IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

!!‘ Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[N—r

Diretor da Divisdo de Capacitacdo | Diretor da Escola de Administracéo Diretor da Escola de Administrag&o
PJ E RJ e Desenvolvimento (DIDES) Judiciaria (ESAJ) Judiciaria (ESAJ)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer procedimentos referentes a implementacéo de Cursos Especiais na Escola de

Administracéo Judiciaria.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ),

passando a vigorar a partir de 08/08/2023.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Plataforma unificada de comunicacgéo e colaboragao de equipes
corporativas adotada pelo PJERJ, e utilizada pela ESAJ para fins
educacionais.

Aplicativo Microsoft
Teams

Coordenador Geral dos
Cursos de Professor responsavel pela coordenacao geral dos cursos.
Especializagdo

Professor responsavel pela coordenacéo do curso e indicacéo de

Coordenador de Curso
professores.

Curso em nivel de especializacdo lato sensu, autorizado pelo
Conselho Estadual de Educacao (CEE), constituido por médulos
e disciplinas, visando ao aprimoramento e desenvolvimento dos
servidores.

Curso de Especializagao

Cursos destinados ao publico externo, para atender as

Curso para publico demandas jurisdicionais, realizado mediante o pagamento de

externo
GRERJ.
. Periodo de aulas, enfocando uma ou mais disciplinas, com
Modulo :
entrega de trabalho ao fim.
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TERMO

DEFINICAO

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteddo programatico e o
cronograma do curso, com o planejamento das aulas, matéria,
data, horario e professor.

Plataforma Moodle

Plataforma de aprendizagem dos cursos a distancia adotada pela
ESAJ.

Professor Regente

Professor responsavel pelo acompanhamento do andamento
académico do modulo.

Sistema de Controle de
Cursos ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acbes de
capacitacado realizadas pela ESAJ.

Tema

Assunto que serd ministrado em aula.

4 REFERENCIAS

e Lein®9394/1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educag&o Nacional;

e Resolucdo do Ministério da Educacéo - Conselho Nacional de Educacdo-Camara de
Educacdo Superior - CNE/CES n° 01 de 08/06/2007 - Estabelece normas para o

funcionamento de cursos de pos-graduacédo lato sensu, em nivel de especializacao;

e Decreto n° 44.382/2013 — Dispde sobre a integracdo da Escola de Administracéo

Judiciaria do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema Estadual de

Ensino;

e Parecer do CEE — Conselho Estadual de Educacéo n° 30/2014 — Credencia a Escola

de Administracdo Judiciaria - ESAJ e autoriza o funcionamento de Cursos de

Especializacdo em nivel de pés-graduacéo lato sensu;

e Ato Normativo n°® 02/2014 — Regimento dos Cursos de Especializacdo Lato Sensu da

Escola de Administracéo Judiciaria - ESAJ.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de
Administracdo Judiciaria -
ESAJ

Encaminhar o Projeto de Curso de Especializacdo Lato
Sensu ao SESUC.

Diretor da Divisao de
Capacitacéo e
Desenvolvimento, da Escola
de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/DIDES)

Analisar o plano de curso de especializacdo lato sensu;
coordenar o processo seletivo para formacéo de turmas de
especializacéo;

coordenar programacao e abertura de turma de cursos para
publico externo;

supervisionar a execuc¢ao das turmas.

Chefe do Servico de Suporte
a Cursos Especiais, da
Escola de Administracéo

Conduzir o processo seletivo para formacao de turmas dos
cursos de especializacao lato sensu;

elaborar o cronograma das turmas;
controlar a titulacao dos professores;
controlar a frequéncia dos alunos;

controlar a entrega e a corre¢ao dos trabalhos ao fim de
cada modulo ou disciplina e ao fim do curso;

realizar a matricula dos servidores aprovados no processo
seletivo dos cursos de especializagéo lato sensu;

realizar divulgacao sobre abertura de turmas para publico

Judiciaria (ESAJ/SESUC) externo;
e controlar o processo de matricula dos participantes dos
cursos para publico externo;
e abrir turma para publico externo na plataforma Moodle e
acompanhar as aulas ao vivo pelo Teams;
e providenciar a confecc¢ao dos certificados de concluséo de
curso, quando cabivel;
e encaminhar ao SECFI planilha com dados para pagamento
de professores.
Chefe do Servico de e Apoiar a inscricdo dos servidores no processo seletivo para

Informacéao, Inscrigéao e

Frequéncia, da Escola de
Administracéo Judiciaria o
(ESAJ/SEINF)

formacdo de turmas dos cursos de especializacédo lato
sensu;

realizar a inscricdo e matricula no SCC de participantes das
turmas de cursos especiais.

