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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos para a elaboracéo e a apresentacao do trabalho académico

de monografia para conclusdo do Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado

da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, em nivel de pds-graduacéao lato

sensu.

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 em 10/05/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Apresentacéo Oral de
Trabalho Monogréfico

Apresentacéao final da pesquisa realizada pelo aluno, com banca
previamente organizada, para obtencédo do grau de pés-graduacéo;
o aluno deve obter no minimo o grau 7 (sete).

Artigo Cientifico

Trabalho académico de pesquisa cientifica elaborado com a
supervisdo dos professores das disciplinas de Metodologia da
Pesquisa e Didatica do Ensino Superior.

Comisséo de Avaliagao
e Aprovacao do Artigo
Cientifico

Grupo composto por 3 ou mais membros, definidos pelo professor
responsavel pela area e coorientador, que ficardo responsaveis
pela correcdo e aprovacao dos artigos cientificos.

Banca Examinadora de
Trabalho Monografico

Grupo composto por 3 membros, que avalia texto escrito,

exposicao oral e defesa na arguicéo pela banca.

A banca examinadora é composta pelo professor orientador, por
um professor convidado e por um desembargador.

Curso de
Especializacao

O Curso de Especializacao em Direito Publico e Privado da Escola
da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro, em nivel de pos-
graduacdo lato sensu, constituido por seis niveis, visa a selegéo,
ao nivelamento e ao preparo dos candidatos, mediante provas
intelectuais, observacdo individual e verificacdo dos indices de
participagao e de assimilagdo dos conhecimentos ministrados.
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

TERMO

DEFINICAO

CP

Um dos niveis que constituem o Curso de Especializacao.

Exame de Qualificagéo

Apresentacdo prévia do trabalho monografico ao professor
responsavel e coorientador do trabalho monogréafico, para
avaliacao e parecer.

Matriz

Minuta do projeto de pesquisa com a apresentacao sucinta de
todos os procedimentos exigidos para o trabalho cientifico.

Supervisor de
Monografia

Desembargador responsavel
monograficos da EMERJ.

por supervisionar os trabalhos

Professor Orientador

Professor escolhido pela EMERJ para orientar o aluno, quanto ao
conteudo juridico do trabalho em desenvolvimento.

Professor Responsavel
pela Area e
Coorientador

Professor, indicado pelo diretor-geral, que tem a incumbéncia de
acompanhar o andamento académico dos mddulos de cunho
pedagdgico e do trabalho de conclusédo de curso.

Professor Substituto

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

Sistema Integrado da
EMERJ (SIEM)

Sistema informatizado na EMERJ para controle de suas atividades.

Sistema Integrado da
EMERJ Internet (SIEM-
Internet).

Sistema informatizado na EMERJ para controle de suas atividades
acessado pela Internet.

Trabalho Monografico

Trabalho académico de pesquisa cientifica, com acompanhamento
de professor orientador e supervisdo do professor responsavel pela
area e coorientador e pelo supervisor de monografia.

4 REFERENCIAS

e Regulamento do Trabalho Juridico-Cientifico de Concluséo de Curso da EMERJ;

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

Magistratura do Estado do Rio de Janeiro;

e Caderno de Normas para a Elaboracao e a Apresentacéo dos Trabalhos de Concluséo
de Curso da EMERJ.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Revisao:

19

Pagina:

2de 18

Cédigo:
RAD-EMERJ-033



http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/ato_regulamento/regulamento-do-trabalho-juridico-cientifico-de-conclusao-do-curso.pdf
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html
http://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html
https://www.emerj.tjrj.jus.br/paginas/cursos/curso_especializacao/cursoespecializacaoemdireito.html

COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Supervisor de
Monografias

Orientar os estudantes na escolha dos orientadores, divulgando
as linhas de pesquisa a que estao vinculados os professores;

convocar, sempre que necessario, 0os orientadores para discutir
guestdes relativas a organizacao, planejamento,
desenvolvimento e avaliacdo do Trabalho Juridico — Cientifico
de Concluséo de Curso da EMERJ (TJC);

coordenar, quando for o caso, o0 processo de substituicdo de
orientadores;

indicar o presidente da banca examinadora;

coordenar o processo de constituicdo de bancas examinadoras
e definir o cronograma de apresentacdo dos trabalhos a cada
ano letivo.

