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REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

&
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ). Visa padronizar os procedimentos necessarios a preparagao, realizagdo das aulas e

avaliacdo dos professores do Curso de Especializagdo em Direito Publico e Privado da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERIJ), passando a vigorar a partir de 20/05/2025.

2

DEFINICOES "%

TERMO

DEFINICAO

AvaliacOes

Método utilizado para testar o rendimento dos professores.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagacdo, previamente formulada,
destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussdao em classe,
buscando ndo sé a reflexdo, mas, sobretudo oaprofundamento e a

assimilacdo do tema versado, em cada mdédulo.

EMERJ VIRTUAL

E 0o ambiente virtual de aprendizagem (AVA), onde se encontram as

atividades académicas tais como video-aulas (sincronas e assincronas),

questionarios, avaliacGes, tarefas, gerenciamento de notas, frequéncia,

gerando diversos relatorios, e que utiliza a Plataforma Moodle

PLATAFORMA MOODLE

E um Sistema de Gestdo de aprendizagem virtual.

EMERJ PONTUA

Programa de incentivos da EMERJ.

Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com

Médulo .

prova no final.
Professor Responsavel |Professor indicado pelo diretor-geral que tem a incumbéncia de
pela Area acompanhar o andamento académico da disciplina.

Documento contendo observagdes a respeito do desenvolvimento da
Relatério Diario das aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou ndo,
Aulas (RDA) pontualidade do professor), observacdes feitas pelos professores no

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

Relatério de Andlise de

Gabarito (RAG)

Documento contendo observacGes acerca da sessdo de andlise de

gabarito.

Sistema Integrado da

EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas

atividades.
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3 Rereréncia [LE[

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

e Regulamento do EMERJ Pontua.

e Manual do Aluno (MAN -EMERJ-005-01).

e Manual do Professor (MAN -EMERJ-005 -02).

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

&5
<=3

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

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

Analisar os relatérios diarios das aulas (RDAs) e determinar o
encaminhamento a Divisdo Académica da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DIACD) aqueles que
contenham observagdes a respeito do conteiudo dos casos

concretos e/ou temas ndo abordados durante a aula;

analisar o desempenho dos professores com base nos RDAs e do

Relatério de Avaliacdo de Aulas;

analisar o desempenho dos mdédulos com base nos RDAs e

Relatério de Avaliacao de Aulas;

recebe por e-mail as avaliacOes insatisfatérias da DIDAC para

ciéncia das decisoes.

Equipe do Departamento de |®
Ensino  da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ DENSE) .

Encaminhar os RDAs a DIACD que contenham observacbes a
respeito do conteddo dos casos concretos e/ou temas ndo

abordados durante a aula;

enviar ao SEATU a relacdo de alunos presentes na monitoria.

Diretor da Divisdo de Dados e

Cadastro - Docentes da Escola

da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/ DIDAC)

Comandar o processamento de avaliacdo das aulas dos docentes

no moodle para o SIEM com a geracdo dos resultados e o devido

registro da realizacdo da aula no Sistema Integrado da EMERJ;

submeter as avaliacfes insatisfatorias para andlise do Professor

Responsavel, apds a decisdo envio para ciéncia do DENSE e a

Magistrada Supervisora de Pedagogia e Ensino para as

providéncias cabiveis.

RAD-EMERJ-005

REV-37 Pagina 2 de 14


https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/direitopublicoeprivado/ato_regimental/regimento-do-curso-de-especializacao.pdf
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/direitopublicoeprivado/ato_regimental/regimento-do-curso-de-especializacao.pdf

REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisao de Dados e

Cadastro - Docentes da Escola

da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/ DIDAC)

Processar as avaliacGes das aulas dos docentes no moodle para o

SIEM com a geracdo dos resultados;

verificar no SIEM o langamento do Relatdrio Didrio das Aulas

pelos assistentes de turma;

lancar no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM) o registro das
aulas ministradas presencias e/ou gravadas para fim de
pagamento;

fazer backup semanal dos arquivos mantidos em

meioeletrénico, por meio do servidor de backup do TJRJ.