Chefe do Servico de o
Cadastro de Instrutores e
Avaliacao, da Escola de

Programar e disponibilizar a avaliacdo do corpo docente ao
final da ultima aula de cada professor no moédulo ou na
disciplina;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Administracdo Judiciéria
(ESAJ/SECIN)

programar e disponibilizar a aplicacdo da avaliacdo de
reagdo ao término de cada modulo ou na disciplina;
consolidar os dados da avaliacdo apos cada médulo ou na
disciplina;

divulgar aos diretores os dados consolidados da avaliagao;

cadastrar e habilitar professores no SCC,;

enviar ao SESUC relagdo das notas dos participantes de
cursos a distancia extraida da plataforma Moodle.

Chefe do Servico de
Controle Financeiro, da
Escola de Administracéo
Judiciaria (ESAJ/SECFI)

Providenciar o pagamento dos professores;

encaminhar listagem de alunos para desconto em folha da
mensalidade.

Equipe do Servigo de
Desenvolvimento e
Atualizacéo de
Conhecimentos, da Escola
de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SEDAC)

Elaborar material didatico dos cursos para publico externo,
guando houver necessidade;

e confeccionar as provas dos cursos para publico externo.

Divisdo de Tecnologia do
Ensino, da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/DITEC)

Disponibilizar link para inscricdo on-line dos cursos
especiais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As turmas dos cursos de especializacdo lato sensu séo abertas mediante a autorizacao

da direcdo da ESAJ.

6.2 Asturmas dos cursos de especializacéo lato sensu podem ou néo ter professor regente.

6.3 Sao requisitos dos cursos de pos-graduacdo lato sensu:

a) carga horaria minima de 360 horas;

b) projeto de curso desenvolvido por professor com titulacdo minima de mestre;
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c) pode ser composto por disciplinas ou modulos independentes, com encadeamento pedagdgico

e conceitual entre eles, ou por disciplinas comuns agrupadas em moédulos;

d) aplicacdo de avaliacdo de aprendizagem composta por trabalho ou prova ao fim de cada

disciplina ou médulo;

e) obrigatoriedade da apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sobre tema

relacionado as disciplinas do curso e voltado para a realidade da Instituicao;

f) oaluno deve demonstrar no TCC capacidade de apresentar um trabalho cientifico, com dominio

da metodologia compativel com a formacdo em nivel de especializacdo, coeréncia na

argumentacdo e dominio das normas de citacdo bibliografica;

g) realizagdo de, no minimo, dois encontros de orientacdo por turma.

6.4 O projeto de curso de Pés-graduacdo deve conter:

a) nome do curso;

b) nome e titulacdo do coordenador e autor do projeto;

c) objetivos gerais e especificos;

d) carga horéria total;

e) nome e carga horaria das disciplinas;

f) forma de avaliacdo dos mdédulos e disciplinas;

q) previsdo de dia da semana das aulas e carga horaria diaria;

h) nome e titulacdo dos docentes;

i) objetivos a serem alcancados nos trabalhos de conclusdo de curso.

i) bibliografia béasica.
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7 ELABORAR PLANO DE CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

71

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

O diretor da ESAJ elabora e encaminha o Projeto de Curso de Especializacdo Lato

Sensu ao SESUC e ao SECFI para abertura de processo de empenho.

O SESUC recebe o Projeto de Curso e elabora o Plano de Curso incluindo o cronograma
de aulas com as informacdes das datas de inicio e fim de cada mddulo ou disciplina e o

nome dos professores.
Envia o Plano de Curso ao diretor da DIDES para analise.

Com o Plano de Curso aprovado, o SESUC inicia os convites aos professores indicados,
ou contata o(s) coordenador(es), por e-mail ou contato telefénico, enviando a minuta do

Plano de Curso.
Aguarda a confirmacao dos professores e realiza ajustes no Plano, se for o caso.

Envia aos professores confirmados ou ao(s) coordenador(es), o FRM-ESAJ-014-01 -
Cadastro de Professor, e solicita o envio de curriculo e documento que comprove sua

titulacdo, arquivando-os em pasta fisica e virtual.

Registra e atualiza a titulacdo dos professores na planilha Titulacdo de Professores,
acompanhando para que seja cumprida a titulacdo estabelecida pelo Conselho Estadual

de Educacéo.

Encaminha o Plano de Curso ao SEDAC para criacdo de codigos de curso e de

disciplinas no SCC.

