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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para estruturar, programar e padronizar os procedimentos referentes

aos Cursos de Especializacédo nas areas do Direito da Escola 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 Rio de Janeiro
(EMERJ) e passa a vigorar a partir de 13/04/2018

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Artigo Cientifico

Trabalho académico de pesquisa cientifica com a supervisdo do
professor responséavel pelo trabalho monogréfico.

Aula Inaugural

Palestra que dé inicio ao curso.

Avaliacles de
Modulo

Método utilizado para aferir o aproveitamento dos alunos.

AvaliacGes do
Curso de
Especializacéo

Método utilizado para testar o rendimento dos professores.

Calendéario das
aulas

Planejamento dos médulos do curso.

COCEP

Comissao Supervisora dos Cursos e Extensdo, de Pds-Graduagéo e de
Convénios e Parcerias

Cursos de
Especializacdo
nas areas do
Direito

Cursos em nivel de pds-graduacao lato sensu, presenciais, com duragéo
minima de 360 horas, abertos a candidatos diplomandos em cursos
superiores e que atendam as exigéncias da EMERJ.

Plano de Curso

Documento que estabelece o conteddo programatico do curso de
especializagéo.
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TERMO DEFINICAO
Professor Professor escolhido pela EMERJ para orientar o aluno, quanto ao
Orientador conteddo juridico do trabalho em desenvolvimento.

Programa do

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

Curso professor.
Projeto Documento de planejamento e acompanhamento das atividades de uma
Pedagogico instituicdo de ensino.

Relatério Diario
de Aula

Documento contendo observacdes a respeito do desenvolvimento da
aula daquele dia (tema debatido, caso concreto discutido ou né&o,
pontualidade do professor), observacfes 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.

Sistema de Pés-
Graduacdo da
EMERJ (SPGE)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle das atividades
ligadas aos Cursos de Pdés-Graduagcdo, Cursos de Extensdo e
PREMERJ.

Tema

E o0 assunto que sera ministrado em sala de aula, de acordo com o disposto
no Plano de Curso.

Trabalho de
Conclusao de
Curso

E uma atividade académica obrigatéria como resultado do trabalho de
pesquisa e investigacao cientifica.

Virtual EMERJ

Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) utilizado na modalidade a
distancia nos cursos realizados pela EMERJ.

4 REFERENCIAS

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

¢ Regulamento do Trabalho Juridico—Cientifico de Conclusdo de Curso da Escola da

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Tabelas de diversos pagamentos realizados na EMERJ;

e Lein®9394,

de 20 de dezembro de 1996;

e Resolucdo CNE/CES n° 1, de 8 de junho de 2007.
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e Deliberacdo CEE/RJ n°® 328/2012;

Parecer CEE/RJ n° 32/2008;

Parecer CEE/RJ n° 29/2010:;

Parecer CEE/RJ n° 251/2010;

Parecer CEE/RJ N° 031/2014.

RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro

Encaminhar proposta de novos cursos a Secretaria-Geral
para futura apreciacao da COCEP;

indicar o coordenador do curso.

COCEP

Sugerir ao diretor-geral a criacdo de cursos de pos-
graduacéo;

analisar e dar parecer prévio final sobre os projetos de
cursos de pés-graduacao.

Coordenador do Curso

Atualizar o plano de curso;
aprovar cartaz da nova turma;

orientages académicas referentes aos cursos.

Secretaria da Secretaria-
Geral

(EMERJ/SECGE)

Decidir sobre o adiamento ou cancelamento do curso;
decidir sobre a prorrogacao do prazo de matriculas;

determinar a autuacao da proposta para criagdo dos novos
cursos de especializagao;

assinar o contrato de prestacao de servicos educacionais;

decidir sobre a prorrogacao do prazo de inscricdes no caso
de baixo numero de inscritos;

decidir sobre a abertura de nova turma.

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

Preparar e encaminhar para SECGE processo para nova
turma;

aprovacao do projeto pedagogico.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretora da Divisédo de
Ensino da Escola da
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DENSE/DINSE) |

Elaborar o projeto pedagogico;
elaborar o calendario das aulas;

encaminhar o programa do curso para realizar o
agendamento;

encaminhar o programa do curso para criacdo do turma no
virtual EMERJ;

solicita indicacdo de professores de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior;

solicita confeccédo do cartaz da nova turma,
reservar sala de aula;
encaminha plano de curso para correcao;

incluir dados no Formulério de Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais, que sera encaminhado para
abertura das inscricdes.