Diretora da Divisdo de

Suporte Operacional da

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

Abonar faltas no SIEM;
apurar os registros de presenca via SIEM e sistema INNER;

atribuir pontuacdo ao aluno gque tenha preenchido os critérios do
programa EMERJ PONTUA, analisados pelo SEATU.

Chefe de Servico de
Assisténcia de Turmas da

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

Organizar a relagdo de assistentes, turmas e salas para o semestre

corrente;

coordenar o trabalho da Equipe do Servico de Assisténcia de

Turmas e dos assistentes de turma.

Equipe do  Servico de

Assisténcia de Turmas da

Escola da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEATU)

Anotar as ocorréncias que importe alteracido de assistentes e/ou

organizacdo das turmas;

auxiliar na organizacdo do trabalho dos assistentes de turma;

informar, conforme o caso, ao DEADM - Logistica da Escola da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM -

Logistica) e ao Departamento de Tecnologia de Informacdo da

Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro

(EMERJ/DETEC) sobre as necessidades de infraestrutura em sala

de aula e problemas ocorridos durante a aula;

encaminhar ao DENSE os formularios FRM-EMERJ-005-08 -
Registro Auxiliar de Frequéncia e/ou FRM-EMERJ-006-03 - Lista de

Presenca de todas as turmas;

encaminhar o formuldrio FRM-EMERJ-005-10 - Relatério de
Andlise de Gabarito (RAG) ao DENSE e a DIDAC;

relatar por e-mail a DIDSO o horério de término da aula, guando

antes da tolerancia de quinze minutos;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

analisar os pedidos de bonificacdo, com abatimento dos pontos.

Assistente de Turma

Representar a EMERJ na sala de aula, registrando as observagdes

feitas durante a realiza¢do das aulas no RDA;

recepcionar, professores e alunos, auxiliando no que for

necessario para a realizacdo da aula;

proceder as anotacOes das pontuacoes dos alunos na planilha

EMERJ PONTUA (FRM-EMERJ-005-13).

Diretor da Divisdo de Design
Instrucional da Escola da
Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DIDIN)

Alocar as aulas gravadas no Moodle;

informar ao DENSE, com cépia ao DIDAC quando da finalizagdo da

gravacgao e sua disponibilidade na plataforma Moodle.

Departamento de Biblioteca e

Publicacoes da Escola da

Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ DEBIP)

Enviar ao SEATU a informacdo de alunos com permanéncia na

biblioteca por, no minimo, 4 (quatro) horas diarias.

Gabinete — Audio e Video da

Escola

da Magistratura do Estado do
Rio de (EMERJ/
GBEMERJ — Audio e Video)

Janeiro

Dar suporte técnico ao SEATU para o bom funcionamento do

equipamento de audio utilizado em sala de aula.

Departamento de Tecnhologia

de Informacdo da Escola

da Magistratura do Estado do
Rio de Janeiro (EMERJ/ DETEC)

Dar suporte técnico ao SEATU para o bom funcionamento das

telas interativas utilizado em sala de aula.

5 CONDIGOES GERAIS %g

5.1 O horario de funcionamento das aulas do Servico de Assisténcia de Turmas é das 8 as 12 horas e das

18 as 22 horas.

Sz (P

6 MONITORAR AULAS =~
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6.1 O SEATU organiza o FRM-EMERJ-05-11 Relagdao de Assistentes, determinando o assistente de
turma e a sala, de acordo com o numero de alunos maximo cadastrados no semestre corrente e a

guantidade de cadeiras suportadas em cada sala de aula.

6.2 Havendo alguma ocorréncia no dia, sendo necessario a substituicdo de assistentes ou troca de sala
de aula, o SEATU define o assistente e registra a ocorréncia no FRM-EMERJ-05-12- Relacdo de

Ocorréncias.

6.3 Os assistentes realizam o FRM-EMERJ-005-02 - Relatério Didrio das Aulas no portal, ao término das

aulas.
6.4 Os assistentes de turma verificam a presenca do professor antes do inicio de cada aula.