Banca Examinadora

Conhecer e avaliar os trabalhos monograficos dos alunos, com
antecedéncia de até 07 dias corridos da data fixada para a
apresentacao oral;

conferir nota ao trabalho monografico, apds a apresentacao oral,
e autorizar a sua publicacédo.

Professor Responsavel
pela Area e
Coorientador

Entrevistar os alunos interessados no trabalho monogréfico;

orientar o aluno na escolha do tema, na delimitacdo e na
pertinéncia do trabalho académico de pesquisa com enfoque na
relevancia sociojuridica;

assessorar o aluno no suporte bibliografico inerente ao conteudo
do trabalho académico;

acompanhar, orientar e corrigir o trabalho monografico, em todas
as etapas de seu desenvolvimento;

supervisionar a consecucao do trabalho em desenvolvimento de
acordo com as normas para a elaboracdo e apresentacao dos
trabalhos juridicos de conclusédo de curso;

revisar o texto, quanto a organizacdo (clareza, coesédo e
coeréncia), ortografia e pertinéncia;

preparar o aluno para a apresentacao no exame de qualificacéo
e apresentacao oral do trabalho monografico;

recomendar ao aluno a escolha do professor orientador, em
razao do tema da monografia;

sugerir a banca examinadora;
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

emitir parecer no exame de qualificacao;

corrigir o artigo cientifico, solicitar o cumprimento das
exigéncias, quando for o caso, até a atribuicdo da nota final, e
autorizar a sua publicacao;

atender aos alunos matriculados nas disciplinas de Metodologia
da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior que apresentam
dificuldades na feitura e cumprimento das exigéncias apontadas
na corre¢cdo do artigo cientifico para conclusdo do curso de
Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola.

Professor Orientador

Promover a orientacao juridica da pesquisa do aluno;

autorizar a apresentacdo do trabalho monografico, quanto ao
aspecto juridico, a banca examinadora;

integrar e escolher os membros das bancas examinadoras das
monografias de seus orientandos.

Equipe do Servigo de
Monografias, da
Escola da Magistratura
do Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/SEMON)

Cadastrar no SIEM os dados referentes aos trabalhos de
conclusdo do Curso de Especializacdo em Direito Publico e
Privado;

acompanhar os artigos cientificos postados pelo SIEM Internet,
e encaminha-los para corre¢ao;

encaminhar os trabalhos de conclusdo de curso a Biblioteca da
EMERJ;

efetuar a inscricdo dos alunos no trabalho monografico, a partir
do CP IV, e acompanhar os procedimentos para elaboracéo e
presentacao do trabalho monografico;

convidar professor orientador para a orientagdo juridica do
trabalho monografico;

agendar as orientacdes juridicas e de apoio ao preparo do texto
monografico, recomendadas pelo professor responsavel e
coorientador, zelando pelo cumprimento das suas diversas
etapas no prazo determinado pela EMERJ;

agendar encontro dos alunos com o professor responsavel,
sempre que necessario;

cadastrar as tarefas realizadas no SIEM:;

organizar a realizacdo do exame de qualificacdo e da
apresentacao oral da monografia;

agendar o exame de qualificagdo e acompanhar 0s aspectos
sinalizados pelo professor responsavel e coorientador que
necessitam de aprimoramento;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

agendar a banca examinadora da apresentacdo oral de
monografia, e todos os servigcos necessarios a realizagdo do
evento (reserva de auditorio, audio e video, teldo, publicacao,
fotografia, ou reserva de plataforma digital e equipamentos de
informatica, quando o evento for realizado na modalidade virtual
on-line);

enviar e-mail aos membros da banca examinadora, aluno,
professor responsavel pela area e coorientador e
desembargador supervisor de monografias informando a data
gue foi agendada a banca,;

processar 0s requerimentos formulados pelos alunos afetos
aos trabalhos de concluséo de curso;

informar a diretoria do DENSE sobre os agendamentos das
defesas orais de monografias;

divulgar no DJERJ as defesas orais de monografias
agendadas;

gravar a apresentacdo oral dos trabalhos monograficos,
quando for on-line, e depois disponibilizar ao DETEC para
gravacao e envio a BIBLIO;

fazer backup mensal na pasta eletrdnica compartilhada do
servidor do TJRJ.

