COORDENAR MONITORIA ACADEMICA

E é Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E RJ Diretor do Departamento de Assessora da Assessoria deGestao Secretaria da Secretaria Geral
Ensino (DENSE) Estratégica (ASGET) (SECGE)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

OBJETIVO

Definir os procedimentos de selecdo de monitores académicos para desenvolver

atividades extracurriculares na 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 20/07/2023.

DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Assistente de Funcionério que assiste a professores e alunos durante a realizacédo
Turma das aulas.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagacgdo, previamente
formulada pelo monitor, destinada a discussao em classe, buscando
nao so a reflexdo, mas, sobretudo, o aprofundamento e a assimilacao
do tema versado.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Professor
Responséavel pela
Area

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

Professor
substituto

Professor, indicado pelo professor responsavel, para responder
pela disciplina nos seus eventuais impedimentos.

Programa de
Curso

Documento que contém o planejamento das aulas com tema, data,
horério e professor.

Sistema Integrado
da EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado utilizado na EMERJ para controle de
suas atividades.

Tema

E o assunto que sera ministrado em sala de aula & escolha do monitor.
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COORDENAR MONITORIA ACADEMICA

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente de Turma

Representar a EMERJ em sala de aula;

colher as avaliacOes realizadas pelos alunos;

controlar o acesso dos alunos;

registrar, utilizando leitor de cédigo de barras, a presenca
dos alunos que fardo compensacéao de falta.

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

Fazer o convite aos formandos do Curso de Especializagéo
em Direito Publico e Privado - CP VI (em periodicidade a ser|
definida);

entrevistar os interessados;

receber os curriculum vitae;

coordenar o médulo de Didatica Aplicada a Resolucéo dos
Casos Concretos;

promover reunido do candidato pré-selecionado com o
professor responsavel pela area;

aprovar a programacao de aulas.

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

Agendar as aulas a serem ministradas pelos monitores;
preencher a Programacdo do Processo Seletivo de
Monitoria Académica;

registrar no SIEM Internet as aulas programadas
permitindo, assim, a inscricdo no evento;

encaminhar e-mail para o monitor académico solicitando o
envio do caso concreto;

enviar o programa de curso, via e-mail, ao Servigo de
Cursos da Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/SECOS), para escalar os assistentes de
turma;

enviar o programa de curso, via e-malil, a Secretaria- Geral
da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SECGE) para a reserva de sala de aula;

enviar 0s casos concretos a serem utilizados em aula de
monitoria para andalise do professor responsavel pela area;
disponibilizar 0os casos concretos aprovados para 0sS
alunos através do Siem Internet;

processar a leitura das avaliacbes dos monitores para a
geracao dos resultados;

fazer backup semanal na pasta eletrénica compartilhada
do servidor do TJRJ.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cédigo: Reviséo: Péagina:

RAD-EMERJ-036 11 2de 15




COORDENAR MONITORIA ACADEMICA

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

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

Autorizar a formacgao de processo seletivo para Monitoria
Académica;
reservar sala de aula para a realizacdo dos encontros.

Professor Responsavel
pela Area Pedagdgica

Ministrar o modulo de Didatica Aplicada a Resolucéo do
Caso Concreto e opinar sobre quem devera seguir no
processo seletivo;

analisar a gravacao da primeira aula de cada monitor para,
posteriormente, orientar sobre algo que precisa ser
melhorado.

Professor Responsavel
pela Area do Direito

Determinar a linha de conduta para o enfrentamento da
matéria na Monitoria Académica,

analisar os casos concretos a serem utilizados nas aulas
da Monitoria.

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

Escalar assistentes de turma para acompanhar as aulas
dos monitores académicos.

Diretor da Divisdo de
Apoio Didatico, da Escola
da Magistratura do Estado

do Rio de Janeiro
(EMERJ/DIADI)

Alimentar o SIEM com os dados cadastrais dos monitores
académicos.

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

Arquivar os curriculos dos monitores académicos.