Encaminha os cadastros ao SECIN para cadastramento dos professores no Sistema de

Controle de Cursos da ESAJ (SCC) e habilitagdo nas disciplinas.

8 REALIZAR PROCESSO SELETIVO E MATRICULA DOS APROVADOS PARA CURSO
DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

8.1 A ESAJ divulga edital para sele¢céo dos servidores interessados em participar do curso.
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8.2 A inscricdo para o processo seletivo é realizada em formulario proprio gue fica disponivel

na pagina da ESAJ durante o periodo estabelecido no edital.

8.3 O SESUC confirma com os inscritos, por e-mail, o dia, hora e local da prova.

8.4 A DIEPE providencia a confeccdo da prova e o SECIN cadastra as questdes na

plataforma moodle.

8.5 O SESUC cadastra na plataforma moodle o0s participantes inscritos no processo seletivo

e disponibiliza a prova no dia e hora definidos em edital.

8.6 O SECIN verifica as notas obtidas pelos participantes da prova na plataforma moodle e

encaminha a listagem de notas ao SESUC.

8.7 O SESUC disponibiliza o gabarito das provas aos participantes.
8.8 ApObs o prazo de vista de prova e recurso, divulga o resultado final na pagina da ESAJ.

8.9 O SESUC realiza a matricula dos servidores aprovados e recebe a documentacio

exigida, conforme publicado em edital.

8.10 Fornece para preenchimento e assinatura, o0s FRM-ESAJ-014-03 — Matricula em Curso
de Especializacéo, o FRM-ESAJ-014-04 - Termo de Autorizacéo de Desconto em Folha

de Pagamento, e o Contrato de Prestacdo de Servi¢cos Educacionais.

8.11 Havendo pendéncia de documentos, solicita o preenchimento do FRM-ESAJ-014-05 -
Termo de Compromisso — Documentacao Pendente, com data limite para entrega dos

documentos faltantes.

8.11.1 Caso o aluno ndo cumpra a exigéncia e nao apresente justificativa, estara sujeito ao
cancelamento de matricula.

8.12 Arquiva a documentacdo dos participantes com matricula regular.

8.13 Os FRM-ESAJ-014-02 - Inscrigao para Processo Seletivo - Curso de Especializagao,
FRM-ESAJ-014-03 — Matricula em Curso de Especializacdo, o0 FRM-ESAJ-014-04 -
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Termo de Autorizacédo de Desconto em Folha de Pagamento, o Contrato de Prestacéo
de Servicos Educacionais e o FRM-ESAJ-014-05 - Termo de Compromisso —

Documentacdo Pendente- Curso de Especializacdo, s&do arquivados na pasta

Assentamento do Aluno.

9 COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

O SESUC confirma as aulas com os professores em até um dia util antes das aulas.

A frequéncia é aferida por assinatura na lista fisica de presenca, utilizando-se o FRM-
ESAJ-014-08 — Lista de Presenca.

O SESUC encaminha, periodicamente, e-mail aos participantes com informacéo sobre a
frequéncia, para acompanhamento e controle.

Ao inicio dos médulos o0 SESUC encaminha a ementa e bibliografia aos alunos.

Ao fim do modulo, o SESUC controla a frequéncia e evasao dos participantes utilizando

a planilha - Controle de Frequéncia e Nota.

Envia o material didatico aos participantes, por e-mail, caso este seja disponibilizado pelo

professor.

Ao final de cada mddulo ou disciplina, solicita ao professor regente ou coordenador que
elabore um trabalho para aplicacdo ao fim do mddulo ou disciplina e um segundo
trabalho para aplicacdo aos participantes que ndo obtiverem a nota minima ou néo

cumprirem o prazo.

No ultimo dia de aula de cada mdédulo ou disciplina, disponibiliza aos participantes o

trabalho de concluséo, estabelecendo prazo de entrega.

Recebe os trabalhos e encaminha ao coordenador ou professor regente para

providenciar a corre¢ao, definindo prazo.
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9.10 Recebe os trabalhos de conclusdo de moédulo ou disciplina corrigidos no prazo
estabelecido e d& ciéncia da nota aos participantes.

9.11 Caso o participante ndo atinja a nota minima de 7,0 (sete) no trabalho do modulo ou
disciplina, ou ndo o apresente no prazo estipulado, € aplicado um segundo trabalho,
com prazo de entrega, sendo reprovado caso ndo atinja a nota minima.

9.12 Ao término de todos os mddulos ou disciplinas, o SESUC recebe os Trabalhos de
Concluséo de Curso (TCC), no prazo estabelecido, cumprindo os itens 9.6 e 9.7.

