€EJEF TIMG

R Tribunal de Justica do
ESCOIa {Ud_'c'El Estado de Minas Gerals

Curso
CURSO “EXCELENCIA NO ATENDIMENTO”

Modalidade: a distancia

De ordem da Exma. Sra. Desembargadora Aurea Maria Brasil Santos Perez, Segunda Vice-Presidente do TIMG e
Superintendente da Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes, comunicamos que estardo abertas as inscricdes
para o curso “Exceléncia no Atendimento”, conforme abaixo especificado:

1-

PUBLICO AO QUAL SE DESTINA:
Magistrados, servidores e estagiarios do TIMG.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Ao final deste curso espera-se que o estudante seja capaz de:

2.1. Prestar atendimento aos publicos interno e externo do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais (TJIMG) sob
a Gtica da exceléncia.

2.2. Conhecer as caracteristicas do atendimento na Instituicdo.

2.3. Refletir sobre os aspectos éticos e praticos do trabalho.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Modulo 1 - Atendimento ao publico: uma atividade em construcéo;
Médulo 2 - Os pilares do atendimento;

Maodulo 3 - Desenvolvendo competéncias essenciais;

Médulo 4 - O atendimento nas secretarias.

METODOLOGIA:
Nesta capacitacdo, o estudante realizara o seu préprio percurso no ambiente virtual de aprendizagem, coordenado o
seu tempo de estudo até a finalizagdo da formacéo.
Para o acompanhamento da capacitacdo é necessario que o estudante conheca previamente algumas condi¢bes
importantes e se comprometa a cumpri-las:

e Ter disponibilidade para participar do curso no periodo mencionado.

e Interagir com todo o contedido da capacitacao e realizar as atividades propostas

e Consultar com frequéncia o e-mail cadastrado no sistema, para verificar avisos de publicacdes, alertas,

dentre outros.

PERIODO DO CURSO: A partir da confirmacdo de acesso ao curso, o estudante realizara seu proprio percurso de
aprendizagem. O ambiente virtual do curso estara disponivel até as 23h55 do dia 25 de junho de 2020. Os estudantes
que nao acessarem/finalizarem a capacitagéo até esta data seréo considerados “reprovados”.

NUMERO DE VAGAS: ilimitadas
CARGA HORARIA: 10 horas

INSCRICOES: Oferta Permanente
Inscrigdes abertas, permanentemente, das 10 horas do dia 03 de fevereiro de 2020 até as 23h55 horas do dia 07 de
junho de 2020, no endereco http://siga.timg.jus.br.

PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A INSCRICAO:
O interessado em participar da capacita¢éo, devera:
9.1. Acessar o enderec¢o_http://www.siga.timg.jus.br e clicar em “Pedir Inscricdo em curso”;
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9.2. Na pagina de inscricdes, localizar o nome do curso e clicar em “INSCRICOES ABERTAS - CLIQUE AQUI”;
9.3. Em seguida, preencher ou atualizar no formulario seus dados de cadastro e clicar no botdo “Confirmar o
pedido de inscrigido”;

9.4. Os campos CPF e senha, preenchidos durante o procedimento de inscricdo, serdo utilizados,
respectivamente, para login e senha de acesso ao ambiente virtual do curso, devendo ser anotados pelo
candidato, como forma de lembrete. Caso o candidato necessite atualizar a senha, devera acessar o endereco
http://siga.tjimg.jus.br e clicar no icone “Criar ou atualizar Cadastro”.

10 - CRITERIOS DE SELECAO:
10.1. Seréo indeferidas:
e AsinscrigBes daqueles que néo estdo cadastrados no Sistema RH do TIMG.
e As inscri¢bes daqueles que compartilharem o mesmo endereco de e-mail. O endereco pode ser do TIMG
(@tjmg.jus.br), mas é obrigatério que este e-mail institucional seja individual e de uso exclusivo do estudante.
e AsinscrigBes daqueles que ndo pertencerem ao publico deste curso.