Assistente de Turma

Representar a EMERJ na sala de aula, com a distribuicdo das
orientacdes e auxiliar os professores, bem como o SEMON
guando necessario.

Equipe da Divisao de
Biblioteca,da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/BIBLIO)

Catalogar os trabalhos monograficos e artigos cientificos;

possibilitar o acesso dos alunos ao acervo para elaboracéo e
apresentacao do trabalho académico de conclusao de curso.

Equipe do
Departamento de
Tecnologia de
Informacéo da Escola
da Magistratura do
Estado do Rio de
Janeiro
(EMERJ/DETEC)

Divulgar a data da apresentacdo do trabalho monografico na
pagina da EMERJ e no Quadro de Avisos do SIEM Internet;

publicar a revista de artigos cientificos no site da EMERJ;

gravar a apresentacdo oral dos trabalhos monogréaficos e
disponibilizar a BIBLIO.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Gabinete do Diretor-
Geral da Escola da
Magistratura
(GBEMERJ)

e Autorizar o uso das dependéncias do auditorio ou da
plataforma digital para a realizagdo da defesa publica de
monografia.

6 CONSIDERACOES GERAIS

6.1 O trabalho de conclusédo de curso da EMERJ é requisito para a aprovacao e a certificacéo
no Curso de Especializacdo em Direito Publico e Privado da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro, oferecido em duas modalidades: trabalho monografico e artigo

cientifico.

6.2 Esta opcgédo é oferecida aos alunos, a cada semestre letivo, pelos professores, durante o

modulo de Metodologia da Pesquisa.

7 INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - TRABALHO
MONOGRAFICO

7.1 SEMON recebe os alunos que, durante a realizagdo do médulo de Metodologia da
Pesquisa, fizeram a opc¢éo pelo trabalho monogréfico e os inscreve utilizando o FRM-
EMERJ-033-01 — Formulario de Inscricéo.

7.2 Ao fim do médulo de Metodologia da Pesquisa, as opc¢des pelo trabalho monogréafico sdo

lancadas no SIEM.

7.3 SEMON providencia o encontro dos alunos com o professor responsavel e coorientador

visando ao inicio das etapas de orientacéo e realizacdo do trabalho monogréfico.

7.4 SEMON intermedeia o contato entre o aluno e o professor orientador escolhido,

agendando entrevista para que seja iniciada a orientacdo de pesquisa.

8 ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS MONOGRAFICOS

8.1 SEMON orienta os alunos a consultar o site da EMERJ para obter informacdes Uteis para

a elaboracao do trabalho monografico como: normas, modelos etc.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

SEMON agenda com o professor responsavel e coorientador, quantas vezes forem
necessarias, o atendimento aos alunos que procuram orientacdes gerais, concernente

ao trabalho de pesquisa.

SEMON registra os atendimentos no SIEM com base no FRM-EMERJ-033-02 — Ficha

de Avaliacdo Continuada do Trabalho Monografico, realizados por plataforma digital.

SEMON agenda com o professor orientador os encontros para orientacdo juridica,
observando o limite estabelecido pela EMERJ, podendo exceder tal limite em caso de

troca de orientador.

SEMON registra no SIEM os encontros de orientacéo do trabalho monogréfico realizados
pelo professor orientador, com base no FRM-EMERJ-033-03 — Ficha de Controle de
Atendimento e Acompanhamento, para efeitos de pagamento. As rubricas no FRM serao

dispensadas quando a orientacao for realizada por plataforma digital.