9.13 O participante deve obter nota minima de 7,0 (sete) para compor sua aprovacao final.

9.14 As notas obtidas pelos participantes em cada modulo ou disciplina e no TCC séo
registradas e controladas na planilha Controle de Frequéncia e Nota.

9.15 O SESUC elabora lista com dados dos certificados e providencia a confeccao deles.

9.16 Apos confeccionados, registra cada certificado em livro préprio colhendo assinatura do
aluno no ato da entrega.

9.17 Elabora os historicos escolares dos participantes aprovados e 0s entrega com 0S
certificados.

9.18 Ao fim de cada més, informa ao SECFI a quantidade de horas-aula ministradas pelos
professores para que seja providenciado o pagamento.

9.19 Encaminha ao SECFI a informacédo para pagamento da correcdo dos trabalhos de
conclusdo de moédulo ou disciplina e de concluséo do curso, quando da entrega dos
trabalhos corrigidos.

9.20 SECFI elabora relatério de pagamento e encaminha as unidades competentes para
providéncias cabiveis.

9.21 Em caso de cancelamento de matricula, o SESUC encaminha o nome do participante
ao SECFI para cessar o desconto em folha.
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10 AVALIAR O CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

10.1

10.2

10.3

O SECIN recebe o cronograma atualizado do SESUC, abre a turma no Moodle e

programa a aplicacdo das avaliacdes.

Disponibiliza 0 FRM-ESAJ-014-06 — Avaliacéo do Corpo Docente pelo Participante para

cada professor, o FRM-ESAJ-014-07 - Avaliacdo do Curso de Especializacdo pelo

Participante no ultimo dia de aula do modulo ou disciplina na plataforma Moodle e
encaminha e-mail aos participantes para preenchimento opcional.

Consolida os dados para retratar a satisfacao de participantes.

10.3.1 Sao consolidadas e acompanhadas, por modulo ou disciplina, informacgdes referentes

10.4

as avaliacOes atribuidas pelos participantes, tendo como parametro as metas de

desempenho definidas pela administracdo superior da ESAJ.

O SECIN encaminha os resultados obtidos ao fim de cada mdédulo ou disciplina ao
SESUC.

11 IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO

11.1 A ESAJ divulga a realizacdo de curso para publico externo no Diario da Justica
Eletrénico, na pagina eletrénica do TJRJ, na pagina eletrénica da ESAJ, redes sociais
e/ou por e-mail.

11.2 A pré-inscri¢do é realizada on-line pelo link do sistema ESAJ-CESP disponibilizado na
pagina da ESAJ a pedido do SESUC.

11.3 O SESUC comunica por e-mail aos pré-inscritos o prazo para envio por meio eletrénico
dos documentos e comprovante de pagamento da GRERJ.

11.4 Confirma a matricula por meio eletrénico, recebendo o FRM-ESAJ-014-09 - Matricula
para Publico Externo, preenchido pelo participante dentro do prazo estipulado,
acompanhado dos documentos e comprovante de pagamento da GRERJ.

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-014 01 10 de 23




IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

11.5

11.6

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

O SEINF registra no SCC as matriculas validadas pelo SESUC.

O SECIN cadastra e habilita os professores no SCC, de acordo com os procedimentos
da RAD-ESAJ-004 - Atualizar Quadro de Instrutores.

O SEDAC faz contato com os professores para elaboracdo do material didatico e a
verificacdo de aprendizagem, de acordo com os procedimentos da RAD-ESAJ-005 -

Desenvolver e Atualizar A¢gbes de Capacitacao.

O SESUC abre a turma no SCC e no Moodle, programando as aulas que serdo

ministradas ao Vivo, com datas e horarios marcados, transmitidas pelo aplicativo

Teams.

O SESUC disponibiliza o material didatico na plataforma Moodle para os alunos.

Cria os links das aulas no aplicativo Teams e inclui na plataforma Moodle.

Envia aos participantes inscritos o link de acesso a plataforma Moodle, por onde devera

ser realizado o acesso a todas as aulas, até 01(um) dia antes do inicio destas.

O SESUC envia aos professores o link do Teams para acesso as aulas em até 01 (um)

dia antes do inicio destas.

O SESUC controla a frequéncia dos participantes por meio do relatério “conclusdo de

atividades” do Moodle.