Equipe da Diviséo de
Ensino da Escola da o
Magistratura do Estado
do Rio de Janeiro

(EMERJ/DINSE) o

Reservar auditério para a aula inaugural;

agendamento e confirmacéo das aulas de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior;

encaminhar informac¢des para divulgacdo do curso no site
da EMERJ;

criar pastas fisicas e eletrénicas do novo curso;
criar turma no Sistema de Pos-Graduacao da EMERJ;
abrir pastas fisicas para arquivo individual dos alunos;

providenciar a entrega dos formularios para os assistentes
de turma;

langamento de notas no SPGE e Virtual EMERJ;
langamento da frequéncia no SPGE e Virtual EMERJ;
envio dos trabalhos aos professores para correcao;

realizar o levantamento de titulagdes dos professores.

Diretor da Divisao de
Financas da Escola da
Magistratura do Estado o
do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIFIN)

Elaboracéo do calculo do curso.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Caédigo: Reviséo: Pagina:

RAD-EMERJ-039 00 4 de 19




ESTRUTURAR, PROGRAMAR E REALIZAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO EM NIVEL
DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento
de Tecnologia e

Informacdo e e Criag&o de turma no Virtual EMERJ
Comunicacéo da Escola _ . _ o
da Magistratura do e Divulgacéo do curso no site da EMERJ e redes sociais
Estado do Rio de e Publicacéo dos trabalhos de concluséo de curso.
Janeiro
(EMERJ/DETEC)
Chefe do Servico de ¢ Indicagcdo e agendamento dos professores que ministrardo
Monografia as disciplinas Metodologia da Pesquisa e Didatica do
(EMERJ/SEMON) Ensino Superior.
Assessor de Publicagao e Confeccionar cartaz e material para divulgacdo pela
Académica internet P 9ag P
(EMERJ/ASPUB) '
Chefe do Servico de
Revisao de Texto e Correcédo do texto do programa do curso.
(EMERJ/SERET)
e Representar a EMERJ na sala de aula, registrando as
observacoes feitas durante a realizagdo das aulas no RDA,;
e receber as avaliagbes de modulos realizadas pelos alunos
com assinatura no formulario;
e receber as atividades de Metodologia da Pesquisa e
Assistente de turma Didatica do Ensino Superior com assinatura no formulario;

e receber as avaliacdes do curso, realizadas pelos alunos;

e solicitar assinatura do professor no formulario de
Autorizacao de Disponibilizagdo de Material Didatico;

e controlar a frequéncia dos alunos utilizando a lista de
presenca.

Equipe da Divisao de

Biblioteca, da Escola da
Magistratura do Estado e Catalogar os trabalhos de concluséo de curso.
do Rio de Janeiro
(EMERJ/BIBLIO)

6 CONSIDERACOES GERAIS

Os cursos de especializagdo em nivel de poés-graduacéo lato sensu, presenciais, sao

abertos ao publico externo e/ou publico interno, e tém como objetivo aprofundar o
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dominio técnico-académico-cientifico do profissional em determinada area do saber e da

profissao.

7 ESTRUTURAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO
7.1 A criacdo dos cursos de especializacdo pode ter inicio quando provocados por:
1. sugestao do diretor-geral, ou;
2. sugestdo da COCEP, ou;
3. proposta de professor que deverd ser, preferencialmente, integrante do corpo
docente da EMERJ.

7.2 A funcéo de coordenador do novo curso podera ser do professor que o sugeriu ou, em
ultimo caso, aquele indicado pelo diretor geral da EMERJ.

7.3 O coordenador do curso ficara responsavel por apresentar o plano de curso e o corpo
docente.

7.4 A partir do plano de curso e do corpo docente apresentados pelo coordenador, DINSE i
redigira o projeto pedagogico do novo curso e submeterd ao DENSE.

7.5 DENSE encaminha a Secretéaria-Geral a proposta do curso.

7.6 SECGE determina a autuacdo do expediente e, feito isso, o envia a COCEP para
apreciacao.

7.7 COCEP se reune para anlise e apresenta parecer aprovando ou ndo a criacdo do
curso, devolvendo o processo a SECGE.

7.8 SECGE submete o parecer da COCEP ao diretor-geral para decisao.

7.9 Nao havendo aprovacdo por parte do diretor-geral, DINSE encaminha mensagem
eletrbnica ao coordenador do curso dando ciéncia da decisdo e encaminha o0 processo
ao DENSE para ciéncia e arquivamento.
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7.10

7.11

7.12

Na hipdtese de o diretor-geral aprovar a realizacdo do curso, DINSE informa sua
criacdo ao Conselho Estadual de Educacdo, com a finalidade de ser incluido no

credenciamento da Escola no Sistema de Ensino do Estado do Rio de Janeiro.

