COORDENAR MONITORIA ACADEMICA

Proposto por:

Diretor do Departamento de
Ensino (DENSE)

Analisado por:

Assessora da Assessoria de
Gestéo Estratégica (ASGET)

Aprovado por:

Secretaria da Secretaria-Geral de Ensino
(SECGE)

ATENCAO: A copia impressa a partir da

1 OBJETIVO

intranet é cépia ndo controlada.

Definir os procedimentos de selecdo de Monitores Académicos para desenvolver

atividades extra curriculares na Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro -

EMERJ.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola da Magistratura do Estado do Rio de
Janeiro (EMERJ) e passa a vigorar a partir de 02/10/2013.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Assistente de Turma

Funcionario que assistira professores e alunos durante a realizacao
das aulas.

Caso Concreto

E a proposicdo ou questdo de alta indagacdo, previamente
formulada pelo monitor, destinada a discussédo em classe, buscando
nao s6 a reflexdo, mas, sobretudo, o aprofundamento e a
assimilacao do tema versado.

Disciplina

Matéria a ser ministrada no curso.

Professor
Responsavel pela
Area

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

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 serd ministrado em sala de aula & escolha do
monitor.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Assistente de Turma

Representar a EMERJ na sala de aula;
colher as avaliacdes realizadas pelos alunos;
controlar o acesso dos alunos;

dstribuir, e ao final recolher, os formularios de compensacao
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 CP VI a cada semestre;
entrevistar os interessados;
receber os curriculos vitae;

coordenar o modulo de Didatica Aplicada a Resolucdo dos
Casos Concretos;

promover a reunido do candidato pré selecionado com o
Professor Responsavel pela Area;

agendar as aulas a serem ministradas pelos monitores;
aprovar a programacao de aulas;
enviar, via e-mail, a DETEC e a ESAJ para divulgacéao;

enviar, via e-mail, ao SECUD/SECUN para escalar os
Assistentes de Turma,;

enviar, via e-mail, a SECGE para a reserva de sala de aula.

enviar 0s casos concretos a serem utilizados em aula para
analise do Professor Responsavel pela Area;

preparar 0os casos concretos aprovados para reproducdo e
distribuicdo aos alunos da aula;

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

Secretaria Geral de
Ensino
(EMERJ/SECGE)

Autorizar a formacédo de processo seletivo para Monitoria
Académica.

reservar sala de aula para a realizacao dos encontros.

Professor Responsavel
pela Area Pedagogica

Ministra o0 modulo de Didatica Aplicada a Resolucdo do Caso
Concreto e opina sobre quem devera seguir no processo
seletivo;

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 Diurnos / Servigo
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
de Cursos Noturnos, da

Escola da Magistratura |, Escalar Assistentes de Turma para acompanhar as aulas dos

do Estado do Rio de monitores académicos.
Janeiro

(EMERJ/SECUD-
EMERJ/SECUN)

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

Diretor da Divisao de
Apoio ao Ensino, da
Escola da Magistratura |« Arquivar o curriculo dos monitores académicos;
do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DIENS)

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

« Alimentar o SIEM com os dados cadastrais dos monitores
académicos.

Realizar a revisdo do texto dos casos concretos.

Chefe do Servico de
Audio e Video « Gravar a primeira aula ministrada pelo Monitor Académico
(EMERJ/SEAUD)

5 SELECIONAR E AVALIAR MONITORES ACADEMICOS
5.1 Ao final de cada semestre DENSE envia mensagem de texto (SMS) aos alunos do CP
VI informando sobre o convite publicado no site da Escola.

5.2 Recebe os curriculos dos alunos interessados e o0s arquiva.

5.3 Havendo necessidade, convoca os alunos interessados para entrevista, quando explica
0 objetivo da Monitoria Académica e procura saber do candidato suas expectativas e

intencoes.

5.4 Apés autorizagcdo da SECGE, DENSE escolhe os candidatos que fardo parte do

processo seletivo, levando em conta o histdrico escolar, a conduta ética e moral do
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
profissional quando aluno da Escola e, ainda, o desempenho durante a defesa do

trabalho monografico, dando prioridade aqueles que optaram por trabalhar em areas do

Direito que mais interessam a Escola.