11.14 Envia, semanalmente, e-mail aos participantes com informacdo sobre a frequéncia das
aulas do periodo.

11.15 O SESUC acompanha a realizacdo das aulas pelo Teams dando apoio aos professores
e alunos.

11.16 Realiza a gravacao das aulas, ficando a disponibilizacdo delas a critério da direcdo da
ESAJ.

11.17 Ao fim das aulas, o SESUC programa a realizacdo da prova na plataforma Moodle.
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11.18

11.19

11.20

11.21

11.22

11.23

11.24

11.25

Para aprovacao, € necessaria frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento)

aferida na plataforma Moodle.

Nos cursos em que seja exigida prova, é necessaria, além da frequéncia, a obtencéo

de nota ou média minima igual a 7,0, (sete) para aprovacéao.

Em caso de interposicédo de recurso, segue o procedimento descrito na RAD-ESAJ-
005.

O SECIN disponibiliza a avaliacdo de reac&o ao fim de cada turma de acordo com os

procedimentos da RAD-ESAJ-008 — Implementar A¢des de Capacitacao.

O SESUC elabora lista com dados dos certificados dos concluintes e providencia a
confeccdo deles, enviando aos concluintes, por e-mail, os certificados digitais de

conclusédo do curso.

No fim de cada més, informa ao SECFI a quantidade de horas-aula ministradas pelos

professores para que seja providenciado o pagamento.

O SECIN encaminha ao SESUC a relacdo dos participantes com suas respectivas

notas, extraida da plataforma Moodle.

Havendo recurso com anulacdo de questdo, o SECIN reenvia a relacdo final com a

nova pontuacao.

12 REALIZAR CURSO CONTRATADO AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E

A PLATAFORMA MOODLE

12.1 O SEDAC informa a criacdo de nova acdo de capacitacdo no formato de curso/aula
100% virtual.

12.2 O SESUC abre a turma ao vivo no SCC e na plataforma Moodle.

12.3 Caso 0 curso possua verificacdo de aprendizagem, avisa ao SECIN para cadastrar o
banco de guestbes no Moodle.

Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-014 01 12 de 23




IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12.10

12.11

O SESUC cria os links, adiciona a equipe de apoio e os professores no Teams, € insere

o link no Moodle.

Encaminha o calendério da turma para o instrutor.

Recebe e-mail automatico do SCC, antes do inicio da turma, com o arquivo dos

participantes para insercao no Moodle.

Acompanha a programacédo de aulas pelo SCC e/ou pelo calendario do Teams.

O SESUC envia aos professores o link do Teams para acesso as aulas em até 01 (um)

dia antes do inicio destas.

Acompanha a realizacdo das aulas pelo Teams dando apoio aos professores e alunos.

Realiza a gravacao das aulas, ficando a disponibilizacdo delas a critério da Direcao da
ESAJ.

Ao final da Udltima aula, o SESUC programa a realizacdo da verificacdo de

aprendizagem e o SECIN programa a avaliacdo de reacdo na plataforma Moodle, de
acordo com a RAD-ESAJ-008.

13 INDICADOR

INDICADOR METODO PERIODICIDADE

indice de satisfacdo dos
participantes com o
corpo docente do curso
de especializacéo

[>. do percentual médio de conceitos (6timo +
bom) apurados nas avalia¢cbes pelos
participantes]

Por
modulo/disciplina

indice de satisfagdo dos | [X do percentual médio de conceitos (6timo +

Por

articipantes com o m r n valiacd I . T
P P SR bom) apu ados_ as avallacoes pelos modulo/disciplina
curso de especializacao participantes]
indice de evaséo do [Numero de desistentes x 100/ Total de Por
curso de especializacao participantes] modulo/disciplina
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-014 01 13 de 23




IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

14 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacbes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestédo da informacdo documentada apresentada a