O processo de criagdo do curso ficara sob a guarda do DINSE até a abertura de

turma.

O credenciamento da Escola junto ao Conselho Estadual de Educacdo sera

reavaliado periodicamente, seguindo cronograma definido por aquela Instituicao.

8 PROGRAMAR CURSOS DE ESPECIALIZACAO

8.1 DINSE, a partir de proposta do Coordenador de Curso, da inicio a programacéo de
nova turma.

8.2 DINSE solicita ao coordenador a atualizacéo do plano de curso.

8.3 DINSE solicita a DIFIN o planejamento financeiro.

8.4 DINSE encaminhard o planejamento financeiro do curso, o plano de aula e as
avaliacdes da turma anterior, se houver, para o0 DENSE preparar o processo que sera
submetido a SECGE, sugerindo que o inicio do curso se dé 60 dias apos a aprovacao
formal do diretor geral.

8.5 SECGE determina a autuacdo do expediente e, feito isso, o envia a COCEP para
apreciacao.

8.6 COCEP se reune para analise e apresenta parecer aprovando ou nao a criagcdo da
turma, devolvendo o processo a SECGE.

8.7 SECGE submete o parecer da COCEP ao diretor-geral para deciséo.

8.8 Nao havendo aprovacédo por parte do diretor-geral, DINSE encaminha mensagem
eletrbnica ao coordenador do curso dando ciéncia da decisdo e encaminha o processo
ao DENSE para ciéncia e arquivamento.
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8.9 Na hipdtese do diretor-geral aprovar a realizacdo da turma, SECGE encaminha o

processo ao DENSE para providéncias.

8.10 DINSE solicita ao SEMON que, ap0s consulta ao professor responsavel pelas
disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Didéatica do Ensino Superior, informe quais
docentes ministrardo as aulas dos respectivos modulos, 0s responsaveis pela
orientacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso e, por fim, o cronograma de entrega
das atividades de cada maédulo.

8.11 DINSE encaminha o plano de curso ao SERET para correcao do texto.

8.12 A partir das informacdes prestadas pelo SEMON, DINSE elabora o calendéario de
aulas.

8.13 DINSE agenda as datas das aulas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino
Superior e encaminha ao SEMON para ciéncia dos professores.

8.14 DINSE encaminha o programa do curso para o SEAPE providenciar o agendamento
e, depois do inicio do curso, a confirmacéo das aulas.

8.15 DINSE solicita a ASPUB a confeccéo do cartaz e material para a internet por meio do
Formulario de Solicitacédo de Servicos (FRM-EMERJ-020-01).

8.16 Uma vez disponibilizado pela ASPUB, DINSE encaminha cartaz para aprovacédo do
coordenador do curso.

8.17 DINSE solicita ao GBEMERJ Formulario de Reserva de Auditério (FRM-EMERJ-026-
06) para realizacéo da aula inaugural, se esta for sugerida pelo coordenador.

8.18 DINSE solicita a SECGE reserva da sala de aula para a nova turma.

8.19 DINSE encaminha ao DETEC o Formulario de Solicitagcdo de Conteudo para o Site
(FRM-EMERJ-034-01) e o arquivo eletrdnico com cartaz para divulgagdo do curso no
site e nos demais meios disponibilizados pela EMERJ, com pelo menos 45 dias
antecedéncia do inicio das aulas.
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8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

DINSE solicita ao DETEC a cria¢gao da turma no Virtual/EMERJ.

Uma vez criada a turma, DINSE disponibiliza aos alunos matriculados, no
Virtual/EMERJ, o cronograma de entrega de atividades dos mdédulos de Metodologia

da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior.

DINSE inclui dados da turma no Formulario de Contrato de Prestacdo de Servicos
Educacionais (FRM-EMERJ-007-07 ou FRM-EMERJ-007-10, conforme o caso) e

solicita a assinatura da SECGE, apds, envia por meio eletrénico a SEADE.
DINSE cria, primeiramente, o curso no SPGE e, posteriormente, a turma.
DINSE cria as pastas eletronicas do curso.

DINSE abre as pastas fisicas dos alunos para a guarda temporaria das avaliacées de

aprendizagem e do Trabalho de Conclusao de Curso.

