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1 OBJETIVO

gue no site do TJRJ se a versado impressa do documento esta atualizada.

Padronizar os procedimentos necessarios a preparacdo, realizacdo das aulas e

avaliacdo dos professores do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da
Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

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 10/04/2018.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Avaliagbes

Método utilizado para testar o rendimento dos professores.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagagdo, previamente
formulada, destinada a pesquisa domiciliar para posterior
discussao em classe, buscando néo so a reflexdo, mas, sobretudo,
o aprofundamento e a assimilacdo do tema versado, em cada
médulo.

Periodo intensivo de aulas, enfocando apenas uma disciplina, com

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

Relatério Diario das
Aulas (RDA)

Documento contendo observagdes a respeito do desenvolvimento
da aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou
nao, pontualidade do professor), observacdoes feitas pelos
professores no decorrer da aula e o estado geral dos
equipamentos / moveis.

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

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

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

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
observacbes a respeito do conteddo dos casos
concretos e/ou temas néo abordados durante a aula;

analisar o desempenho dos professores com base nos
RDAs e do Relatério de Avaliacdo de Aulas;

analisar o desempenho dos médulos com base nos
RDAs e Relatério de Avaliagdo de Aulas;

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

Encaminhar os RDAs a Divisdo Académica da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIACD) que contenham observacdoes a
respeito do conteudo dos casos concretos e/ou temas
ndo abordados durante a aula

Diretor da Divisdo de Apoio ao
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ DIENS)

Comandar o processamento do formulario do sistema
de avaliacdo de aulas dos professores para a geracéo
dos resultados e o devido registro da realizacdo da
aula no Sistema Integrado da EMERJ (SIEM).

submeter ao Presidente da Comissédo Académica e ao
professor responsavel o resultado da analise do
desempenho dos professores;

Equipe da Divisao de Apoio ao
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ DIENS)

Processar a leitura Otica das avaliacbes dos
professores para a geracao dos resultados;

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

lancar no SIEM o Relatorio Diario das Aulas.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente de turma

Representar a EMERJ na sala de aula, registrando as
observacoOes feitas durante a realizacdo das aulas no
RDA;

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

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

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

Chefe de Servico de Cursos da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECOS)

Coordenar o trabalho dos Assistentes de Turma;

informar, conforme o caso, ao Servico de Apoio
Logistico da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/SELOG) e a Assessoria de Audio
e Video da Escola da Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro EMERJ/ASAUD) sobre as necessidades de
infraestrutura em sala de aula e problemas ocorridos
durante a aula.

Chefe de Servico de Apoio
Didatico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ SEPDI)

Abonar faltas no SIEM;
apurar os registros de presenca via SIEM.

Equipe do Servico de Apoio
Didatico da Escola da
Magistratura do Estado do Rio
de Janeiro (EMERJ/ SEPDI)

Preparar o material para avaliacdo de aulas,
encaminhando-o ao SECOS;

Assessoria de Audio e Video
da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/ ASAUD)

Dar suporte técnico ao SECOS para o bom
funcionamento do equipamento utilizado em sala de
aula.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O horario de funcionamento das aulas do Servigco de Cursos € de 8 as 12 horas e de 18

as 22 horas.
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7 MONITORAR AULAS

7.1 SEPDI disponibiliza ao SECOS, diariamente, as bolsas plasticas contendo o Formulario
de Informacdes das Aulas -FRM-EMERJ-005-01, o Relatério Diario das Aulas- FRM-
EMERJ-005-02, os Formularios do Sistema de Avaliacdo de Aulas -FRM-EMERJ-005-
04.

7.2 No caso de ser a primeira aula de um novo modulo, o SECOS inclui na bolsa plastica o
Formuléario de Controle de Entrega de Casos Concretos - FRM-EMERJ-006-10.

7.3 SECOS distribui aos assistentes de turma as pastas contendo material de apoio para

realizacdo de aulas e as bolsas plésticas.
7.4 Assistentes de turma verificam a presenca do professor antes do inicio de cada aula.

7.4.1 No caso de auséncia do professor, 0 assistente de turma informa ao SECOS que, em

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

7.4.2 Caso o professor esteja presente, o assistente de turma pergunta se este ira precisar
de algum material ou servico de apoio. Em caso afirmativo, aciona o SECOS, que

providenciara o atendimento.

7.5 No caso de mau funcionamento dos equipamentos de 4udio e video disponiveis para a
realizacdo da aula, o assistente de turma comunica ao SECOS, que aciona a ASAUD

para que sejam tomadas as providéncias necessarias.

7.6 Antes do inicio de cada aula, o assistente de turma recolhe os casos concretos
respondidos. ApOs o término das aulas, ele os analisa a fim de verificar sua pertinéncia
com os temas abordados e s6 entéo registra sua aceitagdo no Formulario de Controle
de Entrega de Casos Concretos FRM-EMERJ-006-10.
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7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

7.13

7.14

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

sequir.

