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1 - OBIJETIVO

O presente documento tem por objetivo fornecer o direcionamento necessario para a
transferéncia, da Geréncia Administrativa para a Geréncia de Ensino e Extensao, das atividades
de execucdo de cursos de capacitacdo, extensdo e pds-graduacdo do IERBB, nas modalidades
presencial, hibrida ou remota em tempo real a contar de 01.02.2024, assegurando as equipes

envolvidas toda a orientacdo necessaria para execuc¢do das tarefas.

2 - MUDANCA PROPOSTA

Os cursos de capacitacdo, extensdo e pds-graduacdao nas modalidades presenciais,
hibridas ou remotas em tempo real passardao a ser executados pela Geréncia de Ensino e
Extensdo a partir de 01/02/2024. Com isso, serdo removidos para este setor os servidores

abaixo relacionados, atualmente atuando na Geréncia Administrativa:

Nome Cargo Regime de | Hordrio Férias 2024 Abonos 2024
Trabalho ja agendados
Gustavo Silva | Comissionado | Hibrido 11 as 19h 22/01a31/01 |01/02
Guimaries Exceto nos diasde | 15/07 a 03/08
aulas de poés
Luiza Gadret Efetivo Presencial 9 as 13h 24/01 a 02/02 | 05/02

02/09 a 21/09

Mozart da Cruz | Comissionado | Presencial 9as17h 15/02 a 24/02 | N3o definidos
Junior 24/06 a 03/07
16/10a 25/10

Madrcia Recepcionista | Presencial 9 as 18h Nao definido Ndo se aplica
Rodrigues Terceirizada

Sampaio




3 - DO FLUXO DE EXECUCAO DOS CURSOS

3.1-

Capacitacao ou extensao

Ap0ds o pedagogo criar o cartao do curso no Trello, o gerente da area devera selecionar o

monitor e registrar essa informac¢ao no cartdao do Trello, colocando-o como membro do cartdo

(a foto dele deverd ficar aparente no cartdo, isso é necessario para filtrar e verificar os cursos

que estdo atribuidos a cada monitor) e registrar o nome dele no campo “descricdao”. A partir

deste momento o monitor devera:

a)
b)
c)

d)

e)
)

g)

h)

Lero DDCe o TR;

Solicitar a criacdo de artes;

Revisar a arte;

Aprovar as informac¢Oes da arte com a coordena¢do do curso. Vale ressaltar que a
identidade visual, quando é enviada para o monitor revisar, ja foi previamente aprovada
pelo Diretor com a equipe de comunicagao.

Providenciar recursos conforme a modalidade das aulas;

Verificar a aprovacgao da contratacao dos docentes;

Inserir o curso no Sistema Education One (Link para cadastro
https://sistema.educationl.com.br/ierbb/secretaria_turma_inserir)

Abrir inscricdes conforme orientacées a seguir:

- Inscrigao pelo Sistema Education One - Os alunos fardo as inscrigdes pelo link do
Sistema Education One que é disponibilizado no ato de cadastro da turma.

- Inscrigao pelo Microsoft Forms - Verificar com o coordenador demandante as
peculiaridades do curso para criar e direcionar as inscricées pelo formuldrio FORMS.
Verificar com a Geréncia de Ensino possiveis inconsisténcias no formuldrio e apés a
avaliacdo, disponibilizar o link do Forms. Geralmente quando as inscricdes sdo feitas
pelo Forms é para entender melhor o publico e aceita-los ou ndo de acordo com a
proposta do demandante.

Apds o prazo de matriculas realizadas pelo Sistema Education One, enviar e-mail de

confirmacdo de inscricdo para os alunos, usando o modelo de texto cadastrado no


https://sistema.education1.com.br/ierbb/secretaria_turma_inserir
https://sistema.education1.com.br/ierbb/secretaria_turma_inserir

j)

k)

sistema, fazendo as devidas adaptagdes, de acordo com o curso (nome, dias das
aulas...);

Apds o prazo de matriculas realizadas pelo Forms, aprovar o alunos com o demandante
ou Geréncia de Ensino e cadastrar os alunos no Sistema Education One. Enviar e-mail de
confirmacdo de inscricdo para os alunos, usando o modelo de texto cadastrado no
Sistema Education One, fazendo as devidas adaptac¢des, de acordo com o curso (nome,
dias das aulas...);

