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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos necessarios a preparacdo, realizagdo das aulas e

avaliacdo dos professores do Curso de Especializagdo em Direito para a Carreira da
Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ)

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 07 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Calendéario Anual

Orientador de todas as Atividades Curriculares da Escola da
Magistratura.

Calendario das Aulas

Planejamento dos cursos e modulos do semestre.

Caso Concreto

E a proposicido ou questdo de alta indagacdo, previamente
formulada, destinada a pesquisa domiciliar para posterior discussao
em classe, buscando ndo s6 a reflexdo, mas, sobretudo, o
aprofundamento e a assimilacdo do tema versado, em cada modulo.

Carteira de
identificacdo do
estudante

Documento de identificacdo do aluno também utilizado para registro
de frequéncia.

Cartdo de acesso a
sala da EMERJ

Cartdo que possibilita o acesso de professores e funcionarios a sala
de aula.

Método utilizado para testar o rendimento dos professores e dos

Responséavel pela
Area

Avaliacoes .
& modulos.
Médulo Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com
prova no final.
Professor

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

Relatério Diario das
Aulas (RDA)

Documento contendo observacdes a respeito do desenvolvimento
da aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou néo,
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TERMO OBJETO

pontualidade do professor), observacgdes feitas pelos professores no
decorrer da aula e o estado geral dos equipamentos / moveis.

Sistema Integrado da | Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de suas
EMERJ (SIEM) atividades.

4 REFERENCIAS

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

Estado do Rio de Janeiro

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Analisar os Relatérios Diarios de Aula e encaminhar a Divisdo
Académica da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DIACD) aqueles que contenham observacoes a
respeito do conteido dos casos concretos e/ou temas nao
abordados durante a aula;

Departamento de e analisar o desempenho dos professores com base nos RDA e do
Ensino, da Escola da Relatorio de Avaliacao dos Professores;

Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/
DENSE) e submeter ao Presidente da Comissdo Académica e ao Professor
Responsavel o resultado da analise do desempenho dos
professores e das questdes suscitadas acerca dos casos
concretos;

e analisar o desempenho dos médulos com base nos RDA e
Relatorio de Avaliacdo dos Professores

e determinar o abono de faltas baseado no Formulario de Registro
Auxiliar de Frequéncia.

Diviséo de Apoio a0 |e Processar a leitura 6tica das avaliacGes dos professores e dos
Ensino, da Escola da modulos para a geragéo dos resultados;

Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/
DIENS) e lancar no SIEM o Relatorio Diario das Aulas.

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

e Representar a EMERJ na sala de aula, registrando as

: observagoes feitas durante a realizagédo das aulas no RDA;
Assistente de turma

e colher as avaliagcOes realizadas pelos alunos, os exercicios de
Técnicas de Sentenca e 0s casos concretos de cada tema de

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-005 12 2de 11




REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
FUNQAO RESPONSABILIDADE
aula.;

e verificar, diariamente, a pertinéncia das respostas aos casos
concretos;

e comandar o sorteio dos temas que contardo ponto no calculo do
grau obtido na avaliacao.

Servigco de Cursos
Diurnos / Servico de |e Coordenar o trabalho dos assistentes de turma.
Cursos Noturnos, da
da Escola da
Magistratura do
Estado do Rio de

¢ informar a Divisdo de Apoio Logistico da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DILOG) sobre as
necessidades de infra estrutura em sala de aula.

Janeiro e informar a Secretaria Geral de Ensino (EMERJ/SECGE) as
(EMERJ/SECUD- ocorréncias de mau funcionamento das catracas.
EMERJ/SECUN)

Servico de Apoio

‘At e Preparar o material para avaliacdo de aulas, encaminhando-o ao
Didatico, da Escola b P ¢

: SECUD/SECUN,;
da Magistratura do
Estado do Rio de e abonar faltas no SIEM.
Janeiro (EMERJ/ e importar os registros de freqiiéncia das catracas, atualizando o
SEPDI) SIEM

e Avaliar, por parte da EMERJ, o desempenho de professores mal
avaliados pelos alunos com base nas informacbes fornecidas
pelos assistentes de turma por meio do Relatério Diario das
Aulas.

