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1 OBJETIVO

intranet é cOpia nao-controlada.

Padronizar os procedimentos referentes a programacdo do Curso de Especializacdo em

Direito para a Carreira 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 Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 24 de novembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteddo programatico do Curso de
Especializacéo.

Programa de
Curso

Documento com o planejamento das aulas com tema, data, horario e
professor.

Médulo

Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com
prova no final.

Calendéario Anual

Orientador de todas as Atividades Curriculares da Escola da
Magistratura.

Calendario das
Aulas

Planejamento dos cursos e médulos do semestre.

Professor
Responsavel pela
Area

Professor indicado pelo Diretor-Geral que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico da disciplina.

Professor Adjunto

Professor que responde por matérias de uma disciplina, com as
mesmas fun¢bes do Professor Responséavel.

Curso de
Especializacao

O Curso de Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura,
constituido por seis niveis, visa a selecao, ao nivelamento e ao preparo
dos candidatos, mediante provas intelectuais e verificagcdo dos indices
de participacao e de assimilagdo dos conhecimentos ministrados.

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializacao.

Sistema
Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
atividades.
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4 REFERENCIAS

* Regimento do Curso de Especializacdo em Direito para a Carreira da Magistratura do

Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Divisdo de Apoio ao
Ensino, Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/ DIENS)

Divisdo de Apoio
Pedagogico, Escola da
Magistratura do » finalizar Programa de Curso;
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/ DIAPG)

Servigo de Apoio

+ Elaborar os Calendarios Anual e de Aulas.

* Convidar Professores;

e promover alteracdo no Programa de Curso e informar as
unidades organizacionais envolvidas.

Didatico, Escola da + Inserir o Programa de Curso no Sistema Integrado da EMERJ
Magistratura do (SIEM);

Estado do Rio de L o

Janeiro * imprimir o Programa de Curso para distribuir entre os alunos.
(EMERJ/ SEPDI)

Departamento de
Ensino, Escola da
Magistratura do * aprovar o Programa de Curso.
Estado do Rio de
Janeiro

(EMERJ/ DENSE)

» Aprovar o Calendério das Aulas;

» Verificar a possibilidade de implantacdo dos Planos de Curso
segundo o calendario anual e o calendario de aulas.

Professor » Aprovar os Planos de Curso;
Responsavel pela L
Area » elaborar os Planos de Curso inéditos.

» Atualizar os Planos de Curso ja existentes e inclui-los no SIEM,;

Divisdo Académica, + incluir os planos de curso inéditos no SIEM.
Escola da Magistratura .
do Estado do Rio de |* Submeter os Planos de Curso ao DENSE para analise da

Janeiro (EMERJ/ carga horaria disponivel, com base no calendario anual.
DIACD) « Informar ao DIENS a carga horaria de cada disciplina e de
cada CP.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Secretaria Geral de
Ensino, Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SECGE)

e Aprovar o Calendario Anual.

Diretor Geral

 Indicar o Professor Responsavel pela Area

6 PROCEDIMENTOS GERAIS

6.1 A Elaboracédo do Programa de Curso € realizada em trés etapas:

a) Elaboracdo do Calendario Anual;

b) Elaboracéo dos Planos de Curso;

c) Elaboracédo do Calendario das Aulas.

7 ELABORAR CALENDARIO ANUAL

7.1 O DIENS elabora o calendario anual, definindo feriado, recesso escolar, férias, inicio

das aulas do 1° e 2° Semestres e Provas Finais.

7.2 O SECGE aprova o Calendario Anual.

8 ELABORAR E ATUALIZAR PLANO DE CURSO

8.1 Em caso de modulo inédito o Diretor-Geral indica o Professor Responséavel pela Area

para a elaboracéo de um novo Plano de Curso.

8.1.1 Professor Responsavel pela Area, em conjunto com a DIACD, elabora o novo Plano

de Curso fornecendo os casos concretos a serem inicialmente inseridos nos temas do

novo modulo.