6.4.1 No caso de auséncia do professor, o assistente de turma informa ao SEATU que, em carater

emergencial, procura corrigir a falha buscando antecipar o hordrio das aulas subsequentes.

6.4.2 As aulas nao realizadas serdo gravadas e disponibilizadas por dez dias corridos em ambiente
virtual. Quando a gravacdo for realizada pelos assistentes, o Termo de Cessdo Onerosa de
Direitos Autorais (FRM-EMERJ-005-09), deverd ser assinado pelo professor e arquivado no

SEATU.

6.4.3 Caso o professor esteja presente, o assistente de turma pergunta se este precisard de algum
material ou servico de apoio. Em caso afirmativo, aciona o SEATU, que providenciara o

atendimento.

6.5 No caso de mau funcionamento dos equipamentos de dudio disponiveis para a realizacdo da aula,

0 assistente de turma comunica ao SEATU, que aciona o GBEMERJ — Audio e Video para que sejam

tomadas as providéncias necessdrias. Caso o mau funcionamento seja das telas interativas, o

assistente de turma comunica ao SEATU, que aciona o DETEC.

6.6 O assistente de turma preenche o FRM-EMERJ-005-02 - Relatério Didrio das Aulas, que é
disponibilizado no portal, observando o desenvolvimento da aula, a atuacao do professor, o tema

apresentado, e se houve algum incidente no decorrer do encontro.

6.6.1 Caso um professor lecione dois temas no mesmo dia, para a mesma turma, é preenchido apenas
um FRM-EMERJ-005-02 - Relatério Diario das Aulas, onde deve ser registrada a totalidade das
ocorréncias do dia letivo, salvo nas aulas do mdédulo de Técnica de Sentenga, que tem um RDA

para cada aula.
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6.6.2 DIDAC lanca o registro das sessdes de aulas, ministradas presencialmente e/ou gravadas, para fim

6.7

6.8

6.9

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

de pagamento.

No caso de aulas disponibilizadas no ambiente virtual de aprendizagem, a DIDIN encaminha e-mail

com cépia a DIDAC a confirmacdo da aula gravada e disponibilizada na plataforma Moodle.

DENSE analisa os relatdrios lancados no SIEM e separa aqueles que contém observacdes acerca
dos conteudos dos casos concretos e sugestdes para melhoria do plano de curso, e encaminha-

os, por e-mail, a DIACD para providéncias.

Nas sessOes de andlise de gabarito, o assistente de turma preenche o Relatério de Andlise de
Gabarito (RAG) - FRM-EMERJ-005-10 e o SEATU encaminha o referido relatdrio ao DENSE e a DIDAC

por e-mail.

©00

B

CONTROLAR FREQUENCIA DOS ALUNOS

O registro de presenca é aferido por meio eletronico.

Verificado problemas técnicos do reldgio ou havendo necessidade de troca emergencial de sala de

aula, o assistente de turma faz circular o FRM-EMERJ-006-03 - Lista de Presenca entre os alunos

com a finalidade de colher a assinatura dos presentes.

Caso os alunos deixem de portar a carteira de identificacdo, o assistente de turma registra a
presenca no FRM-EMERJ-005-08 - Registro Auxiliar de Frequéncia, no maximo duas vezes ao més

encaminhando ao SEATU ao término das aulas.

O SEATU relata por e-mail a DIDSO, o hordrio de término da aula, quando antes da tolerancia de

quinze minutos, para ajuste da presenca dos alunos.

SEATU reune os formularios FRM-EMERJ-005-08 - Registro Auxiliar de Frequéncia e/ou FRM-

EMERJ-006-03 - Lista de Presenca de todas as turmas e os encaminha ao DENSE.
DENSE analisa os relatérios e envia a DIDSO para o registro de presenca no SIEM.
DIDSO, via SIEM, apura diariamente os registros de presenca colhidos pelos reldgios.

SEATU reune as listas nas pastas das turmas e as mantém arquivadas fisicamente.

—

=80 g

AVALIAR PROFESSORES -
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8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

9.2

9.3

DIDAC verifica e registra no SIEM a realizagdo da aula por meio do FRM-EMERJ-005- 02 - Relatério

Diario das Aulas realizado, no portal, pelos assistentes de turma.

