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Curso
“Administracao do Tempo”

Modalidade: a Distancia

142 Turma

De ordem do Excelentissimo Sr. Desembargador Tiago Pinto, Segundo Vice-Presidente do TJIMG e Superintendente da Escola
Judicial Desembargador Edésio Fernandes, comunicamos que estardo abertas as inscricdes para a 142 turma do Curso
“Administragdo do Tempo”, na modalidade a distancia, conforme especificado abaixo:

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

2 - OBJETIVO: Ao final do curso os participantes deverdo ser capazes de compreender e aplicar os conhecimentos adquiridos
sobre a administracdo do tempo no seu dia a dia.

3 - CONTEUDO PROGRAMATICO:
O TEMPO

1. Integracao

2. Um pouco de conversa

ADMINISTRACAO DO TEMPO

1. Mitos sobre Administracdo do Tempo

2. O que é Administragcdo do Tempo

3. As trés esferas da Administracdo do Tempo

4. Diferenca entre Urgéncia, Importancia e Prioridade

COMO GERENCIAR

1. Mudangas de habitos

2. Objetivos - Dicas para formulagéo de objetivos

3. Metas

4. Dicas importantes para aproveitamento eficaz do tempo: - Lista Mestra; - Agenda; - Recomendagdes.

4 - METODOLOGIA: integralmente baseada na utilizagdo da Internet e autoinstrucional - isto €, o estudante, por meio da Internet
acessa o ambiente virtual do curso e realiza seu préprio percurso de aprendizagem, sem a orientagdo de tutores. A proposta
pedagdgica combina procedimentos didaticos e utilizagédo de recursos técnicos proprios da Educagédo a Distancia (EAD).

5 - NUMERO DE VAGAS: ilimitadas
6 - CARGA HORARIA: 06 horas

7 - PERIODO DO CURSO: A partir da confirmagéo de acesso ao curso, o estudante realizara seu préprio percurso de
aprendizagem. O ambiente virtual do curso estara disponivel até as 23h55 do dia 10 de dezembro de 2020. Os estudantes que
ndo acessarem/finalizarem a capacitagdo até esta data serdo considerados “reprovados”.

8 - INSCRIGOES: Oferta Permanente
Inscricdes abertas, permanentemente, das 10 horas do dia 31 de julho de 2020 até as 23h55 horas do dia 26 de novembro de
2020, no endereco www.siga.timg.jus.br

9 - PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A INSCRIGAO:
O interessado em participar da capacitagdo, devera:



9.1. Acessar o enderego_www.siga.tjimg.jus.br e clicar em “Pedir Inscrigdo em curso”;

9.2. Na pagina de inscri¢des, 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 botéo “Confirmar o pedido de
inscricao”;

9.4. Os campos CPF e senha, preenchidos durante o procedimento de inscrigdo, 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 www.siga.timg.jus.br e clicar no icone “Criar ou
atualizar Cadastro”.

10 - CRITERIOS DE SELEGAO:
10.1.Ser&o indeferidas:
e As inscricdes daqueles que ndo estéo cadastrados no Sistema RH do TIMG.
e As inscrigbes daqueles que compartiiharem o mesmo endereco de e-mail. O enderego pode ser do TJMG
(@tjmg.jus.br), mas € obrigatério que este e-mail institucional seja individual e de uso exclusivo do estudante.
e Asinscricdes daqueles que ndo pertencerem ao publico deste curso.

11 - ACESSO AO CURSO:
A capacitagao sera oferecida por meio da Internet, pelo enderego 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 espagos);
11.2. Clicar no curso pretendido e digitar seu login ((os 11 algarismos do CPF) e sua senha, tais como definidos na ocasiéo do
preenchimento do formulario de inscrigdes.
11.3. A confirmagé&o de acesso ao curso podera ser verificada no site www.siga.timg.jus.br link: “Painel do Estudante” — em até
02 (dois) dias Uteis* ap6s o pedido de inscrigéo.
* Dias uteis de trabalho regulamentar na Secretaria do TIMG.

12 - PRE-REQUISITOS TECNOLOGICOS
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.
12.5 - Computador com acesso ao Youtube.

13 - AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM: Sera realizada a aferigdo da aprendizagem através de exercicios aplicados no decorrer
do curso.

14 - CERTIFICAGAO Para obtengéo 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 proprio certificado de participagéo, clicando no botédo “Gerar certificado” que estara disponibilizado na
secdo “Encerramento” do curso. Apos esta etapa, o certificado podera ser acessado, a qualquer tempo, no enderego
www.siga.tjimg.jus.br por meio dos links “Painel do Estudante” ou “Certificados virtuais”.

15 - AVALIAGAO DE REAGAO: Ao final do curso o estudante apontara o seu grau de satisfacdo com relagdo ao tema, carga
horaria, informagdes novas oferecidas, uso do ambiente virtual, atividades, aplicabilidade dos conhecimentos, dentre outros.

16 - DO CANCELAMENTO DA PARTICIPAGAO:
16.1 - A necessidade de cancelamento da matricula no curso devera ser justificada pelo canal Fale Conosco, no enderego
www.siga.timg.jus.br, link “Fale Conosco”, sendo indicada a razdo da auséncia.

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

18 - UTILIZAGAO DO MATERIAL DO CURSO: A utilizagéo e o download dos materiais do curso somente seréo permitidos para
uso pessoal do estudante, visando facilitar o aprendizado dos temas tratados, sendo proibida sua reprodugéo e distribuigdo sem
prévia autorizagéo da EJEF.



19 - COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E METODOLOGICA: Central de Tecnologia para Educagéo e Informagdo — CETEC /
Nucleo de Educacgao a Distancia.

20 - AUTORIA DO CONTEUDO: Servigo Federal de Processamento de Dados (SERPRO).

21 - SUPORTE TECNICO e OUTRAS INFORMAGOES SOBRE O CURSO: Educacgéo a Distancia (CETEC/ EaD), por meio do
icone “Fale Conosco” do enderego www.siga.timg.jus.br ou pelos Telefones: (31) 3247-8838 / 8990 / 8825, no horario de
funcionamento do TIMG.

22 - ESTIMATIVA DO MONTANTE DA DESPESA: R$ 0,00.

23 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES:
23.1 - O Curso “Administragao do Tempo” foi cedido pelo Servico Federal de Processamento de Dados (SERPRO) a
pedido da Escola Judicial Desembargador Edésio Fernandes — EJEF;
23.2 - Todas as informagdes relativas a esse curso serdo comunicadas aos interessados via e-mail. Desta forma,
mantenha seu enderego eletrénico sempre atualizado em nossos cadastros. O TIMG n&o se responsabiliza por e-mails
retornados em fungdo de caixa cheia, endereco eletrénico desatualizado ou ndo localizado, incorreto, desabilitado,
mensagem bloqueada pelo Firewall/Antivirus