Disponibilizar os links de Inscrices no cartdo do curso no Trello quando a turma estiver
cadastrada no sistema, marcando os servidores responsaveis pela divulgacao;

Verificar a necessidade de presenca do Diretor ou Vice-diretor do IERBB na abertura dos
cursos na modalidade presencial ou pela plataforma Microsoft Teams e comunicar a
gerente administrativa para inserir na agenda de compromissos da diretoria. Quando
houver a necessidade da abertura do curso pelo Diretor ou Vice-diretor, o monitor
também deverd enviar a programacao e o mini curriculo do professor para quem fara a
abertura. Nos cursos em que os professores ndo forem membros do MP ou autoridades,
nao ha necessidade de que a abertura seja feita pelo Diretor ou Vice-diretor. Neste caso,
quem fard a abertura serd o préprio monitor do curso;

Confirmar por e-mail a presenga do docente, encaminhando com antecedéncia a
programacao do curso, modelos de slides, fundo do Teams, em casos de cursos na
modalidade remota, e agendar o teste com o docente para uso da plataforma Teams. O

teste é realizado com o material, fundo do Teams, audio e video.

Figura 1 - Fundo de tela— TEAMS
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n) Acompanhar as matriculas;
o) Responder duvidas por e-mail;
p) Monitorar as aulas;

g) Aplicar pesquisa de reacdo, com o prazo de 03 dias Uteis para resposta. Veja o modelo:

kSGzS73hM2h260HZ-C81UVNrlkOkiJSLpJUMIREUDRZQjRBQkhZVOINOEVGSjdaMjBQRy4
u&Token=f8c5bb08ecfc4aeda52f78387b747a89

r) Elaborar a planilha de frequéncia para emissdo dos certificados Modelo - Frequéncia
Capacitacao

s) Emitir os certificados (O préprio ou delegar para um estagiario). Para emissdao dos
certificados de capacitacao deve-se observar a frequéncia e o aproveitamento.
Frequéncia - O certificado de participacdo sera enviado, por e-mail, para todos aqueles
gue assistirem, de forma sincrona, ao minimo de 75% de cada aula e do curso, ndo
havendo necessidade de solicita-lo.
Frequéncia e Aproveitamento - O certificado de participacdo serad enviado, por e-mail,
para todos aqueles que assistirem, de forma sincrona, ao minimo de 75% de cada aula e
do curso, e aproveitamento de 70% na avaliacdo, ndo havendo necessidade de
solicita-lo.

t) Registar no cartdo do Trello a conclusdo das aulas e atividades do curso, bem como
guaisquer mudancas ocorridas na carga-horaria das aulas.

u) Conferir e atestar os processos dos pagamentos de professores no sistema SEI, quando

for solicitado pelo setor financeiro.

3.2 - P6s-graduacgao
3.2.1 - Inteligéncia Aplicada
Ap0ds o pedagogo criar o cartao do curso no Trello, o gerente da area devera selecionar o
monitor e registrar essa informacdo no cartao do Trello, designando-o como membro do cartao
e registrando o nome dele no campo “Descricdao”. A partir deste momento o monitor devera:
a) Criar a pasta da turma no Sharepoint;

b) Auxiliar o coordenador nas demandas necessarias;


https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=lnjkyX_gzkSGzS73hM2h260HZ-C81UVNrlk0kiJSLpJUM1REUDRZQjRBQkhZV0lNOEVGSjdaMjBQRy4u&Token=f8c5bb08ecfc4aeda52f78387b747a89
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=lnjkyX_gzkSGzS73hM2h260HZ-C81UVNrlk0kiJSLpJUM1REUDRZQjRBQkhZV0lNOEVGSjdaMjBQRy4u&Token=f8c5bb08ecfc4aeda52f78387b747a89
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=lnjkyX_gzkSGzS73hM2h260HZ-C81UVNrlk0kiJSLpJUM1REUDRZQjRBQkhZV0lNOEVGSjdaMjBQRy4u&Token=f8c5bb08ecfc4aeda52f78387b747a89
https://mprj-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/joao_wreden_terc_mprj_mp_br/Documents/Modelo%20-%20Frequ%C3%AAncia%20Capacita%C3%A7%C3%A3o.xlsx?d=w66971dfc48af4abf98499fac1b29940f&csf=1&web=1&e=OTcLTN&isSPOFile=1
https://mprj-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/joao_wreden_terc_mprj_mp_br/Documents/Modelo%20-%20Frequ%C3%AAncia%20Capacita%C3%A7%C3%A3o.xlsx?d=w66971dfc48af4abf98499fac1b29940f&csf=1&web=1&e=OTcLTN&isSPOFile=1