Concluidas todas as etapas do trabalho monografico com o professor responsavel e

coorientador, 0 SEMON encaminha o aluno para a realizacao do exame de qualificacao.

9 REALIZAR EXAME DE QUALIFICACAO DO TRABALHO MONOGRAFICO

9.1

SEMON agenda a realizacdo do exame de qualificacdo com o aluno e com o professor

responsavel e coorientador do trabalho monogréfico.

9.1.1 O chefe do setor de monografias pode participar do exame de qualificacédo

9.2

9.3

representando o olhar do publico bem como as variantes da banca examinadora.

Na data agendada, SEMON disponibiliza ao professor responsavel e coorientador do
trabalho monografico o FRM-EMERJ-033-04 — Exame de Qualificacdo, para avaliacdo e
parecer quanto ao desempenho do aluno no exame. Neste momento, o professor
responsavel e coorientador do trabalho monografico tem a possibilidade de impor
exigéncias ou declarar o aluno apto (aprovado) para apresentacéo oral da monografia.
A assinatura no FRM sera dispensada quando o exame for realizado por plataforma

digital.

SEMON lanca no SIEM o conceito atribuido na avaliacdo e as observacdes pertinentes.
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9.4 Nao havendo aprovacdo, SEMON agenda novo exame de qualificacéo e langa o conceito

9.5

no SIEM e, mais uma vez, as observacdes pertinentes.

O professor responsavel e coorientador do trabalho monogréfico sugere a banca
examinadora e autoriza o agendamento da apresentagao oral do aluno a ser realizado
pelo SEMON.

10 REALIZAR APRESENTACAO ORAL DO TRABALHO MONOGRAFICO

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

SEMON agenda a apresentacéo oral do trabalho monogréfico com o aluno e a banca
examinadora, em horario pré-estabelecido e comum a todos, e envia e-mail para a

confirmacéo e definicdo da data e horéario da apresentacao.
Registra no SIEM a data e 0 nome dos integrantes da banca examinadora.

SEMON encaminha copia do trabalho final aos membros da banca examinadora para
leitura prévia, com antecedéncia de até 7 (sete) dias corridos da data fixada para a

apresentacéo oral.

SEMON providencia a divulgacdo da apresentacdo do trabalho monogréfico, aberta ao

publico interessado, no DJERJ.

SEMON solicita ao DETEC, por e-mail, a divulgacdo da apresentacdo do trabalho
monografico no site da EMERJ e no Portal do Aluno.

SEMON solicita ao DETEC por e-mail, a gravacao da apresentacéo oral.

SEMON prepara a ata de sustentacdo oral e a disponibiliza & banca examinadora, para

atribuicdo de nota e para a assinatura pelos membros da banca e pelo aluno.

10.7.1 Seréa assinada somente pelo presidente da banca quando a sustentacdo oral for

realizada por plataforma digital.

10.8 SEMON registra a presenca do aluno, a nota obtida e a finalizacdo das tarefas com a
realizacdo da banca no SIEM, para fins de pagamento aos integrantes da banca
examinadora.
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10.9 SEMON disponibiliza o trabalho monografico a BIBLIO para catalogacdo e posterior

disponibilizacdo para consulta.
10.9.1 DETEC disponibiliza a gravagéo da apresentacédo oral a BIBLIO.

10.10 SEMON faz backup mensal dos registros mantidos em meio eletronico desse

processo de trabalho, por meio do servidor de backup do TJRJ.

11 INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO - ARTIGO
CIENTIFICO

11.1 Os procedimentos para a elaboracdo e a aprovacdo do artigo cientifico séo
desenvolvidos com a orientacdo dos professores de Metodologia da Pesquisa e de

Didética do Ensino Superior no decurso destas disciplinas.

11.1.1 A entrega dos exercicios de Metodologia da Pesquisa e Didatica do Ensino Superior
formulados pelos alunos, sua correcédo e devolucdo séo registradas por plataforma

digital.