Chefe do Servico de
Reviséo de Textos, da
Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ/SERET)

Realizar a revisao do texto dos casos concretos.

Departamento de
Tecnologia de Informacé&o
da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ/DETEC)

Gravar a primeira
monitor académico.

aula ministrada pelo
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5 SELECIONAR E AVALIAR MONITORES ACADEMICOS

5.1

5.2

5.3

5.4

Periodicamente, o DENSE envia mensagem eletrénica aos alunos do CP VI informando

sobre o convite publicado no site da Escola.
Recebe os curriculos dos alunos interessados e os arquiva.

Apoés autorizacdo da SECGE para iniciar o processo seletivo, o DENSE escolhe os

candidatos que fardo parte do processo seletivo, levando em conta o historico escolar.

O DENSE convoca os alunos que tiveram os curriculos selecionados para entrevista,
ocasidao em que explica o objetivo da Monitoria Académica e procura saber do candidato

suas expectativas e intencoes.

5.4.1 Nessas entrevistas, 0 DENSE seleciona alunos para fazerem parte do médulo de didatica

5.5

5.6

5.7

do ensino superior, no qual serdo avaliados pelo professor responséavel pela area de
Metodologia da Pesquisa e Didéatica do Ensino Superior.

O DENSE, em acordo com o professor responsavel pela area de Metodologia da Pesquisa
e Didatica do Ensino Superior, organiza o modulo de Didética Aplicada a Resolucéo de
Casos Concretos, preenche o FRM-EMERJ-036-04 — Programacao do Processo Seletivo
de Monitoria Académica e acompanha sua execucao.

O professor responsavel pela area de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino
Superior avalia a conduta ética e moral dos candidatos no modulo e, ainda, o desempenho

durante o modulo.

Encerrado o modulo, o professor responsavel pela area de Metodologia da Pesquisa e
Didatica do Ensino Superior encaminha o material produzido durante o0 mdédulo e emite

relatorio opinando sobre quem devera seguir no processo seletivo.

5.7.1 Do material produzido no médulo — registros de sua realizacdo — constam o relatério

final, as listas de presenca, os trabalhos produzidos pelos candidatos, planos de aula,
curriculos e formularios de avaliagdo continuada, arquivado na pasta Processo de

Selecdo e Capacitacdo de Monitores Académicos.
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5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

O DENSE divulga o resultado final por meio de mensagem eletronica.

De posse do relatorio final, o DENSE promove reunido do candidato com o professor
responsavel pela area do Direito com a qual ele optou por trabalhar, a fim de apresenta-lo
ao professor, definir o tema da primeira aula, e dele ouvir qual estratégia devera ser

adotada nas atividades da Monitoria Académica.

Solicita aos candidatos aprovados o preenchimento do FRM-EMERJ-008-04 - Formulario
de Dados Cadastrais e o encaminha com o respectivo curriculo a DIADI para inclusao das

informagdes do monitor no SIEM.

Concluido o langamento dos dados no SIEM, a DIADI envia o curriculo e o FRM-EMERJ-
008-04 a DIENS.

O DENSE agenda as duas primeiras aulas e solicita, via mensagem eletrénica, a gravacao
delas ao DETEC.

Encaminha os videos das aulas para analise do professor responsavel pela area de

Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior.

Encerrada a analise dos videos das aulas, promove reunido entre o professor responsavel
pela area de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior e o candidato com
0 objetivo de destacar os pontos fortes e aqueles que precisam ser melhorados.

Agendada a terceira aula, o candidato tera a oportunidade de fazer as correcdes
necessarias apontadas pelo professor responsavel pela area de Metodologia da Pesquisa

e Didatica do Ensino Superior.

Antes do encerramento da terceira aula, o assistente de turma distribui aos alunos o]
FRM-EMERJ-005-04 - Sistema de Avaliacdo de Aulas, recolhendo-o preenchido e
enviando ao DENSE para leitura e langamento na planilha do FRM-EMERJ-036-03

Relatério de Avaliacdo dos Monitores Académicos.