sequir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON | ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* _SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cadastro de Nome do
Professor Chefe do . Condi¢Oes SGADM/
(FRM-ESAJ-014- 4-1-0-2b SESUC Irrestrito Pasta cursfo edo apropriadas 5 anos DEGEA*
01) professor
Inscri¢éo para
Processo Seletivo Chefe do Caixa Condicbes Nome do Eliminacéo na
(FRM- ESAJ-014- 4-1-1f SEINF Irrestrito arquivo | apropriadas | SYrs0 € do 2 anos uo
02) participante
Assentamento do 5 Chefe do . Disco Nome ddo CBac(Ij(_uE N SGADM/
Aluno 4-2-1a SESUC Irrestrito Rigido curso e do ondicoes 4 anos DEGEA
participante | apropriadas
Avaliagéo do Corpo
Docente pelo . - Backup e Lo
— 1. Chefe do : Disco Cadigo da e Eliminagéo na
Participante 4-1-1e SECIN Irrestrito Riqido turma Condlgoes 2 anos uo
(FRM-ESAJ-014 - Flace apropriadas
06)
Avaliacéo do Curso
de Especializagao Chefe do . .- Backup e Lo
pelo Participante 4-1-1e Irrestrito RDi'sigg C(t):;?noada Condicdes 2 anos E“m'r:j‘gao na
(FRM-ESAJ-014- SECIN =lgido apropriadas
07)
. . ~ . Backup e P
Planilha Titulagéo Chefe do . Disco Nome do P Eliminacéo na
4-1-0-2a Irrestrito e CondigGes 5 anos
de Professores SESUC Rigido curso/turma apropriadas uo
Planilha Controle 5 anos
P . Backup e
de Frequéncia e 4-2-9¢ Chefe do Irrestrito Disco Nome do Condicdes SGADM/
Nota em Curso de SESUC Rigido curso/turma ¢ DEGEA
T apropriadas
Especializagdo
Nome do
Trabalhos de .
~ Chefe do . curso/ Condi¢cGes SGADM/
copclusao de 4-2-5¢ SESUC Irrestrito Pasta Nome do apropriadas 2 anos DEGEA
médulo .
participante
Nome do
Trabalhos de .
~ Chefe do . curso/ Condi¢cGes SGADM/
((:Togcéll;sao de curso 4-2-5¢ SESUC Irrestrito Pasta Nome do apropriadas 2 anos DEGEA
participante
Base Normativa Cadigo: Revis&o: Pagina:
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON | ACESSO | ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CcCD* -SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | ~ PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
w‘ .

_ 014 Chefe do . Nome do Condicdes SGADM/
g;l)?M ESAJ-014 4-2-2¢ SESUC Irrestrito Pasta cUrso apropriadas 2 anos DEGEA
Plano de Curso 4-1-1a Chefe do Irrestrito Dis_co Nome do CBoar::(lj(iL(J;g:s 3 anos g

SESUC Rigido curso : DEGEA
apropriadas
M | Disco Nome do Backup e
” r-| L Rigido curso CondicGes
M Chefe do . apropriadas SGADM/
(FRM-ESAJ-014- 4-3b SESuc | Imestrito 2 anos DEGEA
09)
Provas de selegéo Chefe do ) Cadigo/ Backup e lano L
de curso de 4-1f SESUC Irrestrito Disco nome do Condi¢des Eliminagéo na
Especializacdo Rigido curso apropriadas uo
(Moodle)
Provas de Chefe do ) Cadigo / Backup e lano L
avaliagdo de 4-1f SESUC | |rrestrito Disco Nomedo | Condicbes Eliminag&o na
Cursos Especiais Rigido curso apropriadas uo
(Moodle)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificacdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

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

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

¢) Osdados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecao

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

Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

15 ANEXO

e Anexo 1 — Fluxo do procedimento de Trabalho Elaborar Curso de Especializacdo Lato

Sensu;

e Anexo 2 — Fluxo do procedimento de Trabalho Realizar Processo Seletivo e Matricula

dos Aprovados para o Curso de Especializacédo Lato Sensu;

e Anexo 3 — Fluxo do procedimento de Trabalho Coordenar o Andamento do Curso de

Especializacdo Lato Sensu;

e Anexo 4 - Fluxo do procedimento de Trabalho Avaliar o Curso de Especializacdo Lato

Sensu;

e Anexo 5 — Fluxo do procedimento de Trabalho implementar Cursos para publico

externo;

e Anexo 6 — Fluxo do procedimento de Trabalho Realizar Curso Contratado ao vivo

utilizando o aplicativo Teams e a plataforma Moodle.
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO APROVAR PROJETO E PLANO DE CURSO E CONFIRMAR

PROFESSORES DO CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

2 Encaminhar e elaborar
ﬁ © Projeto de curso de
< Especializago Latu
2 Sensu a0 SESUC &
s SECF|

5 | €

] a

2

o

o

2

3 Aguardara g siuetaro

a confirmagéo dos = P33 AuSaro - -

= Elaborar o Plano Convidar os profassares  ©1ane de Aula’ Enviar Solicitar o envio de Registrar e atualizar Encaminhar planc de

o N Enviar o Plana de = - § a

< Recaber o Projsto de cursae et o oot Receber plano de CET dz‘:;":ﬁ“' ©® (B HE T aoiElz, R i L‘f‘;‘:::s:fs:g::; Encaminhar o5

5 de curso rama di a {

Fi y Frenegrama de da DIDES D LS e-mail o telefone & & confirmados ou arquivar em pasta planilha - Titulagao curso e disciplina no cadastras a0 SECIN