11.2 Terminado o prazo de elaboracéo dos artigos cientificos, o aluno deve fazer upload do
arquivo pelo SIEM-Internet até a data limite definida pela Escola. Neste momento, deve
firmar o FRM-EMERJ-033-08 — Declaracédo de Autoria e Termo de Responsabilidade
para Entrega de Trabalho de Conclusdo de Curso de forma eletrénica ou,

alternativamente, utilizando o formulario impresso.

11.3 SEMON recebe os artigos cientificos e os libera ao professor responsavel para
correcdo, fazendo o registro no FRM-EMERJ-033-05 — Quadro de Andamento de

Artigos Cientificos.

11.4 A Comissao de Avaliacao e Aprovacao do Artigo Cientifico tem o prazo de 120 (cento

e vinte) dias para atribuicdo de nota e aprovacéo para publicacéo.

11.5 O professor responsavel, quando for o caso, pode solicitar o cumprimento das

exigéncias formuladas por ele durante a correcdo, até a atribuicdo da nota final.

11.6 Os artigos cientificos aprovados para publicacdo tém nota igual ou superior a 9 (nove).
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11.6.1 Os nao aprovados para publicacdo e/ou com exigéncias ndo cumpridas, séo

11.7

11.8

11.9

11.10

11.11

11.12

submetidos ao Departamento de Ensino da Escola da Magistratura do Estado do Rio

de Janeiro (EMERJ/DENSE) e, posteriormente, cientificados os autores.
SEMON verifica se todas as notas foram langcadas no SIEM.

SEMON disponibiliza os artigos cientificos aprovados para publicacdo a BIBLIO, para

fins de catalogacao.

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

na pagina da EMERJ.

SEMON abre a pasta de assentamentos dos alunos onde s&o arquivados o FRM-
EMERJ-033-01 — Formulario de Inscricdo, o FRM-EMERJ-033-02 — Ficha de
Avaliacdo Continuada do Trabalho Monogréfico, o FRM-EMERJ-033-03 — Ficha de
Controle de Atendimento e Acompanhamento, o FRM-EMERJ-033-04 — Exame de
Qualificagdo e documentos anexados a estes formularios. As atas de sustentacgédo oral

do trabalho monogréfico sédo arquivadas em pasta prépria.

SEMON lanca a composicdo da banca no SIEM e, apds o término da apresentacao

oral de monografia, registra a presenca no SIEM para efeito de pagamento.

Ao encerrar o més, gera o relatério de atividades dos professores e o envia por e-mail
ao Departamento de Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de

Janeiro (EMERJ/DEADM) para conferéncia e posterior pagamento.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1

As informacdes deste processo de trabalho sao geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO
i (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPE- X CORRENTE DISPO-
IDENTIFICAGAO | “cope™ | saver | ACESSO | vento | racho | PROTECAOC | ppazopE | sicko
GUARDA NA
UO**)
Assentamentos dos 4-2-1a DGEMERJ/ . Pasta Data Backu 3 anos SGADM/
alunos SEMON Restrito eletrénica P DEGEA***
Quadro de Restrit
estrito
ﬁz?g%rg(gg)nﬂﬁcos 4-2-5p DGEMERJ/ Pasta Nome do Backup 2 anos Eliminacéo
(FRM-EMERJ-033- SEMON eletrnica Professor na UO
05)
Declaragéo de
Autoria e Termo de
Responsabilidade
para Entrega de o DGEMERJ/ . Pasta Eliminacéo
Trabalho de 4-2-5b SEMON Restrito eletrdnica Data Backup 2 anos na UO
Concluséo de
Curso (FRM-
EMERJ-033-08).
Restrito
Atas de DGEMERJ/ Pasta SGADM/
Sustentagéo Oral 4-2-5¢ SEMON eletrénica Data Backup 2 anos DEGEA
. e DGEMERJ/ . Pasta SGADM/
Artigos Cientificos 4-2-5c SEMON Irrestrito eletronica Data Backup 2 anos "DEGEA

Legenda:
*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.
**JO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo 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.