Na hipotese de o candidato a monitor ser bem avaliado neste terceiro encontro, sera
considerado apto para a fungcéo de monitor académico da EMERJ. Caso contrario, sera

dispensado.
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6 CONVIDAR MONITORES ACADEMICOS

6.1

6.2

6.3

6.4

O DENSE convida os monitores para as aulas programadas levando em conta a avaliacao
obtida nos semestres anteriores e a necessidade de coloca-los em atividade para ganhar

experiéncia.

Mensalmente, ap0s encerrar o processo de agendamento das aulas do més seguinte, o
gue deve acontecer até o dia 25 de cada més, o DENSE aprova a programacao, lanca no

SIEM internet e encaminha ao SECOS para escalar assistentes de turma.

Uma vez definida a programacdo do més seguinte, as aulas sdo registradas no SIEM

Internet para que os alunos interessados nos eventos possam fazer inscricéo.

O DENSE encaminha e-mail para o monitor académico, com 15 dias de antecedéncia para
0 inicio da aula, solicitando que envie, no prazo maximo de 10 dias para o inicio da aula, o
material de apoio elaborado por ele, contendo o caso concreto pertinente ao tema escolhido

a ser ministrado.

6.4.1 Caso o monitor académico nao envie seu caso concreto até 11 dias antes do inicio da

6.5

6.6

6.7

6.8

aula, o DENSE reenviara o e-mail anterior para lembra-lo que o prazo expirard no dia

seguinte.

Na hipotese de o monitor académico ndo enviar o caso concreto com a antecedéncia
necessaria para a utilizacdo em aula, o DENSE verifica a existéncia de caso concreto ja

aprovado pelo professor responsavel sobre o mesmo tema.

Nos casos de substituicdo emergencial, DENSE convida outro monitor académico para
lecionar tema cujo material didatico ja tenha sido analisado anteriormente pelo professor

responsavel pela area do Direito.

DENSE formata o caso concreto e o encaminha ao SERET para revisdo gramatical
e ortogréfica, com registro no FRM- EMERJ-036-02 - Controle de Material de Apoio.

Uma vez revisado, DENSE encaminha o caso concreto para aprovacado do professor
responsavel pela area do Direito e registra no FRM-EMERJ-036-02 a data de envio e

recebimento.
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6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

Na hipotese de o professor responsavel ndo aprovar o caso concreto, este sera devolvido
ao monitor académico para os ajustes necessarios e, feito isso, reenviado ao professor

responsavel para nova analise.
Ap0s aprovacao do caso concreto o DENSE o arquiva em pasta propria.

No dia da aula, o DENSE reproduz digitalmente 0 caso concreto por meio do Siem Internet

para 0 acesso dos alunos e disponibiliza ao assistente de turma o FRM-EMERJ-036-01 -

Relatério Diario de Aula.

No dia da aula, o assistente de turma rubrica as fichas de confirmag&o de inscrigdo
e, somente apos o encerramento da aula, faz o registro da presenca dos alunos utilizando

leitor de codigo de barras e/ou, registro manual.

O assistente de turma preenche o FRM-EMERJ-036-01, mediante observacdo do
desenvolvimento da aula, da atuacéo do monitor, do tema apresentado e se houve algum

incidente na ocasiao.

Antes do encerramento de cada aula, o assistente de turma distribui aos alunos o FRM-
EMERJ-005-04 - Sistema de Avaliacdo de Aulas, recolhendo-o preenchido e enviando ao
DENSE para leitura e lancamento na planilha do FRM-EMERJ-036-03 - Relatério de
Avaliacdo dos Monitores Académicos.

Apoés o encerramento da aula, o assistente de turma procede a leitura do cédigo de barras
das fichas de inscricdo no evento da Monitoria Académica registrando a presenca dos
alunos. Feito isso, a ficha é devolvida ao interessado como forma de comprovacéao de

comparecimento.

Apoés a leitura dos FRM-EMERJ-005-04 e FRM-EMERJ-036-01, o DENSE o0s envia a

DIENS para arquivamento.