9 REALIZAR AULAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

A realizacdo das aulas obedecera a programacédo estabelecida na proposta do curso.
Havendo necessidade de qualquer alteracdo nessa programacdo, DINSE acionara o

coordenador para orientagao.

DINSE confecciona os cartdes de identificacdo dos alunos e os encaminha ao

assistente de turma para entrega mediante recibo.

DINSE disponibiliza ao assistente de turma nos dias de aula o Formulario de Lista de
Presenca (FRM-EMERJ-039-01) e Formulario de Autorizacdo de Disponibilizacado de
Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03).

Assistente de turma faz circular o Formulario de Lista de Presenca, recolhendo-o apés

30 minutos do inicio da aula e 30 minutos antes do final da aula.

DINSE realiza langamento de frequéncia no SPGE e no Virtual EMERJ. Este processo

passa por conferéncia antes da ciéncia dos alunos.
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9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.11

9.12

9.13

O Formulario de Avaliacdo do Curso de Especializacdo (FRM-EMERJ-039-04) sera
disponibilizado ao assistente de turma para que seja distribuido aos alunos no altimo

dia de aula de cada moddulo, recolhendo-o ao final.

Em todos os dias de aula dos médulos de Metodologia da Pesquisa e Didatica do
Ensino Superior sera disponibilizado para o assistente de turma o Formulario de
Avaliacdo das Disciplinas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior

(FRM-EMERJ-039-05), que sera distribuido aos alunos, e recolhido ao final da aula.

DINSE realiza o langcamento das avaliacées do Curso de Especializacdo em planilha
propria e a encaminha por correio eletrénico ao DENSE, coordenador do curso e ao

SEAPE, para ciéncia e providéncias que se fizerem necessarias.

No caso das aulas de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, 0 envio
das avaliagbes das disciplinas € feito ao DENSE, ao professor responséavel pelos
modulos e aos professores que ministraram as aulas, para ciéncia e providéncias que

se fizerem necessarias.

No final da aula o assistente solicita assinatura do professor no Formulario de
Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03), caso seja

oferecido pelo professor material didatico a ser disponibilizado aos alunos.

O material didatico a ser disponibilizado aos alunos quando enviado pelo professor
por correio eletrénico, antes ou apds a aula, dispensa o preenchimento do Formulario
de Autorizacdo de Disponibilizacdo de Material Didatico (FRM-EMERJ-039-03), pois

esta iniciativa € considerada como autorizagéo formal.

Assistente de turma preenche o Formulario Relatério Diario de Aula (FRM-EMERJ-
039-02) e o devolve ao DINSE.

DINSE solicita ao coordenador, a indicacédo do professor que encaminhara, entre 7 e
10 dias antes do término do modulo, a(s) questdo(des) que serdo aplicadas na

avaliacdo e que também ficara encarregado da correcgéo.
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9.14 A avaliacdo de aprendizagem é disponibilizada pela DINSE no dia da aula do ultimo

9.15

9.16

9.17

9.18

9.19

9.20

9.21

9.22

maodulo, no Virtual EMERJ.

O aluno deve entregar a avaliacdo de aprendizagem ao assistente de turma, em meio
fisico, de 15 a 20 dias apos a(s) questdo(des) estarem disponiveis no Virtual EMERJ,
a depender do dia da semana que tenha aula programada, e assinar o Formulario de
Entrega de Avaliacdo de Aprendizagem (FRM-EMERJ-039-06), além de realizar o
upload do arquivo eletrbnico da avaliagdo no Virtual EMERJ na data estabelecida
para a entrega fisica.

Ser4 dado como intempestiva a entrega da avaliacdo de aprendizagem fisica e/ou

eletrénica fora dos prazos estabelecidos.

Serda encaminhada mensagem eletrénica concedendo 7 (sete) dias corridos aos
alunos que excederam o prazo para protocolar, junto a SEADE, pedido de

recebimento da avaliacado de aprendizagem em meio fisico e em meio eletrénico.

Caso, mesmo ap6és a dilatacdo do prazo, o aluno deixar de entregar a avaliacdo de
aprendizagem, tera seu requerimento submetido ao DENSE para apreciacdo e

deciséo sobre o recebimento ou nédo da apresentacao extemporanea.

DINSE encaminha as avaliacdes de aprendizagem ao coordenador ou professor por

ele indicado para correcéo.