¢) Enviar oficio de oferecimento de bolsa para as instituicdes parceiras;

d) Solicitar a pesquisa criminal dos candidatos para a CSI, para posterior analise e envio
para o coordenador caso tenha alguma observagao;

e) Organizar a marca¢do das entrevistas dos candidatos aprovados na redacdo junto ao
coordenador;

f) Arquivar toda a documentagao da turma no Sharepoint;

g) Criar grupo da turma no WhatsApp;

h) Organizar a aula inaugural;

i) Providenciar os recursos conforme modalidade das aulas;

i) Montar o cronograma de aulas e aprovar com o coordenador;

k) Agendar as aulas com os professores por meio do WhatsApp;

[) Formalizar o agendamento das aulas com os professores por e-mail, enviando a
documentacdo necessaria para preenchimento e a ficha de aula;

m) Arquivar a documentacao e a ficha de aula enviada pelos professores no Sharepoint

n) Enviar a documentacdo dos professores, a ficha de aula, material complementar e os
cronogramas de aulas para a Secretaria Académica da FEMPER) para o e-mail
academico@femperj.org.br;

o) Criar as aulas no Teams, enviando o link por e-mail aos alunos, professores e para o
coordenador e também enviar para o grupo da turma e para o professor no WhatsApp.

p) Acompanhar a aula em tempo real, prestando apoio técnico ao professor, fazendo a
gravagdo da aula, auxiliando os alunos no grupo do WhatsApp;

g) Enviar a pesquisa de reac¢do da aula no grupo da turma no WhatsApp e depois arquivar
no Sharepoint;

r) Fazer o download da lista de presenca da aula e arquiva-la no Sharepoint;

s) Realizar a chamada na planilha Excel geral do curso que estd no Sharepoint e depois no
Sistema Education One da FEMPERJ;

t) Solicitar o envio do certificado do docente para a Marcia (Secretaria Académica do
IERBB);

u) Enviar o link da gravacdo da aula para o e-mail_academico@femperj.org.br, para que a

FEMPERIJ disponibilize no sistema do aluno;

v) Manter o arquivo da matriz do curso atualizado.


mailto:academico@femperj.org.br
mailto:academico@femperj.org.br

w)

Enviar calendario semanal ou mensal de atividades da pds- graduagdo para a equipe de
comunicacdo da GEAD, a fim de que elaborem as publicagcdes semanais para as redes

sociais.

Para mais informagdes sobre as atribuicdes da monitoria consulte o Manual de

Monitoria de Aulas.

3.2.2-

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

k)

p)

Criangas Adolescentes e Familia

Criar pagina da turma no Sharepoint;

Auxiliar os coordenadores nas demandas necessarias;

Organizar a marcacao das entrevistas dos candidatos aprovados na redacdo junto ao
coordenador;

Arquivar toda a documentacdo da turma no Sharepoint;

Criar e acompanhar grupo da turma no WhatsApp;

Organizar aula inaugural;

Providenciar os recursos conforme modalidade das aulas;

Montar o cronograma de aulas ;

Agendar as aulas com os professores por meio do WhatsApp;

Formalizar o agendamento das aulas com os professores por e-mail, enviando a
documentacdo necessaria para preenchimento e a ficha de aula;

Arqguivar a documentacao e a ficha de aula enviada pelos professores no Sharepoint;
Enviar a documentacdo dos professores, a ficha de aula, material complementar e os
cronogramas de aulas para para a Secretaria Académica da FEMPERJ para o e-mail
academico@femperj.org.br;