8.1.2 A DIACD encaminha o Plano de Curso para andlise do Professor Responsavel pela

Area com a finalidade de inserir eventuais modificacdes.
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8.1.3 Professor Responsavel pela Area analisa o Plano de Curso apresentado,

encaminhando-o a DIACD, em retorno, com as observac¢des que achar necessarias.

8.1.4 A DIACD inclui no SIEM o Plano de Curso e o imprime para aprovagao do Professor

8.2

Responsavel pela Area, que ratifica as modificacbes operadas.

A DIACD verifica periodicamente se ha necessidade de alteracdes no Plano de Curso,
interagindo com o Professor Responséavel pela Area e submetendo ao Diretor de
Ensino que verificara a possibilidade de implantacdo baseado no calendéario anual e
calendario de aulas.

8.2.1 Na&o sendo possivel a alteragcdo, DENSE informa ao DIACD para, em conjunto com o

Professor Responsavel, adequar as modificacbes necessarias a carga horaria

previamente definida para o médulo.

9 ELABORAR CALENDARIO DAS AULAS DO CURSO DE ESPECIA LIZACAO

9.1

9.2

9.3

A DIENS elabora o calendario das aulas do Curso de Especializacdo a partir do
Calendario Anual, da carga horéaria de cada disciplina e de cada CP, informada pela
DIACD.

Os modulos de todos os CP séo organizados por todo o semestre do calendario das

aulas, submetendo-o em seguida ao DENSE para aprovacao.

Caso o calendario das aulas seja aprovado, serd encaminhado juntamente com o
calendério anual, para a SECGE, a Assessoria de Ensino da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/ASENS), o DENSE, a DIACD, a DIAPG, o Servico
de Secretaria de Estagio da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SEEST), o Servico de Secretaria Académica da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SEADE), o SEPDI, o Servigo de Cursos Diurnos da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/SECUD) e o Servico de
Cursos Noturnos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECUN).
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DIENS arquiva na pasta Calendario de Aulas o Calendario Anual e os Calendarios de

Aulas.

10 MONTAR PROGRAMA DE CURSO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

10.9

A DIENS encaminha o Calendario de Aulas ao SEPDI para que sejam incluidas no
SIEM as informacdes basicas do Programa de Curso, ou seja, datas de inicio e fim de
modulo, gerar sessdes, as datas de prova regular, segunda chamada e final e o padréo

manha / noite.

A DIAPG elabora o caderno de agendamento de aulas para cada disciplina, composto
por calendario de aulas, programa de curso em rascunho e o Formulario Marcacéao de

Aula (FRM-EMERJ-003-01) onde é registrado o convite aos professores.

Efetivado o convite para cada tema, data e horario disponiveis, a DIAPG insere o nome

dos professores agendados no SIEM.

A DIAPG encaminha o Programa de Curso preenchido ao DENSE, trinta dias antes do
inicio do modulo, para aprovacdo, sendo registrado no formulario Controle de
Fechamento de Modulos (FRM-EMERJ-003-02).

Caso seja verificada alguma incorrecdo no agendamento de professores, o DENSE

devolve o Programa de Curso a DIAPG para acerto das observacoes pertinentes.
A DIAPG arquiva o original do Programa de Curso aprovado.

O SEPDI encaminha o Programa de Curso reproduzido para ser distribuido aos alunos

na data da prova do modulo anterior.
O SEPDI arquiva o Programa de Curso divulgado.

A DIAPG a cada alteracdo do Programa de Curso informa por meio de correio

eletrénico as unidades organizacionais envolvidas.
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10.10 As alteracbes no Programa de Curso sdo realizadas diretamente pela DIAPG,
comunicando ao DENSE, SEPDI e SECUD ou SECUN por meio de mensagem

eletrénica.