Assistente de turma preenche o Relatorio Diario das Aulas FRM-EMERJ-005-02,
mediante observacdo do desenvolvimento da aula, da atuacdo do professor, do tema
apresentado e se houve algum incidente no decorrer do encontro. Na hipotese de um
professor lecionar dois temas no mesmo dia, para a mesma turma, serd preenchido
apenas um Relatério Diario das Aulas FRM-EMERJ-005-02, onde devera ser registrada
a totalidade das ocorréncias do dia letivo, salvo nas aulas do médulo de Técnica de

Sentenca que terd um RDA para cada aula.

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

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.

Assistente de turma devolve ao SECOS a bolsa plastica contendo os formularios

devidamente preenchidos.

SECOS encaminha a DIENS os Formularios do Sistema de Avaliacdo de Aulas -
FRM-EMERJ-005-04 para leitura otica e processamento de avaliacdes, e o Relatorio
Diario das Aulas - FRM-EMERJ-005-02, para analise das informacbes e seu

langamento no SIEM.
DIENS arquiva o Relatério Diario das Aulas - FRM-EMERJ-005-02.

DENSE analisa os relatérios lancados no SIEM e separa aqueles que contém

observacfes acerca dos conteludos dos casos concretos e sugestdes para melhoria
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do plano de curso, encaminha-os, por memorando, a Divisdo Académica da Escola da
Magistratura (EMERJ/DIACD) para providéncias.

8 CONTROLAR FREQUENCIA DOS ALUNOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

O registro de presenca se da mediante a passagem da carteira de identificacao feita
pelo aluno no relégio de controle de acesso instalado em cada sala de aula ao entrar e

ao sair.

O assistente de turma, havendo problemas técnicos do reldgio, por necessidade de
troca emergencial de sala de aula, fara circular a Lista de Presenca (FRM-EMERJ-006-

03) entre os alunos com a finalidade de colher a assinatura dos presentes.

Caso os alunos deixem de portar a carteira de identificacdo, o0 assistente de turma

reqgistrara a presenca no Formuléario Reqistro Auxiliar de Frequéncia (FRM-EMERJ-005-

08) encaminhando ao SECOS ao final das aulas.

SECOS reune os formularios Registro Auxiliar de Frequéncia (FRM-EMERJ-005-08)
e/ou Lista de Presenca (FRM-EMERJ-006-03) de todas as turmas e 0s encaminha ao
DENSE.

DENSE analisa os relatérios e envia ao SEPDI para o registro de presenca no SIEM.

SEPDI, via SIEM, apura diariamente os registros de presenca colhidos pelos reldgios.

SECOS reulne as listas nas pastas das turmas e as mantém arquivadas como backup

para consulta posterior.

9 AVALIAR PROFESSORES

9.1

9.2

DIENS registra no SIEM a realizacdo da aula por meio do Relatério Diario das Aulas
FRM-EMERJ-005-02.

DIENS processa os Formularios do Sistema de Avaliagdo de Aulas - FRM-EMERJ-005-
04 por meio de leitura otica.
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9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

DIENS arquiva os Formularios do Sistema de Avaliacdo de Aulas FRM-EMERJ-005-04
e 0 Formulario de Informacdes das Aulas FRM-EMERJ-005-01 correspondente.

SECOS gera do SIEM arquivo do Relatério de Avaliacdo de Aulas, em formato PDF,

que serd encaminhado aos professores via e-mail.

DENSE verifica a ocorréncia de avaliacbes insatisfatérias no SIEM, analisa o
desempenho dos professores baseado nas observagdes contidas no Relatério Diario
das Aulas - FRM-EMERJ-005-02 e as encaminha, via e-mail, a DIENS.

DIENS reune informacfes sobre o planejamento e a realizacdo da aula e as envia, por
e-mail, ao professor responsavel pela area dando ciéncia do ocorrido, aguarda o
resultado da andlise e a envia, também por e-mail, para o Presidente da Comissao

Académica que determinara as medidas a serem tomadas.

Caso o Presidente da Comissdo Académica determine o afastamento do professor,
DIENS encaminha esta decisdo ao DENSE, por e-mail, com a finalidade de registro no
SIEM.

A deciséo do Presidente da Comissdo Académica sera arquivada pela DIENS em pasta

de mensagens denominada Pasta de Analise de Avaliacdo de Professor.

Os professores que ja ministraram aulas na EMERJ possuem avaliacfes armazenadas

no SIEM. Estes resultados servirdo de orientacdo para futuros convites.