11 - ACESSO AO CURSO:
A capacitacéo sera oferecida por meio da Internet, pelo endereco http://www.siga.timg.jus.br .
Para acesso ao ambiente virtual do curso, o estudante devera:
11.1. Clicar no icone “Painel do Estudante”e inserir seu CPF (11 algarismos, sem separadores e espacos);
11.2. Clicar no curso pretendido e digitar seu login (os 11 algarismos do CPF) e sua senha, tais como definidos na
ocasiao do preenchimento do formulario de inscri¢des.
11.3. A confirmagdo de acesso ao curso podera ser verificada no site - http://www.siga.timg.jus.br link: “Painel do
Estudante” - em até 02 (dois) dias uteis* apds o pedido de inscrigdo.
* Dias Uteis de trabalho regulamentar na Secretaria do TIMG.

12 - PRE-REQUISITOS TECNOLOGICOS:

Para realizar a capacitacao é necessario:

12.1. Possuir ou ter acesso a um computador multimidia, capaz de reproduzir audios e videos;

12.2. Acesso a Internet, com velocidade minima de conexao de 256 kbps;

12.3. Possuir endereco de correio eletronico (e-mail) valido e atual; o e-mail devera ser de uso exclusivo do estudante e
consultado, preferencialmente, diariamente;

12.4. Sistema Operacional e Navegador de Internet atualizados. Adobe Flash Player, Adobe Acrobat Reader e
Windows Media Player instalados e atualizados.

13 - CERTIFICACAO: Para obtencéo do certificado da EJEF, o estudante devera atingir, no minimo, 70% (setenta por
cento) de aproveitamento no total de pontos distribuidos durante o curso. Tendo concluido seus estudos no ambiente
virtual do curso, o estudante devera emitir seu préprio certificado de participagéo, clicando no botdo “Gerar certificado”
que estara disponibilizado na sec¢édo “Encerramento” do curso. Apds esta etapa, o certificado podera ser acessado, a
qualquer tempo, no endereco http://www.siga.timg.jus.br por meio dos links “Painel do Estudante” ou “Certificados
virtuais”.

14 - AVALIACAO DE REACAO: Ao final do curso o estudante apontard o seu grau de satisfacdo com relacéo ao tema,
carga horaria, informagdes novas oferecidas, uso do ambiente virtual, atividades, aplicabilidade dos conhecimentos,
dentre outros.

15 - DO CANCELAMENTO DA PARTICIPAC}AO:
15.1. A necessidade de cancelamento da matricula no curso devera ser justificada pelo canal Fale Conosco, no
endereco http://www.siga.timg.jus.br, clicando no icone “Fale Conosco”.

16 - UTILIZACAO DO MATERIAL DO CURSO: A utilizagéo e o download dos materiais do curso somente ser&o permitidos
para uso pessoal do estudante, visando facilitar o aprendizado dos temas tratados, sendo proibida sua reproducéo e
distribuicdo sem prévia autorizagédo da EJEF.

17 - PRAZO PARA SALVAR/IMPRIMIR O MATERIAL DO CURSO: o estudante devera salvar/imprimir o contetdo durante
o periodo que o curso estiver disponivel. Uma vez fechado o ambiente virtual isso ndo sera mais possivel.

18 - COORDENACAO ADMINISTRATIVA E METODOLOGICA: Central de Tecnologia para Educacdo e Informacéo -
CETEC / Nucleo de Educagéo a Distancia.
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19 - AUTORIA DO CONTEUDO: Nucleo de Desenvolvimento de Competéncias Humanossociais - NUDHS.

20 - SUPORTE TECNICO: Central de Tecnologia para Educagéo e Informagéo CETEC / Nucleo de Educagéo a Distancia:
http://www.siga.timg.jus.br e clicar no icone “Fale Conosco” ou pelos telefones: (31) 3247-8838 / 8990 / 8825, no horario de
funcionamento da Secretaria do TIMG.

21 - ESTIMATIVA DO MONTANTE DA DESPESA: R$ 0,00.
22 - ORIGEM DA RECEITA: TIMG

23 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES:

O Curso “Exceléncia no Atendimento” € uma realizacéo da Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes — EJEF.
Esclarecimentos sobre o acesso ao curso e outras informacdes poderdo ser obtidos junto a Central de Tecnologia para
Educacgdo e Informacdo CETEC / Nucleo de Educagdo a Distancia: http://www.siga.tjimg.jus.br e clicar no icone “Fale
Conosco” ou pelos telefones: (31) 3247-8838 / 8990 / 8825, no horario de funcionamento da Secretaria do TIMG.
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