DIDAC processa as avaliacGes das respectivas turmas constantes na plataforma moodle para o

SIEM.

O SEATU orienta aos professores acessarem o SIEM INTRANET- portal académico para visualizarem

as suas avaliagOes.

A DIDAC verifica a ocorréncia de avaliagBes insatisfatérias no SIEM, que sdo consideradas igual ou

abaixo de 50%, em seguida reune as informacoes das observacdes contidas no FRM-EMERJ-005-

02 - Relatério Didrio das Aulas sobre o planejamento e a realizacdo da aula e as envia, por e-mail,

ao professor responsavel, para a andlise , apds encaminha ao DENSE e a Magistrada Supervisora

de Pedagogia e Ensino para ciéncia do desempenho do docente.

A DIDAC ao realizar o relatdrio do planejamento do resultado da andlise do desempenho do

docente deve considerar a amostragem representativa que estabelece a RAD-PJERJ-010.

Apds a andlise do professor responsavel da disciplina, DIDAC encaminha as informacées a

Magistrada Supervisora de Pedagogia e Ensino, e juntos, determinardo, se for o caso, as medidas

a serem tomadas.

Caso a Magistrada Supervisora de Pedagogia e Ensino, e a direcao do DENSE opinem pelo
afastamento do professor, a decisdo é enviada a DIDAC, que a arquivard em pasta de mensagens
denominada Pasta de Analise de Avaliagao de Professor protegida mediante backup semanal, por

meio do servidor de backup do TJRJ.

Os professores que ja ministraram aulas na EMERJ possuem avaliagdes armazenadas no SIEM.

Estes resultados servem de orientagao para futuros convites.

GERENCIAR EMERJ PONTUA

Os assistentes de turma analisam os casos concretos e verificam as avaliacoes realizadas pelos

alunos, fazendo a correlacdo com a frequéncia nas aulas.

O DENSE encaminha ao SEATU a relacdo de alunos presentes ha monitoria.

O DEBIP encaminha ao SEATU semanalmente a informacdo de alunos com permanéncia na

biblioteca por, no minimo, 4 (quatro) horas didrias.
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9.4 Verificadas as informacdes, o assistente de turma fard o lancamento da pontuacdo recebida pelo

aluno no FRM-EMERJ-005-13 - Planilha EMERJ PONTUA.

9.5 O aluno solicitard a bonificacdo desejada através de requerimento feito pelo e-mail

emerj.protacademico@tjrj.jus.br, respeitando o prazo definido pelo EMERJ PONTUA.

9.6 Nos casos de abono de falta e concessdo de nota, tempestivo o pedido e havendo a pontuacdo

necessaria para a concessao da bonificacdo, o SEATU procede o débito dos pontos no FRM-EMERI-

005-13 - Planilha EMERJ PONTUA e envia o requerimento a DIDSO para prosseguimento da

bonificacdo. Nos demais casos de bonificacdo, apds o débito dos pontos no FRM-EMERJ-005-13 -

Planilha EMERJ PONTUA, o requerimento é enviado ao DENSE para analise.

9.6.1 Se o0 requerimento for intempestivo ou ndo houver pontos suficientes para concessdo da

bonificacdo, SEATU finaliza o processo no SEI.

9.7 O regulamento do EMERJ pontua podera ser revisado a cada semestre.

P
10  INDICADOR jilill

NOME FORMULA PERIODICIDADE
indice de avaliagdodos Média aritmética das avaliagGes dos professores que M |
madulos atuaram nos mddulosencerrados no periodo ensa

]I
11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * D_-!.