DENSE, em acordo com a Professora Responséavel pela Area de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior, organiza o0 médulo de Didatica Aplicada a

Resolucdo de Casos Concretos;

Encerrado o0 modulo, a Professora Responséavel pela Area de Metodologia da Pesquisa
e Didatica do Ensino Superior encaminha o material produzido durante o modulo e

emite relatorio opinando sobre quem devera seguir no processo seletivo.

Do material produzido no modulo — registros de sua realizacdo — constam o relatério
final, as listas de presenca, os trabalhos produzidos pelos candidatos, planos de aula,
curriculos e formulérios de avaliagdo continuada, arquivado na pasta Processo de

Selecéo e Capacitacdo de Monitores Académicos.
DENSE divulga o resultado da primeira etapa por meio de mensagem eletrénica.

De posse do relatério, promove reunidao 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 Formulario de Dados
Cadastrais (FRM-EMERJ-008-04) e 0 encaminha com o respectivo curriculo ao SEPDI

para incluséo das informac6es do monitor no SIEM.

Concluido o lancamento dos dados no SIEM, SEPDI envia o curriculo e o Formulario
de Dados Cadastrais (FRM-EMERJ-008-04) ao DIENS.

DENSE agenda a primeira aula e solicita a gravacdo em DVD ao SEAUD.

Encaminha o DVD para analise da Professora Responsavel pela Area de Metodologia

da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior.
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5.14 Encerrada a analise das imagens contidas no DVD, promove reunido entre a

5.15

Professora Responsavel pela Area de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino
Superior e o candidato com o objetivo de destacar os pontos fortes e aqueles que

precisam ser melhorados.

Agendada a segunda aula, o candidato ter4 a oportunidade de fazer as correcoes
necessarias apontadas pela Professora Responsavel pela Area de Metodologia da

Pesquisa e Didéatica do Ensino Superior.

5.16 Antes do encerramento da terceira aula, o Assistente de Turma distribui aos alunos o

5.17

Formulario do Sistema de Avaliacdo de Aulas (FRM-EMERJ-005-04), recolhendo-o,

preenchido e enviando ao DENSE para a leitura.

Na hipétese de o candidato a monitor ser bem avaliado neste terceiro encontro, ele
serd considerado apto para a funcdo de Monitor Académico da EMERJ. Caso

contrario, dispensado.

6 CONVIDAR MONITORES ACADEMICOS

6.1

6.2

6.3

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, apOs encerrar o processo de agendamento das aulas do més seguinte,
aprova a programacgao e encaminha, via mensagem eletrénica, solicitagcdo ao DETEC
para a publicacdo no site da EMERJ. Encaminha, igualmente, ao SECUD/SECUN
para escalar Assistentes de Turma, a ESAJ (Escola de Administracao Judiciaria) para
que seja oferecido aos funcionarios do Tribunal de Justica como forma de capacitacéo
e a SECGE para reserva da sala onde serédo realizadas as aulas.

Exceto nos casos de substituicdo, DENSE solicita ao monitor académico por
mensagem eletronica, com 10 dias de antecedéncia da aula, o material de apoio
elaborado por ele, contendo o caso concreto pertinente ao tema escolhido a ser

ministrado e a jurisprudéncia de apoio a solu¢gdo do mesmo;
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Area do Direito.

6.5
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devolvido ao Monitor Académico para 0s ajustes necessarios.

6.6

SERET para revisdo gramatical e ortografica.

6.7

seja distribuido aos alunos no inicio da aula.

6.8

Na hipotese do Professor Responsavel ndo aprovar o caso concreto, este sera

ApoOs aprovacao do caso concreto, DENSE formata o caso concreto e 0 encaminha ao

Revisado o caso, reproduz o material e 0 encaminha ao Assistente de Turma para que

Antes do encerramento de cada aula, o Assistente de Turma distribui aos alunos o

Formulario do Sistema de Avaliacdo de Aulas (FRM-EMERJ-005-04), recolhendo-o,

preenchido e enviando ao DENSE para a leitura.