Presidente da
Comissao
Académica

6 MONITORAR AULAS

6.1 SEPDI envia ao SECUD/SECUN, diariamente, as bolsas plasticas contendo o
Formuléario de Informacdes das Aulas e/ou Médulos (FRM-EMERJ-005-01), o Relatério
Diario de Aula (FRM-EMERJ-005-02), os Formularios do Sistema de Avaliacdo de
Aulas (FRM-EMERJ-005-04), o Formulario de Registro Auxiliar de Frequéncia (FRM-
EMERJ-005-08) e o cartdo de acesso a sala da EMERJ.

6.2 No caso de ser a primeira aula de um novo modulo, o SECUD / SECUN inclui na bolsa
plastica o Formulario de Controle de Entrega de Casos Concretos (FRM-EMERJ-006-
10).
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6.3 SECUD/SECUN distribui aos assistentes de turma as pastas contendo material de

apoio para realizacao de aulas e as bolsas plasticas.

6.4 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 SECUD/SECUN

que, em carater emergencial, procura corrigir a falha buscando:
e substituir o professor por outro disponivel; ou
e antecipar o horério das aulas subsequentes; ou

e solicitar ao Servico de Audio e Video da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SEAUD) que providencie a exibicdo de video relacionado ao

tema da aula.

6.4.2 Caso o professor esteja presente, o assistente de turma pergunta se este ira precisar
de algum material ou servi¢co de apoio. Em caso afirmativo, aciona o SECUD/SECUN,

gue providenciara o atendimento.

6.4.3 O Assistente de turma acompanha o professor até a sala de aula e libera sua

passagem pela catraca utilizando o cartdo de acesso a sala da EMERJ.

6.5 No caso de mau funcionamento dos equipamentos de audio e video disponiveis para a
realizacdo da aula, o assistente de turma comunica ao SECUD/SECUN, que aciona o

SEAUD para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

6.6 Antes do inicio de cada aula, o assistente de turma recolhe 0s casos concretos
respondidos. Apdés o término das aulas, ele os analisa a fim de verificar sua pertinéncia
com os temas abordados e s6 entéo registra sua aceitagcdo no Formulario de Controle
de Entrega de Casos Concretos (FRM-EMERJ-006-10).

6.7 Antes do encerramento da aula, o assistente de turma distribui aos alunos o Formulario
do Sistema de Avaliacdo de Aulas (FRM-EMERJ-005-04), recolhendo-o, preenchido, a

seqguir.
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6.8 Assistente de turma preenche o Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-005-02),

mediante observacdo do desenvolvimento da aula, da atuacdo do professor, do tema

apresentado e se houve algum incidente no decorrer da mesma.

6.9 Encerrada a ultima aula de cada mdédulo, o assistente de turma escolhe quatro alunos
para realizar o sorteio de quatro temas, utilizando-se de uma bolsa com cartdes
numerados, registrando no Formulério de Controle de Entrega de Casos Concretos
(FRM-EMERJ-006-10) os temas sorteados.

6.10 O Assistente de turma verifica no Formulario de Controle de Entrega de Casos
Concretos (FRM-EMERJ-006-10) os alunos que fizeram o0s casos concretos vinculados
aos temas sorteados, atribuindo 0,25 (vinte e cinco décimos de ponto) por tema a ser

somado a nota da prova regular.

6.11 Assistente de turma devolve ao SECUD/SECUN a bolsa plastica contendo os

formularios devidamente preenchidos.

6.12 SECUD/SECUN encaminha ao DIENS os Formularios do Sistema de Avaliacdo de
Aulas (FRM-EMERJ-005-04) para leitura ética e processamento de avaliacbes, e 0
Relatorio Diario de Aula (FRM-EMERJ-005-02), para andlise das informacfes e seu

langamento no SIEM.