11.1 As informacbes 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:

’ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CODIGO | RESPON- | ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- PROTECAO | CORRENTE -PRAZO DE DISPOSICAO
CCD* SAVEL NAMENTO RACAO GUARDA NA UO*¥)
Pasta de Andlise de . Pasta Eliminagdo na
Avaliagdo de Professor 4-1-0-2a DIDAC Restrito eletrénica Data Backup Lano uo
Formuldrio de Registro -
Auxiliar deFrequéncia — 4-2-2c SEATU |Irrestrito Pasta Turmae CondigBes 1Ano SGCON/
(FRM-EMERJ-005-08) Data apropriadas DEGEA***
Formulério de Termo de
C'ess.ao Oner.osa de 4-1-0-2e SEATU Restrito Pasta Turmae Condlgoes 3 anos SGCON,
Direitos Autorais I Data apropriadas DEGEA
(FRM-EMERJ-005-09)
= . Eliminacdo na
Relacdo de Assistentes 0-6-2-2g . Pasta
E — D B
FRM-EMERJ-005-11 SEATU Irrestrito eletrbnica ata ackup 6 meses uo
« A . L
Relacdo de Ocorréncias 0-0-3a SEATU Irrestrito | _Pafta' Data Backup 1ano A_Ellmlnaoao na
(FRM-EMERJ-005-12) gletronica uo
. ' .
Planilha EMER] PONTUA 4-2-1f SEATU Irrestrito _Pafta. Data Backup 1ano Eliminacéio na
(FRM-EMERJ-005-13) eletronica - uo
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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 - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

C) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informac&o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de
Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.

aT® . .
Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Elaborado por: Diretor do Departamento de Ensino (DENSE)

@»

Aprovado por: Secretdria da Secretaria Geral da EMERJ (EMERJ/SECGE)
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ale
12 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO &=

12.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR AULAS

Professor
Presente 7

H
H -
H - Uit
g formulario a0 P mfegsor
H téming das B
H s antes de cada
§ aula
2
“
2
3
<
H
2
H organi Determi
H rganizar ey Registrar em = Definir novo Registrar a
=Eeiks B formulario (€ assistente ocorréncia
assistentes turma e sala =
Na substituigio
de assistente ou
2 troca de sala
g
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12.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR AULAS (CONTINUAGAO)

A aula é de
Técnica de Preencher um
. RDA para cada
O professor leciona Sentenca ? gula
2 mais de dois temas
H no mesmo dia ?
< Sim Preencher um
i formulario
; Preencher o Observar as
— H RDA e aulase
2 i disponibilizar atuagdo do
< no portal professor
1
=3
a DIDIN
El .
o T
d
H Langar o registro e Confirmar a aula
2 ara pagament g m o DIDAC
H para pagamento =/ com o
Aula em ambiente
virtual
=
@ . as EaparaalUe Encaminhar ao
2 Analisar relatorios tem observagdes e
w o DIACD
a sugestOes
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12.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONTROLAR FREQUENCIA DOS ALUNOS

Circular a Encaminhar ao

£ ) lista de assiS:tI:?ar dos Registrar a SEATU a0

] presenlqa entre presentes presenca lérminlo das

g os alunos aulas

H Havendo

E problemas no Nf caso f!os

2 relégio ou alunos nio

2 necessidade de portarem a

troca de sala de identificacio
aula

g Reunir as
= Reunir os Encaminhar ao listas nas q
; formularios DENSE pastas da ey
3 |a turmas
= | &
g |4
3
o
2
[
o
K]
g2
-]
£
[}
u

g Analisar os Enviar ao

] relatorios DIDSO

ot para | || APt 05
2 ist P: registros de
g 'eg';lga ne presenca
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12.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - AVALIAR PROFESSORES

RAD-EMERJ-005

v

g SEEnviar ao )
E 8 Registrar as Processar as Verificar as professor , ao . E_::a’;':h?;s? B TTad D

9 avaliacdes das avaliacoes DENSEe a @ IiarrAC Va8 Cheisae Arquivar

9 aulas no SIEM insatisfator ietrad o/ magistrada DIDAC
o turmas insatisfatorias magistrada supervisara
s supervisora Caso decidam por
&= Apos anidlise do afastar o professor
a professor
e responsével
< P
i
=
<

2 Qrientar os

3 professores

=

“ acessar o

sistema
REV-37
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12.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — GERENCIAR EMERJ PONTUA.

: )
'; Eﬂ_\”af 3 Finalizar o
’ requerimento & O
DIDSO e a DENSE
4
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