6.9 Apo0s a leitura dos formularios, DENSE os envia ao DIENS para arquivamento.

7 GESTAO DE REGISTROS

7.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela unidade organizacional e

mantidos em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros

apresentada a segquir:

RETENCAO
- I 3 3 (ARQUIVO
IDENTIFICACAO 088:36*0 RSEE\?SL'\' ﬁm’?ﬁ% RFEACéJAF’()E PROTECAO | CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO NA
GUARDA DA
UO**)
Formulario de dados . Backup e
cadastrais (FRM- 41:02b | DIENS | MO | Discipiina | condigdes 2 anos D%%JELAR*L
EMERJ-008-04) apropriadas
Formularios de Condicdes
avaliagéo (FRM- 4-1d DIENS Caixa arquivo Nome < d 1més Eliminacdo na UO
EMERJ-005-04) apropriacas
Programa de Curso PR Condicdes DGJUR/
aprovado 4-1-1a DENSE Pasta Assunto apropriadas 1 ano DEGEA
Pasta Processo de
~ i Backup e

(?:I&%e;ci)tgrgsapacﬂagao 4-2-1e DENSE Pasta Turma condigbes 1 ano g(é‘(];%ri/
Académicos apropriadas
Casos concretos — Monitor 4-2-4d DENSE Pasta Disciplina CondigSes 1 ano Eliminacdo na UO
Base Normativa ICodigo: Flteviséo: Ragina:
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RETENCAO
A ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- | ARMAZE- RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO | CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO NA
GUARDA DA
UO**)
Académico apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional. ]
*»**DGJUR/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais.

Notas:
a) Eliminacdo na UO - procedimento - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).

b) DGJUR/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.

8 ANEXOS

* Anexo 1 - Fluxograma do procedimento Selecionar e Avaliar Monitores Académicos;

* Anexo 2 — Fluxograma do procedimento Convidar Monitores Académicos;
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO SELECI ONAR E AVALIAR

SECGE

DENSE

Envia SMS para
formandos

Recebe e arquiva

curriculos

Convoca para entrevista

Escolhe os candidatos
para médulo de didatica

Autoriza o inicio do
processo seletivo

Organiza Médulo

Divulga resultado por e-
mail

Promove reuniao com

MONITORES ACADEMICOS

PROF. RESP.
PEDAGOGIA

ASSISTENTE
DE TURMA

Emite Relat. opinando
quem devera seguir no
proc. Seletivo.

]

CANDIDATO

SEPDI DIENS SEAUD

prof. fesp. do Direito

P Preenche FRM-008-04

Envia curriculo ¢ ‘ i 4
cadastro para langar no »  Lancano SIEM A"'“”;;G_%‘g;%ﬂ" eo
SIEM ‘
Agenda 1% Aula ,J Grava 17 aula
Agenda 2* e 3* Aula
Analisa as imagens |«
Procede a leitura das
avaliagses
v
Reune-se como Distribui aos alunos
. candidato para tecer FRM-005-04
Candidato NAC " pvaliagio consideragdes
dispensado satisfatoria?
Recolher os FRM o
SiM encaminhar ao DENSE
Candidato apto para a
fungio
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSQ DE TRABALHO CONVID AR MONITORES
ACADEMICOS

DENSE MONITOR DETEC SECUD/SECUN fl\.ﬁi';;'
Convida monitores
J| Publica programa
no site
v
Aprcvzda‘a Elabora a escala
B Assistente de
envia para ‘ turma para a aula
ivulgagao

ESAJ

| aulasaos

® funcionarios do
TJ via site

Oferece as

SECGE PROF. RESP.

J Providencia

Solicita a0
Mon.Academico o Elabora o caso e 0
envio do caso e a envia via e-mail

l—l

Recebe o caso e
envia para
aprovagao

Ajusta o caso ‘
concreto

reserva de sala

DIREITO

A 4

Formata o caso
concreto e envia

para revis&o texto

intranet é copia ndo controlada.

SERET DIENS

Reproduz o
material e
encaminha ao

P Revisa o caso

assistente de turma

Distribui aos

Procede a leitura

alunos no inicio
da aula

v

das avaliagoes

}

Envia os FRM 005~
04 20 DIENS

Distribui aos
alunos o FRM

ALUNOS

005-04

v

Envia 0 FRM a0
DENSE para (4

Arquiva os FRM

5| Preenchem o
FRM-005-04

leitura
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