E a enviar a minuta coordenadores fisica e virtual de Professores SCC

a H

&

5 §

8 Realizar os

2 sustes

E

o

w

a ]

=] a

H a

= <

a a Analisar o

E E Plano de Curso.

g2 | £

5 a

o

Cadastrar os
2 professores no
] SCC & habilltar nas
discipinas
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR PROCESSO SELETIVO E MATRICULA DOS
APROVADOS NO CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

Divulgar edital
para selacio

ESAJ

Confirmar com o5

Realizar Inserigio Inscitoa. par
e-mail, o dia, hora
& local da prova

a

Cadastrar na plataforma
maodle os participantes e
disponibilizar a prova na

Apés o praze de

vista de prova e

recurso Do o Realizar a
Dispanibil ~ i
el I N [P N
208 participantes = e Fég:‘j da documentagio
exigida

Ha pendéncia de
2

Arquivar a

Fomecer
FRM-ESAJ-014-
03E 04 para
preanchimanto e
‘assinatura

*| documentasao

>
2
z
i
B
g
3
o
%
=1
<
=3
o
o
@
&
w
=]
o
2 - dia e hora definidos SiM
H :
o |y Ou através de formulério :
H L :
- 2 préprio disponibilizade - - - - - - - - -
| @ o site da ESA) g | Solicitar o preenchimenta
- do FRM-ESA-014-05 8 0 NAQ| Cancelara
g contrato de prestacio de matricula
H servigos educacionais
>
I3 A exigbncia foi
4 - cumprida ou foi
< Com data limite para apresantado motivo
2 entrega dos justificado?
8 documentos faltantes
3
]
£
= | [P Verifcar as notas
° g =i obtidas & encaminhar
2 @ plataforma MOODLE a listagem de natas
[ a0 SESUC
]
r
5
o
2
2
8
£
c | & Providenciara
§ B confeccio da
3 prova
&
3
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE ESPECIALIZACAO

LATO SENSU

aulas [ )
Ao final do médulo ou
disciplina e um sequndo
para os que ndo obtiveram
nota minima ¢ prazo

Inicia do
" Encaminhar e-mail | médulo | Encaminhara Controlar a fraquéncia & Enviar o material e Dispanibilizar aos Receber 05 trabalhos &
Confirmar as Aferir a frequéncia Ea regente ou =
@ e tilzands o a0 pa mclpam_es . ementa & @3 avasfio dos parlicipantes didético aos coardenador f )\ participantes o encaminhar ao prafessor
com informagia bibliografia aos </ com a planitha Conlrole participantes por N \ ) trabalho de conclusdo & Para corTeqao com prazo
professores FRM-ESAJ-014-08 e elaboraragio de
v . sabre frequéncia alunos. . de Fraquéncia e notag e-mail - fixar prazo de entrega de entrega
S Em até um dia Ao fim do trabalho para aplicacio | Mo dltimo dia
B iblantes ds médilo deaul

Recebar 08
trabalhos
corrgidos

Parlicipante ndo alingiu a
niata mitima ou ndo
aptesanlol ho praza?

Dar cléncia da
nota aos
participantes,
através de ligla

Aplicar segundo

Registrar & Controlar
a5 Notas na Planiha de
Contrale de Frequéncia
& Nota em Curso de
Especializagio

Receber TCC, a0
final dos médulos
ou disciplinas

trabalho de méduls
ou disciplina, s& 0 P:ﬂ‘ﬂlﬂf_mte :e;e obter
necessirio nota minima de 7 para
aprevacdo final

COORDENAR O ANDAMENTO DO CURSO DE
ESPECIALIZAGAO LATO SENSU

PROFESSOR
REGENTE

Corrigir
frabalhos

] Caso de cancelamento de
laborar lista com Informar ao SECFI matricula? Encaminhar nome d
E u E Bdados S Registrar cada Elaborar histérico - n ﬁ::: ?:ID b al caminhar nome %
572 | B cenificados certificado e colner escolar dos aprovados e | 2 | 920 tradf’ = °|f5:'1u3 pamapa?te em r:sc e
uz w \ rovidengiar o5 assinatura do aluno no entregar junta cam as © minis e B3 e & lista de ‘j.‘“";‘ EUEESCE ;
gu provids b cartificados professores que matricula para acessa y
0P cerfificados confeceao dos Ac final de comigiram trabalhos desconto em folha
E o certificados cada més
) MAD
5%
zZ N
<3
o=
e U -
< B 5 Elaborar relatdrio de
g4 @ pagamento &
E encaminhar 3s
§ unidades
competentes
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO AVALIAR O CURSO DE ESPECIALIZACAO LATO SENSU

