EJEF TIMG

Escola Judicial Tribunal de Justica do
Desembargador Edésio Fernandes Estado de Minas Gerais

CURSO “GESTAO DOCUMENTAL NO PODER JUDICIARIO”
Modalidade a distancia
62 Turma

De ordem do Excelentissimo Sr. Desembargador Tiago Pinto, Segundo Vice-Presidente do TIMG e Superintendente da Escola
Judicial Desembargador Edésio Fernandes, comunicamos que estardo abertas as inscricbes para a 62 turma do Curso “Gestéo
Documental no Poder Judiciario”, conforme abaixo especificado:

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

2 - OBJETIVOS ESPECIFICOS:
Ao final deste curso espera-se que o estudante seja capaz de:
2.1 Definir o que é informacéo arquivistica;
2.2 Apresentar 0s pressupostos relativos ao principio da proveniéncia;
2.3 Detalhar a abordagem das trés idades;
2.4 Detalhar as fungbes arquivisticas;
2.5 Identificar a evolucédo das formas de registro e dos suportes da informacao;
2.6 Apontar as disposi¢des constitucionais, legais e constantes de Resolu¢fes e Recomendagdes do CNJ, sobre gestéo
documental no Poder Judiciério;
2.7 Conhecer o Proname e seus instrumentos, a aplicacio de suas normas de funcionamento e dos instrumentos de gestéo
arquivistica para o Poder Judiciério;
2.8 Detalhar o modelo de gestdo documental.

3- CONTEUDO PROGRAMATICO:

Unidade 1 - Introducéo a gestéo arquivistica

Unidade 2 - Marco legal da gestdo de documentos no Poder Judiciario

Unidade 3 - Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdéria do Poder Judiciario —- PRONAME-CNJ
Unidade 4 - Gestado documental aplicada e preservacao/divulgacdo da mem@ria nos tribunais

4 - METODOLOGIA:
Neste curso o estudante realiza o seu proprio percurso no ambiente virtual de aprendizagem, sem a orientacdo de tutores. A
proposta pedagdgica combina textos, contetdo interativo, materiais complementares e exercicios.
Para o acompanhamento do curso é necesséario que o estudante conhega previamente algumas condicdes importantes e se
comprometa a cumpri-las:

e Ter disponibilidade para participar do curso no periodo mencionado.

e Ler todo o contetdo do curso e realizar as atividades propostas de acordo com o cronograma, evitando o acumulo de

tarefas.
e Consultar com frequéncia o e-mail cadastrado no sistema, para verificar avisos de publicagées, alertas, dentre outros.

5- PERIODO DO CURSO: A partir da confirmacdo de acesso ao curso, o estudante realizard seu proprio percurso de
aprendizagem. O ambiente virtual do curso estara disponivel até as 23h55 do dia 09 de dezembro de 2020. Os estudantes
que nao acessarem/finalizarem a capacitagéo até esta data serdo considerados “reprovados”.

6 - NUMERO DE VAGAS: ilimitadas

7 - CARGA HORARIA: 5 horas



8- INSCRICOES: Inscricbes abertas, permanentemente, das 10 horas do dia 27 de agosto de 2020 até as 23h55 horas do dia
30 de novembro de 2020, no endere¢o www.siga.tjimg.jus.br.

9 - PROCEDIMENTOS PARA REALIZAR A INSCRICAO:
O interessado em participar do curso, devera:
9.1. Acessar o endere¢o www.siga.tjmg.jus.br, clicar em “Pedir inscricdo em curso”;
9.2. Na pagina de inscri¢des, localizar o nome do curso e clicar em “Inscricdes abertas — clique aqui”;
9.3. Em seguida, preencher ou atualizar no formulario seus dados de cadastro e clicar no botédo “Enviar pedido de inscrigao”.
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, deverd acessar o site www.siga.tjmg.jus.br e clicar no icone “Criar ou atualizar
cadastro”.

10 - CRITERIOS DE SELECAO:
10.1.Serdo indeferidas:
e Asinscrigbes daqueles que ndo estdo cadastrados no Sistema RH do TIMG.
e As inscricdes daqueles que compartiiharem o mesmo endere¢co 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 Asinscricdes dagueles que ndo pertencerem ao publico deste curso.

11 - ACESSO AO CURSO:
O curso sera oferecido por meio da Internet, pelo endereco www.siga.tjimg.jus.br.
Para acesso ao ambiente virtual do curso é necessario seguir as etapas:
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 ocasido do
preenchimento do formulario de inscrigdo.
11.3. A confirmagao de acesso ao curso podera ser verificada no site www.siga.timg.jus.br, no icone “Painel do estudante”, em
até 02 (dois) dias uteis* ap0ds o pedido de inscri¢ao.
* Dias Uteis de trabalho regulamentar na Secretaria do TIMG.

12 - PRE-REQUISITOS TECNOLOGICOS:
Para realizar o curso é necessario:
12.1. Possuir ou ter acesso a um computador multimidia, capaz de reproduzir dudios e videos;
12.2. Acesso a Internet, com velocidade minima de conexdo de 256 kbps;
12.3. Possuir endereco de correio eletrdnico (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 - CERTIFICACAO: Para obtencdo do certificado da EJEF, 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 deverd emitir seu préprio certificado de participagdo, clicando no botdo “Gerar certificado” que estara
disponibilizado na seg¢édo “Encerramento” do curso. Apos esta etapa, o certificado podera ser acessado, a qualquer tempo, no
endereco www.siga.timg.jus.br, por meio dos icones “Painel do Estudante” ou “Certificados virtuais”.

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

15 - DO CANCELAMENTO DA PARTICIPAQAO:
A necessidade de cancelamento da matricula no curso devera ser justificada pelo canal Fale Conosco, no endereco
www.siga.tjmg.jus.br, clicando no icone “Fale Conosco”.

16 - UTILIZA(;AO DO MATERIAL DO CURSO:
16.1 - A utilizacdo e o download dos materiais do curso somente serdo permitidos para uso pessoal do estudante, visando
facilitar o aprendizado dos temas tratados, sendo proibida sua reproducéo e distribuicdo sem prévia autorizagdo da
EJEF.
16.2 - Prazo para salvar/imprimir o material do curso: o estudante devera salvar/imprimir o contetdo durante o periodo em que
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0 curso estiver disponivel. Uma vez fechado o ambiente virtual isso ndo sera mais possivel.

17- COORDENACAO ADMINISTRATIVA E METODOLOGICA: Central de Tecnologia para Educacdo e Informagdo (CETEC)/
Nucleo de Educacao a Distancia.

18 - AUTORIA DO CONTEUDO: Curso cedido pelo CNJ.

19 - SUPORTE TECNICO: Nicleo de Educagfo a Distancia: www.siga.tjmg.jus.br, icone “Fale Conosco”. Telefones: (31) 3247-
8753 /8990 / 8825 no horério de funcionamento da secretaria do TIMG.

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

22 - INFORMACOES COMPLEMENTARES:

22.1 - O curso "Gestdo Documental no Poder Judiciario” foi cedido pelo CNJ a pedido da Escola Judicial Desembargador Edésio
Fernandes (EJEF).

22.2 - Todas as informacdes relativas a esse curso serdo comunicadas aos interessados via e-mail. Desta forma, mantenha seu
endereco eletrdnico sempre atualizado no cadastro do SIGA. O TIMG néo se responsabiliza por e-mails retornados em fungdo de
caixa cheia, endereco eletrdnico desatualizado ou ndo localizado, incorreto, desabilitado, mensagem bloqueada pelo
Firewall/Antivirus.
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