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

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

d) O armazenamento e tratativas dos dados relativos a todos aos trabalhos de concluséo de curso passaram a ser manejados de
modo virtual por forga do Ato Normativo Conjunto n° 04/20 da Presidéncia do TJ/RJ e CGJ, em seus artigos 10 e 11° sobre a suspensao
das atividades presenciais das Escolas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, bem como refor¢ados pelo Ato Normativo
Conjunto de n° 25/20, que manteve as normas anteriores e criou regras restritivas para escalas presenciais. As pastas virtuais comecar

a ser organizadas por notéria necessidade em se dar a segura continuidade do servigo.
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

13 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do procedimento de Trabalho Iniciar Alunos no Trabalho de Concluséo

de Curso — Trabalho Monogréfico;

e Anexo 2 —Fluxo do procedimento de Trabalho Acompanhar o Desenvolvimento dos

Trabalhos Monograficos;

e Anexo 3 — Fluxo do procedimento de Trabalho Realizar Exame de Qualificagao do

Trabalho Monogréfico;

e Anexo 4 — Fluxo do procedimento de Trabalho Realizar Apresentacéao Oral do Trabalho

Monografico;

e Anexo 5 —Fluxo do procedimento de Trabalho Iniciar Alunos no Trabalho de Concluséo

de Curso — Artigo Cientifico.

Base Normativa

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
RAD-EMERJ-033

Revisao:

19

Pagina:

12 de 18




COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO -
TRABALHO MONOGRAFICO

Receber os alunos

Inserever utilizande

INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE
COMCLUSAQ DE CURSO - TRARALHO

Langar na SIEM as

Providenciar o
encantre dos alunos

Intermediar a cantato

Agendar entrevista

g
3 = gue fizeram a opgo ) opries pelo entre a alung € o para que seja

Q Fortrulario d Wah i i "
2| = pelo trabalho ¢ e I\\_é’f trabalho cam o professor professar orientadar iniciada a arientagio
o | W o Inscrigdo o responsivel e : ]
= v monografica monagrafice . escolhido de pesquisa
o Ao final do coorentador
= midclulo de

Metodologia da
Pesquisa
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ACOMPANHAR O DESENVOLVIMENTO
DOS TRABALHOS MONOGRAFICOS

MAD

¢

Orientar as alunos a

Agendar encontro do
aluno cam o Professor

Reqistrar os
atendimentos no

Ag endar encontro com

Registrar no SIEM o5
encontros de orientagao

Encaminhar o aluna

z consultar o site da ; a Professar orientadar do trabalho para realizar o exame
o 3 - b e
E s EMERJ R:égs;i?:;; Fs'lj:j EQ?RT‘]S;;SE para orientagaa juridica monografico com base de qualificagdo
= § # no FRM-EMERJ-033-03
)
= |
= ﬁ Para obter informactes
% § ;tEis Ea:: a elabora;.:a
' T
55 o trabalho managrafico "
E E
o8
oy
-l
g2 |w
I m -
= w
TE
% w |4 = Dar crientacio juridica
3 g 2 ,,n: Concluidas todas
< ] E as etapas do
'
= trabalho
3 § monografica?
a g Observando o limite estabelecida
o pela EMER), podendo excedé-lo
E em caso de troca de arientador.
a
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR EXAME DE QUALIFICACAO DO TRABALHO
MONOGRAFICO

|

[
E
[=] Agendar exame de Disponibilizar ac Impor exigéncias
E qualificagdo com o professor para prova oral da Langar no SIEM Agendar
= = aluno e com o rESFF”“'-'*' = monografia, lancar O Conceito & as apresentagdc
=4 o professor respansavel coorientador o no SIEM o conceito ohservagdes aral
5 E & coorientadar FRM-EMERJ-033-04 & as observagies
= n :
b F F
.— .
2 O chefe da SEMON pode
-E participar do exame de
(>3 gualificagio
<
L
=
=l Ll
3 2
wo (R y h
o
™ E g NAD Sin
E -y E Submeter o aluno Sugerir a banca Autonzar a
=S a0 exame de o ) apresentagdo
E - E qualificacao SEwl e oral
E % S Aluno apto para
uw E apresentacao oral?
o
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR APRESENTACAO ORAL DO TRABALHO MONOGRAFICO