=]

g )

i3 U Erviar o

a E cronngrarna Receber os resultados
= atualizado

= [T

=

53

22

aw

2

B Receber o Programar a Disponibikizor o Encammhgr o SERIEE :efﬂf::m:gtﬁ;os
e g cronograma a I'(ga do das il el B dados pars retratar ao final de cada

% E atual?zadu:: palvaliqa Ges Ll T psra]r_a @ satisfacio de médule ou disciplina
= . plataforma Moaodle preenchimento participantes P

i‘ opcicnal ao SESUC

=

-]
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO

Divulgar a Disponibilizar na
2 realizaggo de pagina da ESAJ o link
w curso para publico para a pré-inscrigo
exteno dos interessados
. Registrar no SCC
z as matriculas
# validadas pelo
SESUC
=]
z
I Cadastrar o
E |z habilitar
w o professores no
g |4 sce
5
@
]
g
£
8
@ Abrir turma no SCC e P— Enviar e-mail Controlar a frequéncia
g Comunicar por e-mail no Moadle e :u'l':; :; !":‘(;’fu = E"";I‘" :;’:S N Envia aos semanalmente acs dos participantes por | =
o 08 pré-inscritos o G disponibilizar a0s ST R0 professares o link [ participantes com meio do relatario Q )
£ prazo para envio por e R partipantes o material | | [22e = UEOE T T Informagkio sobre “conduslo de P
E v e-mail dos documentos eletrénico didatico o ath 1 cia freguéncia atividades® do Moodle
H a LR Gl antes da
Yy | @
z
E
Recebendo o
FRM-ESAJ-014-10,
preenchido pelo participante
dentra do prazo estipulado
Fazer contato com as
prafessores para
§ ‘elaboragao do malerial
& didatico e a verificagdo
de aprendizagem
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO IMPLEMENTAR CURSOS PARA PUBLICO EXTERNO (CONTINUACAO)

. R laga
Encaminhar ao SESUC a u:;l’:‘l:ln;l’::::D
z _ relagao dos pontuacio em caso de
G participantes com suas recurso comm anulacio
4 notas S
" de questio
o
z
é
o] e T Informar ae SECFla
2 Enviar e-mail aos o Elaborar lista com Enviar aos concluintes, quantidade de
o = = Programar a realizacaa =
=1 s ﬁ\ participantes com e Bekae s /'/7;:\\ 9 & dados dos. por e-mail os = horas-aula ministradas
@ | b pelo Teams e dar —b.w da prova na platafarma . ©)
- N informacdo sobre L’ certificados dos. certificados digitais N pelos professores para
2 ; apoio aos professores = Meodle . = N
fraquéncia das aulas ) concluintes de conclusdo do curso Ao final d providenciar o
] u e alunos Aa fim das aulas 0 final de pagamento
£ 2 T T cada més.
g |8 R T
a Semanalmente Para aprovagio & Necessario :
2 frequéncia minima de 75% Nas Rp——
« CUrsEs &M que s&ja exigida e Ta
= verificagao de aprendizagem, além mm,;‘(_fm e
H da frequéncia, a obtengao denota | FIECSTETTE s
E ou média minima igual & 7.0 para
z apravagao.
=
Disponibilizar
avaliagio de
% reagio ao fim de
o cada turma
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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR CURSO CONTRATADO AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO

TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE

o
2
w
5 g
= o
= <
EZ |8 Informer criachc de
o= n nova agio de
g s capacitacio no
2 = formate de cursofaula
-] 100% virtual
o3
8z
Sa
Fu
£2
oz Avisar ao SECIN para Criar os links, Receber e-mail Acompanhar a IS Acompanhar a
g = o Abrir turma a0 vive cadastrar no banco de adicionar a equipe de Encaminhar o N automdtica do SCC o Emapia de aulas Y rofessores o link realizagdo das aulas Realizar
b} E = no SCCena questdes no Moedle apoio e o5 professors calendiric da turma ’@\‘ com o arguive dos P eglo chamu elo ( @) Pda b pelo Teams e dar gravagao de
=1 E plataforma Moodle curse com verificacio no Teams e inserir o para o instrutoer = participantes para ;Iendénﬂ do Tzams = acesen ae :ulas apoic aos aulas
: § de aprendizagem link no Moodle Antes do inser¢io no Moodle Em até 01 dia professores e alunos
=1
g % inicio da antes do inicio
5 wrma das aulas
=
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