DINSE estabelece prazo de 15 dias corridos para que o professor responsavel pela
correcdo devolva as avaliacbes de aprendizagem corrigidas bem como o envio do
Formulario Planilha de Notas (FRM-EMERJ-039-08) contendo as notas lancadas.

Uma vez corrigidas, DINSE encaminha ao assistente de turma as avaliagbes de
aprendizagem para devolucdo aos alunos, mediante recibo no Formulario de Entrega
de Avaliacédo de Aprendizagem (FRM-EMERJ-039-06).

As atividades de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior serao
recolhidas pelo assistente de turma a cada aula, atendendo ao Cronograma de

Entrega de Atividades, mediante assinatura dos alunos no Formulario de Controle de
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9.23

9.24

9.25

9.26

9.27

9.28

9.29

9.30

Entrega de Atividades (FRM-EMERJ-039-07) correspondente e encaminhadas ao
DINSE.

DINSE encaminha as atividades aos professores de Metodologia da Pesquisa e
Didética do Ensino Superior, para controle de recebimento e correcéo.

Em até 15 dias corridos o professor tera de devolver a DINSE as atividades
corrigidas. De posse das atividades, DINSE encaminha ao assistente de turma para

entrega aos alunos em sala de aula.

Apbs o encerramento dos modulos de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino
Superior, o professor responsavel pela correcdo das atividades encaminhara as notas
a DINSE, em até 15 dias corridos, por meio do preenchimento do Formuléario Planilha
de Notas (FRM-EMERJ-039-08).

As notas das avaliagbes de aprendizagem sao lancadas no SPGE e no Virtual
EMERJ. Este processo passa por conferéncia antes da ciéncia dos alunos.

Encerrado o moédulo de Didéatica do Ensino Superior, o aluno tera 20 dias corridos
para protocolar requerimento com a entrega do Trabalho de Concluséo de Curso junto
a SEADE, preenchendo, nesse momento, o Formulario Declaracdo de Autoria e
Termo de Responsabilidade para a Entrega de Trabalho de Conclusdo de Curso
(FRM-EMERJ-033-08).

SEADE encaminha os protocolos contendo os Trabalhos de Conclusdo de Curso a
DINSE.

DINSE encaminha os Trabalhos de Conclusdo de Curso ao professor orientador que
tera 60 dias, contados do recebimentos dos trabalhos, para devolve-los corrigidos e
com as notas lancadas Formulario Planilha de Notas — Artigo Cientifico (FRM-
EMERJ-039-09).

DINSE realiza o lancamento das notas e no Virtual EMERJ. Este processo passa por

conferéncia antes da ciéncia dos alunos.
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9.31 DINSE encaminha a BIBLIO as midias contendo os Trabalhos de Conclusdo de Curso

para catalogacéao.

9.32 Uma vez catalogados, BIBLIO fornece ao DETEC os dados necessarios a publicacédo

na pagina da EMERJ.

9.33 DINSE realiza levantamento do percentual de titulacgbes dos docentes, apds
agendamento do SEAPE, 6 meses apos o inicio e 1 més antes do término das aulas
de cada turma, com o objetivo de verificar o atendimento a titulacdo minima exigida

pelo Conselho Estadual de Educagéo.

10 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacfes deste processo de trabalho séo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON ARMAZENA- RECUPE- X CORRENTE X
IDENTIFICACAO CCD* -SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO | PRAZO NA DISPOSICAO
GUARDA DA
Uo**)
Artigos Cientificos 4-2-5¢c DINSE Irrestrito Caixa box Curso e turma Condlgoes 2 anos DGCoMm/
apropriadas DEGEA
Processo de . . . Condicdes DGCOM/
proposta do curso 4-1-la DINSE Irrestrito Arquivo Numero apropriadas 5 anos DEGEA
. . CondigGes DGCOM/
Calendério de Aulas 4-1-0-1 DINSE Irrestrito Pasta Data apropriadas 1 ano DEGEA***
11 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Estruturar Cursos de

Especializagéo;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Programar Cursos de

Especializagéo;
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e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Programar Cursos de

Especializacéo (Continuacéo);
e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Aulas;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento de Trabalho Realizar Aulas (Continuacao).
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO ESTRUTURAR CURSOS

DE ESPECIALIZACAO
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS
DE ESPECIALIZACAO
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ANEXO 3 —= FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR CURSOS

DE ESPECIALIZACAO (CONTINUACAO)
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR
AULAS
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ANEXO 5 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR AULAS
(CONTINUACAO)
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