6.13 DIENS arquiva na Pasta de Avaliacdo de Aulas o Relatério de Avaliacdo de Aulas e o
Relatorio Diario de Aula (FRM-EMERJ-005-02) correspondente.

6.14 DIENS encaminha cépia dos Relatérios Diarios de Aula (FRM-EMERJ-005-02) para o
DENSE.

6.15 DENSE analisa os relatorios recebidos e separa aqueles que contém observacoes
acerca dos conteudos dos casos concretos e sugestdes para melhoria do plano de

curso, encaminha-os, por memorando, ao DIACD para providéncias.

7 CONTROLAR FREQUENCIA DOS ALUNOS

7.1 Alunos passam diariamente a carteira de identificacdo do estudante pelas catracas

registrando a freqiéncia na entrada e na saida das aulas da EMERJ.
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7.2

7.3

7.4

7.5
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SEPDI faz a importacdo dos dados das catracas, atualizando o SIEM, onde ¢é feita a

apuracao da frequéncia.

Caso os alunos deixem de portar a carteira de identificacdo do estudante, o assistente
de turma registra a presenca no Formulério de Registro Auxiliar de Frequéncia (FRM-
EMERJ-005-08) encaminhando ao SECUD/SECUN ao final das aulas.

SECUD/SECUN reune os Formularios de Registro Auxiliar de Frequéncia (FRM-
EMERJ-005-08) de todas as turmas encaminhando-os ao DENSE.

DENSE, apos analise dos relatérios, encaminha ao SEPDI determinando o abono das
faltas no SIEM.

8 AVALIAR PROFESSORES

8.1 DIENS processa os Formularios do Sistema de Avaliacdo de Aulas (FRM-EMERJ-005-
04) por meio de leitura ética.

8.2 DIENS arquiva na Pasta de Formularios de Avaliacdo os Formularios do Sistema de
Avaliacdo de Aulas (FRM-EMERJ-005-04) e o Formulario de Informacdes das Aulas
(FRM-EMERJ-005-01) correspondente.

8.3 SECUD/SECUN imprime do SIEM o Relatério de Avaliacdo de Aulas, que é
encaminhado aos professores via DILOG.

8.4 DENSE separa as avaliacdes insatisfatorias, analisa o desempenho dos professores,
baseado nas observacfes contidas no Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-005-02)
e 0 encaminha para andlise do Presidente da Comissdo Académica, que determinara
as medidas a serem tomadas.

8.5 Caso o Presidente da Comissdo Académica julgue necessario, convoca reunido com
DENSE, DIENS e Professor Responsavel pela Area envolvida, a fim de analisarem
juntos o resultado obtido.

8.6 DIENS arquiva as atas das reunides.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-EMERJ-005 12 6de 11




REALIZAR AULAS E AVALIAR PROFESSORES

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
8.7 Os professores que ja deram aulas na EMERJ possuem avaliacbes anteriores

armazenadas no SIEM. Estes resultados servirdo de orientacédo para futuros convites.

9 INDICADOR

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de avaliagdo dos Média aritmética das avaliagbes dos modulos
- : Mensal
modulos encerrados no periodo

10 GESTAOQ DE REGISTROS

10.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional (UO)
e mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a seguir:

RETENGAO
. ) ) ) (ARQuUIVO
IDENTIFICAGAO Cch:;iO RE:CE'_\' AR&'?&TE C';IA R:fg }:5 PROTEGAO | CORRENTE — PRAZO DISPOSIGAO
NA_GUARDA DA
UO**)
Formulérios de Caixa Condigbes N Lo
avaliagio 4-1d DIENS apropriada Nome apropriadas 1 més Eliminacéo na UO
Avaliacéo de Aulas 4-1d DIENS Pasta Nome Condlgoes 6 meses Eliminacéo na UO
apropriadas
Formulério de
Registro Auxiliar de SECUD/ Condigbes Lo
Freqiiéncia (FRM- 4-2-2 C SECUN Pasta Data apropriadas 1 ano Eliminacéo na UO
EMERJ-005-08)
Ata de reunido com Condicges
Professores 0-1-1-1b DIENS Pasta Nome ¢ 4 anos DGCON/ DEGEA***
P apropriadas
Responsaveis