11 INDICADORES DE DESEMPENHO

NOME FORMULA FREQUENCIA
Indice de Programas NUmero de programas de curso aprovados até a
de curso fechados prog P Mensal

no prazo.

data limite / nUmero total de mdédulos X 100

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
CODIGO | RESPON- | ARMAZENA- | RECUPE (ARQUIVO
A p : " ol A CORRENTE — A
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO RACAO PROTECAO DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO*)
Calendario de Aulas | 4-1-0-1 DIENS Pasta Data Condigoes 1ano DGCON/DEGEA
apropriadas
Programa de Curso e Condicoes
aprovados 4-1-1a DIAPG Pasta Assunto apropriadas 1ano DGCON/DEGEA
Programade Curso | 415 SEPDI Pasta Assunto | condicges Lano DGCON/DEGEA
divulgado apropriadas
Cademo de Condigbes
agendamento de 4-1-0-1a DIAPG Pasta Titulo ¢ 6 meses Eliminacdo na UO
aulas apropriadas
Planos de curso 4-1-1a DIACD Pasta Disciplina | ~Condicoes lano DGCON/DEGEA
aprovados apropriadas
Controle de
Fechamento de Condigdes Lo
Mcdulos (FRM- 4-1-0-3b DENSE Pasta Data apropriadas 6 meses Eliminacdo na UO
EMERJ-003-02)
Comunicagéo de Backup e
alteracdo do 4-1a DIAPG Disco rigido Assunto condigbes 1ano Eliminacdo na UO
programa de curso apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos,

Notas:

a) Eliminag&o na UO — procedimentos da RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

da Diretoria Geral de Gestao do Conhecimento.
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b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; procedimentos da RAD-

DGCON-017 — Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON-021 — Gerir

Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagéo.
13 ANEXOS
* Anexo 1 - Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Calendarios.
* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Elaborar Plano de Curso.

* Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Montar Programa de Curso.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABOR AR CALENDARIOS

SECGE DIACD DIENS DENSE

=

Elaborar Calendario Anual

A

Elaborar Plano de Curso em
conjunto com Professor
Responsavel

Sim

Calendario foi
aprovado?

A A

Elaborar Calendario de
Aula

A

Encaminhar Calendario de
Aula ao DENSE

Revisar Calendario de
Aula

I
v

Distribuir Calendario de

Calendario
aprovado ?

Aula e Calendario Anual

3
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DIRETOR-GERAL

Inicio
A

Indicar Prof.
Responsavel pela
Area para a
elaboragao de um
novo Plano de Curso

{

P4
Y
o

DIACD

Encaminhar
sugestdes para
elaboragéao ou

intranet é copia nado-controlada.
ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ELABOR AR PLANO
DE CURSO

PROF. RESPONSAVEL

DENSE

atualizagdo do
Plano de Curso

A4

Elaborar ou
atualizar, em
conjunto com a
DIACD, o Plano
de Curso

v

Conferir o novo
Plano de Curso ou
as atualizacdes
determinadas pelo
Prof. Responsavel
pela Area

Ha
Mmodificagdes a
serem feitas
no Plano de
Curso?

Verificar a
.| possibilidade

Conferir as
modificagdes
eventualmente
determinadas pelo
Prof. Responsavel
pela Area

v

Incluir no SIEM

Revisar o Plano
de Curso

Imprimir e
encaminhar o
Plano de Curso
para aprovacéo

Aprovar o Plano

de Curso

de
implantacéo

Nao

Sim
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MONTAR PROGRAMA

SEPDI DIAPG DENSE SECUD/SECUN
Montar verséo rascunho
no SIEM do Programa de
Curso
[
v
Montar o caderno de
agendamento
[P
v

Convidar os professores

Inserir nome do professor
agendado no Programa de
Curso no SIEM

Imprimir Programa de
Curso preliminar

v

Encaminhar o Programa
de Curso para aprovagéo

Programa de
urso aprovado?

Assinar o Programa de
Curso aprovado

v

Arquivar o Programa de
Curso aprovado

Imprimir do SIEM o
Programa de Curso
aprovado

A
Encaminhar o Programa
de Curso aprovado para

reproducéo

Reproduzir o Programa de
Curso de acordo com a
quantidade de alunos

Encaminhar ao SECUD/
SECUN para distribuicdo

v

Arquivar o Programa de
Curso Divulgado

v

Distribuir Programa de
Curso aos alunos
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