O backup é feito, semanalmente, em pasta eletrdnica compartilhada no servidor do TJRJ.
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7 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

7.1 Asinformacdes 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

seqguir:
RETENGAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE X CORRENTE - | DISPO-
2RISR eapr SAVEL |ACESSO | yaMENTO | -RACAD |PROTEGAO PRAZODE | SICAO
GUARDA NA
UO**)
Formuléario de
dados cadastrais ) Pasta o SGADM/
FRM-EMERJ- 4-1-0-2b DIENS Restrito eletrénica Disciplina Backu 2 anos
( P DEGEA**
008-04)
Sistema de
Avallagao de 4-1d DIENS | Restrito Caixa Nome | Condigdes 1 més Eliminag&o
EK/IESR S 005' 04) arquivo apropriadas na UO
(I?el:tolrloFDFl{e,:Arlo ) Condi¢bes Eliminacéo
Ei/IEL;S-E)%- (‘)1) 4-1d DIENS Restrito Pasta Nome apropriadas 3 meses na UO
Programa de
Curso Aprovado .
. Condicdes SGADM/
a p - -1- .
(12 parte do FRM 4-1-la DENSE Restrito Pasta Assunto 1 ano
EMERJ-036-02 apropriadas DEGEA
assinado)
Pasta Processo
de Selegédo e o o
Capacitacéo de 4-2-1e DENSE Restrito Pasta Turma Condlgo des 3 anos Eliminagdo
Monitores apropriadas na Uo
Académicos
Casos concretos ) o
— Monitor 4-2-4d DENSE Restrito Pasta Disciplina | Condicdes 1 ano Eliminagao
Académico apropriadas na UO
Controle de
Material de Pasta Eliminacéo
g‘g?:'%&? parte 4-2-4d DENSE Restrito eletrdnica Més Backup 1 ano na Uo
EMERJ- 036-02)
Relatério de
Avaliacdo dos
. Nome do Lo
Monltprgs 4-1-0-2a DENSE Restrito PaASt? Monitor e Backup 2 anos Eliminacdo nay
Académicos eletrbnica data uo
(FRM-EMERJ-
036-03)
Programacéo do
Processo
Seletivo de Pasta Eliminac&o na|
Monitoria 4-2-1e DENSE Restrito letroni data Backup 3 anos U(%
Académica eletronica
(FRM-EMERJ-
036-04)
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.
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Notas:

a) Eliminagéo 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.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento,
a protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo-SGTEC, conforme RAD-

Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

8 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Processo de Trabalho Selecionar e Avaliar Monitores

Académicos;

e Anexo 2 — Fluxo do Processo de Trabalho Convidar Monitores Académicos.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO SELECIONAR E AVALIAR MONITORES ACADEMICOS

Apos autorizagao
da SECGE para
a8 iniciar o pracesso EﬂtEf:Tﬂ o
- médule
o Perindicamente Enviar Infarmar na Receber o5 seletivo e — oo Organizar o Preencher o Divulgar o
‘E mensagem e-mail sobre o curriculos dos Convacar as modulo de FRM-EMERJ-036 = resultado
i - candidatos que para fazer parte e = N =
=] eletranica convite alunos E fara B alunos para Sl od o Didatica Aplicada -04 para A E_Uﬁ final por )
g aos alunos publicada no interessados eos | ardo parte do entrevista ! & Resalugio de acompanhar sua = mensagem =
- processo seletive didatica - L

=4 2 do CP VI site da Escola arquivar Casos Concretos execugio eletrénica T
W &
w =25 -
= .
2
E Em acordo com a prof.
o responsavel pela drea
= Pedagdgica
g
g
z (=
< w
w ] "
e (T8
< E g Avaliar a Encaminhar o Emitir relatério
Z |58 duta é ial do sob
° g conduta ética, fateria opinande sobre
v] ] E moral e o produzido guem devera
w E ] desempenho durante o seguir na
E ﬁ E dos candidatos modulo processo seletivo

&

]

&
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO SELECIONAR E AVALIAR MONITORES ACADEMICOS

(CONTINUACAO)

Promaver reuniao Salicitar aas Encaminhar Solicitar, via Encaminhar os videos
do candidato com candidatos com a Agend d mensagem 'd_ﬂs aulas para = =y

w [-'f.\\ ,Kéh o professor aprovados o respectivo gencar as cuas 29 andlise da professora (@ (;\.