SEMON

apresentacao oral
com o aluno e a
banca examinadora

Enwiar e-mail para a
confirmacao e
definicido da data e
horario da
apresentagaa

Agendar a

Registrar no SIEM
a data & o nome

de seus
integrantes

Encaminhar a

@) .
@ banca examinadora

copia do Trabalho

Antlecedéncia de 07
dias da
apresentacao oral

Providenciar a
divulgagio da

apresentacao do
trabalho monografica

na DJER] e Portal

Selicitar ao DETEC a
divulgagio da
apresentagio do
Trabalho no site da e
EMER) e Portal do

Alung.

BAMNCA
EXAMIMADORA

REALIZAR APRESENTACAD ORAL DO TRABALHO
MOMNOGRAFICO

Realizar leitura
previa do trabalho
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REALIZAR APRESENTAGAO ORAL DO TRABALHO MONOGRAFICO
(CONTINUACAO)

Para atribuicdo de nota, &
para a assinatura dos
membros da banca e do
alune.

(CONTINUAGAOD)

Caso realizada pela
plataforma digital
somente o presidents
da banca assina

Para fins de pagamento
aons integrantes da
banca examinadora

-
Pregarsr & ata da Registrar a presenca Disponibilizar o trabalho Fazer backup menszal
ici 3 - dos reqistros
P Solicitar a0 DETEC & sustentacdo oral e e - e manugraﬁ:fr a BIBLIO para g _
(| ) gravagio da 3 L 5 N catalogagio e posterior mantidos em meic
Wit - disponibilizar 3 banca obtida e a finalizagio ) F . )
apresentagac oral : das taref SIEM disponibilizacdo para eletronice desse
= ST a5 taretas no consulta processo de trabalho
(=]
W
: @ e T A
w

REALIZAR APRESENTACADO ORAL DO TRABALHO MO NOGRAFICO
DETEC

h

Disponibilizar a ]
gravagao da

apresentacho oral a
BIBLIO
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COORDENAR OS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO INICIAR ALUNOS NO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO -

ARTIGO CIENTIFICO

Receber os artigos Submeter ac N Disponibilizar os Arguivar os Langar a Gerar
clentificos & Fazer o DEMSE, dar S artigos Abrir a pasta FRM-EMERJ-033 composigao relatério de

o libera-los ao registro na ciéncia aos ey i cientificos de assenta- -01/-02 /-03 da banca & atividade e
g g professar FRM-EMERJ- autores e ancacas no aprovados para mentos dos J-04 8 ragistrar a enviar para
E s responsavel para 033-05 verificar se SIEM publicagic a alunas documantos presenca no o DEADM para
z I correcio todas as BIBLIO anexados a eles SIEM pagamenta
o notas foram

o ~ lancadas no E

2 SIEM As atas de sustEntaan oral sio

g e

)

% T ED Fazer upload

M exercicios de £ ::II:WQ Firmar o

3 2 Metodolpgia SIEM-Internet FRM-EMERJ
g 2 daPesquisae | ferminado o até a data '03;3'08 ©

= Didatica pela prazo de limite ama

o platafarma e eletrénica .

g digital elaboragdo dos | definida pela MNAC

o Lz artigos Escala

S fentif Y

=}

2 - Fode solicitar,guando for o h 4 SiM

g 5 _% caso, o cumprimenta das @ -

E 23 exigéncias formuladas por ele = > Aorovado para

3 s g durante a correcia ] . P P

° 'é B Prazo de 120 dias para a Comissio publicagaoa?

= a 3 de »‘-\va!laqa_o_ e Apr_ov;qéo da artigo

I cientifico atribuir a nota

=

2 h

=

H Fornecer ao

g (=] DETEC os dados

H 2 Catalogar necessarias 4

@ publicagio na
pégina da EMER)
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