Legenda:
*CCD = Cédigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacdo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

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 Seguranga do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Monitorar Aulas.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Controlar Frequéncia dos Alunos.

e Anexo 3 — Fluxograma do processo de trabalho Avaliar Professores.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MONITORAR AULAS

SEPDI SECUD/SECUN ASSISTENTE DE DIENS SEAUD ALUNOS
TURMA
Inicio
Preparar bolsa
plastica e
encaminhar ac
SECUD/SECUN
Distribuir bolsas
plasticas e pastas
| com material de
apoio aos
Assistentes de
Turma
[
v
Verificar a
presenga do
professor
Professor esta
presente?
xiste falha na
infra-estrutura?
Informar
SECUD/SECUN Solicitar os casos
cancretos dos
Buscar aluncs
substituto
professor [
Instalar

SIM

xibir video ng

equipamento e
exibir o video

Entregar os casos

concretos

lugar da aula? Preencher formulario solicitade
de recebimento dos
casos concretos caso
sejam considerados.
pertinentes
Informar aos
alunos sobre o l
cancelamento da
aula
Distribuir formularios
dos sistemas de
avaliagdo
FRM-EMERJ-005-04
v
Providenciar o
material de apoio e Preencher
formulario do
* formularios do
sistema de
" avaliagdio e
Nsc:;g‘r‘;afr;hg's‘f;e preencher o RDA e
infra-estrutura encaminhando-os
ao SECUD/
SECUN
Recebe os
formularios do
sistema de avaliagéo E a ultima aula
e os RDAs, do moédulo?
remetendo-os ao
DIENS
[
Procede ao
processamento
Escolhe alunos das avaliagdes € a
para sorteio dos analise das RDAs,
temas langando os dados
no SIEM
Registra no formulario
Aguarda a realiza- de controle de entrega
¢&o da prova para de casos concretos,
encaminhar o r atribui nota e
formulario de controle encaminha ao
de entrega de casos SECUD/SECUN
concretos para o
SEPDI
Fim
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR
FREQUENCIA DOS ALUNOS

ASSISTENTE DE

ALUNOS

SEPDI

DENSE
SECUD/SECUN TURMA
NAO Aluno esta de
posse da
carteirinha?
A
A
. Coletar bilhetes e
Registra a fazer copia de
presenca no seguranga no
for_nlulano g:g Passar a carteira servidor
registro auxiiiar de identificagao na
de Freq. e Enc. catraca ¢
Ao SECUD/ -
SECUN Importar arquivo
de bilhetes para o
| SIEM que realiza
v apuragao da
Relne os freqUéncia
formularios de <
todas as
turmas e v
encaminha ao .
DENSE Fim
\ 4
Determina o
abono das
faltas e Enc.
ao SEPDI Abona as faltas
A
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR

PROFESSORES
PRES. COM. ! !
ACADEMICA | DIENS | DENSE SECUD/SECUN | DILOG
Processar
! formulariode | ! |
| avaliagdo na | |
| leitora Otica ! !
: Separar Imprimir relatérios | |
3 | avaliagbes de avaliagdo dos | !
| ; insatisfatorias professores :
| | r |
Convoca reuniéo ! | 1
com DENSE, ‘ '| Encaminhar para ‘
DIENS e Prof. ‘ 1 a P 1
. < 1 analise do Pres. |
Responsével para ! ‘ P ‘
L i | Com. Académica ‘
andlise do | | |
resultado | | |
! Lanca o ! v
; : afastamento :
devera ser : —» noSIEMe 1
afastado? | | envia carta ao 3 Enviar relatérios
; | professor | aos professores
N&o |
Arquiva ata
A !
Fim «
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