio Diario de Aula - Curso de Extensdo (FRM-EMERJ-038-05); Relatodrio de
Avaliacdo do Cursos de Extensdo e do Ambiente Virtual (FRM-EMERJ-038-07); Contrato de Prestacao
de Servicos Educacionais - Cursos de Extensdo Sincronos (FRM-EMERJ-038-10); Edital e Anexos para
a Concessdo de Bolsa de Estudos no Curso de Extensdao (FRM-EMERJ-038-11); e Planejamento e

Controle de Curso (FRM-EMERJ-038-13).

A DIDEC arquiva na pasta denominada Cursos - Assincronos: Proposta de Curso de Extensdo (FRM-
EMERJ-038-01); Relatério de Avaliacdao do Cursos de Extensdao e do Ambiente Virtual (FRM-EMERJ-
038-07); Contrato de Prestacdo de Servicos Educacionais — Cursos de Extensdo Assincronos (FRM-
EMERJ-038-14); Edital e Anexos para a Concessdo de Bolsa de Estudos no Curso de Extensao (FRM-
EMERJ-038-11); e Planejamento e Controle de Curso (FRM-EMERJ-038-13).

A DIDEC arquiva na pasta denominada Cursos - Presenciais: Proposta de Curso de Extensdo (FRM-
EMERJ-038-01); Relatorio Diario de Aula - Curso de Extensdo (FRM-EMERJ-038-05); Relatorio de
Avaliacdo do Cursos de Extensdo e do Ambiente Virtual (FRM-EMERJ-038-07); Contrato de Prestacdo
de Servicos Educacionais - Cursos de Extensdo Presenciais (FRM-EMERJ-038-15); Edital e Anexos
para a Concessdo de Bolsa de Estudos no Curso de Extensdao (FRM-EMERJ-038-11) e Planejamento

e Controle de Curso (FRM-EMERJ-038-13).

A DIDEC arquiva na pasta denominada Matriz de Controle dos Cursos de Extensdo (FRM-EMERJ-038-
09): Matriz de Controle dos Cursos de Extensao (FRM-EMERJ-038-09).

A DIDEC arquiva na pasta Termo de Cessdo de Uso de Imagem, Voz e Conteddo — Extensao (FRM-
EMERJ-038-08): Termo de Cessdo de Uso de Imagem, Voz e Contelddo — Extensao (FRM-EMERJ-038-
08).
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7 DEFINICOES

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

TERMO

Assistente de Turma

Avaliacoes

Curso de Extensdo

DEFINIGAO

Funciondrio que assiste professores e alunos durante a realizacdo das

aulas.
Método utilizado para verificar a qualidade do curso.

Atividade académica técnica de curta duracao.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Coordenador do Curso de

Extensao

Professor proponente que tem a incumbéncia de acompanhar o

andamento académico do curso.

Proposta de Curso

Documento que estabelece o conteludo programatico, docentes,

metodologia e formato de curso, a ser proposto pelo coordenador.

Programa de Curso de

Extensao

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

hordrio e professor.

Sistema Integrado da EMERIJ
(SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas

atividades.

Sistema de Pds-graduacdo da
EMERJ (SPGE)

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

PREMERJ.

Tema

E 0 assunto que serd ministrado em sala de aula, de acordo com o

disposto na Proposta de Curso.

Relatdrio Diario de Aula

Ambiente Virtual Moodle

Plataforma ZOOM

Agenda EMER]

Documento contendo observacdes a respeito do desenvolvimento da
aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou nao,
pontualidade do professor), observacdes feitas pelos professores no

decorrer da aula e o estado geral dos equipamentos/mdéveis.

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado nos cursos

realizados pela EMERJ.

Plataforma utilizada para a realizacao e gravacao das aulas dos cursos

de extensdo online.

Agenda informatizada utilizada na EMERJ para o controle de cursos,
eventos e demais atividades.
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