Sl 4 . ; . - primeiras aulas eletranica, a . bt Y
E N h= respansavel pela preenchimento do curriculo a gravacio ao DETEC responsavel pela Area
L] B s P A
s w 1 De posse do area do Direito FRM-EMERJ-D08-04 DlADI edagogica Encarrada a 2
!g Z relatdrio final k. andlise dog
< o videos das
g aulas
vy
w
S
E
=
o -
= g 4
4 E Definir a
g E Deefinir o estratégia a ser
< = tema da adotada nas
> ] primeira aula atividades da
< @ Monitari
w & onitona
& 2
< -9
=
o
2
o a Concluido o b4 Enviar a
0 < langamento dos -/j\\ curriculo e o

o dados na SIEM W=/ FRM-EMERJ-008-
} 04 & DIENS
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO SELECIONAR E AVALIAR MONITORES ACADEMICOS

(CONTINUACAO)

DENSE

Pramover reuniao
entre a professora

il .\I responsavel pela

Nt

Area Padagdgica @
o candidato

Candidate a maniter
foi bern avaliado no
terceiro encantro

Considerar o candidato
apto para fungao de
Maonitor Académico da
EMER]

Candidato a monitar
nao foi bem avaliado
no terceiro encantro

Dispensar candidato

Candidato

Realizar as correcies
necessarias apontadas pelo
Professor Respansavel

pela Area Pedagagica

SELECIOMNAR E AVALIAR MONITORES ACADEMICOS

Assistente de Turma

Antes do encerramento
da terceira aula

Erwiar ao DEMSE para
leitura & langamento
na FRM-EMERJ-036-03

Distribui
GL P Recolher os FRMs
alunos o i
ERM-EMERJ-005-04 preenc
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COORDENAR MONITORIA ACADEMICA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONVIDAR MONITORES ACADEMICOS

Mo prazo Com 11 dias de
maximo de 10 antecedéncia da
dias para o inicio aula
daaula . Monitar

académico ndo
enviou o casa
concreto com a

Verificar a Com registra no
existéncia de caso
concreto j& aprovado
pelo professor
responsavel

EMERI-036-02

CONVIDAR MONITORES ACADEMICOS
DENSE

Enviar e-mail
para o maniter

Reenviar e-mail para Encarminhar

Registrar e g ue o monitor
& =Y académico 9 antecedéncia Formatar ao SERET
as aulas (.f,\ v lembre do prazo de N
na SIEM \\_) salicitando o ot necessaria pata a o LA50 para revisio
= material de utilizagdo em aula contreta gramatical e

SIEM intemet seguinte Internet expirara no dia

Convidar o Encaminhar fini
monitares 7~ (T ° ao SECOS BEIE "
programagao programagio
para as @ para escalar =
aulas L= SlSego assistentes domss

-@®

programadas | Apos encerrar o de turma Cam apoic elaborado . ortagrafica
processa de antecedéncia de por ele seguinte
agendamento das 15 dias para e ——
aulas o s inicic da aula Monitar Académico
seguinte ¥ para lecionar tema j&
Substituicio analisade pelo prof.
emergencial respansavel
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO CONVIDAR MONITORES ACADEMICOS (CONTINUACAOQ)

Encaminhar o u tRleprm:uzlr
caso concreto Registrar no Reproduzir I
—_ N Arquivar na SIEM &
) - revisado para FRM-EMERJ-036-02 Aprovou o caso concreto 0 €aso o
( a - 3 M em pasta disponibilizar ao
el N aprovagio do a data de envio & T concreto no etente de b
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CONVIDAR MONITORES ACADEMICOS (CONTINUACAD)
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