10 INDICADOR

NOME FORMULA PERIODICIDADE

indice de avaliag&o
dos modulos

Média aritmética das avaliacGes dos
professores que atuaram nos modulos Mensal
encerrados no periodo

11 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

11.1 As informacfes 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:
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RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO RA(;/:\O PROTECAO PRAZO NA DISPOSICAO
GUARDA DA
UO**)
Formuléarios de
avaliacéo (FRM-
EMERJ-005-04) e Condicoes Eliminac&o
Formulario de 4-1d DIENS Irrestrito | Caixa arquivo Data ¢ 1 més &
~ apropriadas na UO
Informacgdes das
aulas (FRM-
EMERJ-005-01)
Relatério Diario das Condicdes Eliminacso
Aulas (FRM- 4-1d DIENS Irrestrito Pasta Data aoro rigadas 3 meses na U(%
EMERJ-005-02) prop
Pasta de Andlise Pasta Backup e Eliminacso
de Avaliacéo de 4-1-0-2a DIENS Irrestrito o Nome Condigbes 1ano &
eletrénica ; na UO
Professor apropriadas
Formulério de Turmae Condicbes DGCOM/
Registro Auxiliar de | 4-2-2 ¢ SECOS Irrestrito Pasta Data 2010 rﬁ';\das 1ano DEGEA
Frequéncia —_ A oadas —
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminac@o na UO - procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

do Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

12 ANEXOS

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

Dispornibilizar a0
SECOS as bolsas
plasticas contenda o
FRM-EMERJ-005-01,
= FRI-EMER-005-02 &
£ FRM-EMERJ-005-04
B
Primeira aula
de um novo
médulo?
MO
- T — Acionar a ASAUD para Encaminnar a
8 Incluir na bolsa que sejam tomadas as DIENS 05 FRM-
g ?:E?;"Eiﬁf«i“{;"f pléstica o FRM- providéncias EMERI-D05-04 &
et EMERI-006-10 necessarias FRM.EMERJ-005-02
Verificara
presenca do
professor antes do
inicio de cada aula
2 Equipamentos de )
E dudio e video com VS'D";“;S ot ;RUMMESMEE Devolver a0 SECOS a
) Precisa? mau funcionamento? e 4 bolsa plastica contendo
i |z Perguntar se este e O o5 formularios
3 |5 Professar iré predisar de Comunicar ao ST preenchidos
] E ausente? algum material ou SECOS e e
] a servigo de apoio
Z e
g
z
& Util bol.
% Informar a0 SECOS Acionar o SECOS D“;g;“'g;z;f‘;g;‘ Recolher o5 b 1 LI fori Preencher o e EE e
gue exalcaralen que providenciars O casos concretos venfan s Lol sl FRM-EMERJ- Slmos registrar no FRM-
emergencial, procura B TErs 04 & recolher respondidos pertinéncia com o FRM-EMERJ-006 i realizar o sarteio SRRt
corrigir a falha L — nreenchido temas abordados -10 de quatro temas Bmiintiopt
por outro disponivel;
""""" «antecipar o horario
das aulas subsequentes
w Arguivar o
& FRI-EMERJ-
8 005-02
Separar aqueles que contém
w Analisar os abservacées acerca dos
] ph Encaminhar a
2 relatdrios conteidos dos casos frpiipee
& langados no STEM concretos & sugestdes para !
melharia do plano de curso
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CONTROLAR
FREQUENCIA DOS ALUNOS

O registro de presenca se
da mediante a passagem
i da carteira de identificagdo
Ha_prl.:ublemas feita pelo aluno no relagio
tecnicos do de controle de acesso
relogia? instalado em cada sala de
aula ao entrar e ao sair
Circular pela
sala o FRM-
EMERJ-006-03
=
E Calher a
E assinatura dos
E presentes
B
=
E Aluno estd sem
g a carteira de
= identificacdia? MAOC
SIM
=]
E Eegistrar a
=X presenca no FRM
a8 -EMERJ-005-03
=
= Encaminhar ac
= SECOS ao final
E das aulas
=
E
=
8 Reunir o5 FRM- Reunir as listas
EMERI-005-08 e/ou nas pastas das
FRM-EMERJ-00E-03 turmas
- de todas as turmas
S
] Manter
arquivadas comao
Encaminhar ac backup para
DEMNSE consulta posterior
o] Analisar os
E relatorios e
emviar ao SEPDI
= Apurar diariamente
& @ o5 registros de
w presenca colhidos
pelos relogios
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ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO AVALIAR

PROFESSORES

DIENS

Registrar no SIEM a

realizagao da aula

por meio do FRM-
EMERJ-005-02

Processar as FRM
-EMERJ-D05-04
par meio de
leitura otica

Arquivar os FRM-
EMERJ-005-04 &
FRM-EMERJ-005-01
correspondente

—>

Reunir infarmacies
sobre o
plansjamento e a
realizagdo da aula

———

Enwiar ao professor
responsavel pela
area dando ciéncia

do ocorrido

Presidents da
Comissdo Académica
determinou
afastamento do
professor?

Aguardar o
resultado da
analise

Enwviar para o
Presidentes da
Comissdo
Académica

v

Encaminhar
esta decisdo
ao DEMSE

Arquivar a decisdo
do Presidente da
Comissdo
Académica

Os professores que ja
ministraram aulas na
EMERJ possuem
avaliacdes armazenadas
no SIEM. Estes resultados
serviran de orientagdo
para futuros convites

AVALIAR PROFESSORES

SECOS

Gerar do SIEM
arquivo do
Relatario de
Avaliagdo de Aulas

Encaminhar aos
professores via
e-mail

DENSE

Verificar a ocorréncia

de avaliagdes
insatisfatorias no
SIEM

Analisar o
desempenho
dos professaores

Encaminhar,
via e-mail, a
DIENS
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