Criar as aulas no Teams, enviando o link por e-mail aos alunos, professores e para o
coordenador, e também enviar para o grupo da turma e para o professor no WhatsApp;
Acompanhar a aula em tempo real, prestando apoio técnico ao professor, fazendo a
gravacdo da aula, auxiliando os alunos no grupo do WhatsApp;

Fazer o download e arquivar a lista de presenca no Sharepoint;

Realizar a chamada na planilha Excel geral do curso que estd no Sharepoint e depois no

Sistema Education One da FEMPERJ;


mailto:academico@femperj.org.br

a)

Solicitar o envio do certificado do docente para a Marcia (Secretaria Académica do
IERBB);

Enviar o link da gravagdo da aula para o e-mail_academico@femperj.org.br, para que a
FEMPERJ disponibilize no sistema do aluno;

Manter o arquivo da matriz do curso atualizado;

Levantar as mudancas realizadas no calendario;

Enviar calendario semanal ou mensal de atividades da pds- graduagao para a equipe de
comunicacdo da GEAD, a fim de que elaborem as publicacbdes semanais para as redes

sociais.

Para mais informacdes sobre as atribuicbes da monitoria consulte o Manual de

Monitoria de Aulas.

4 - DAS MODALIDADES DAS AULAS

4.1 -

a)

b)

Presenciais no IERBB

Fazer a verificacdo da disponibilidade de data nas agendas das salas 1 ou 2 do IERBB
(Agenda Google). As agendas das salas sdo geridas pela equipe de eventos da GEAD. Os
monitores de cursos tém acesso a visualizacdo. Portanto, para solicitar o uso de uma das
salas de aula do IERBB, é necessario enviar e-mail para ierbb.eventos@mprj.mp.br. Caso
0 monitor ndo tenha acesso a visualizagdao da agenda, deverd informar seu endereco de
e-mail do Gmail. E importante lembrarmos que, se por qualquer motivo a aula for
cancelada ou transferida, a equipe de eventos precisa ser comunicada para liberar o uso
da sala para outras atividades.

Solicitar 0s recursos necessarios por meio do formulario
https://www.mprj.mp.br/agendamento-eventos, informando em qual sala do IERBB sera
realizada a aula e os recursos, que costumam ser: gravacao de imagem, técnico de som e

técnico de informatica;


mailto:academico@femperj.org.br
mailto:ierbb.eventos@mprj.mp.br
https://www.mprj.mp.br/agendamento-eventos

d)

g)

k)

Solicitar pilhas para microfones, quando necessario, para a supervisora do IERBB, que
controla o almoxarifado dos materiais;

Solicitar o uso da cdmera do EAD por meio do preenchimento e assinatura da planilha de
empréstimo da camera ao seguranca do IERBB. A camera sé pode ser retirada por um
servidor (monitor responsavel). A camera devera ser colocada na sala no dia anterior a
aula, pelo monitor e devolvida apds a aula;

Enviar a listagem com os nomes dos alunos inscritos e docentes com antecedéncia por
e-mail para DILOG dilog.ginfra.operacional@mprj.mp.br para cadastro e autorizacdo de
entrada no prédio;

Imprimir e entregar a lista de presenca para a recepcionista receber os alunos e colher
as assinaturas;

Recepcionar o docente e disponibilizar os recursos para aula (Tela interativa, notebook e
materiais de aula);

Inserir na tela interativa o fundo de redes sociais do IERBB.

Figura 2 - Fundo de tela das redes sociais do IERBB

Siga a Escola de Governo
do MPRJ nas redes

@@@/@ierbb.mprj

=0V N

curta comente compartilhe salve

Aguardar a finalizacdo da abertura do curso para iniciar a aula, quando esta for feita pelo
diretor ou vice-diretor do IERBB;

Solicitar a gravacao ao técnico de sonorizacdo para arquivar o video;

Fazer a devolucdo da cdmera ao seguranca do IERBB e assinar a planilha de empréstimo

da camera;



[) Arrumar a sala de aula ap6s sua utilizacdo (Colocar as cadeiras nos lugares e depois

solicitar a limpeza).

4.1.1 - Informagoes de apoio para a realizagao das aulas nas salas 1 ou 2 do IERBB:

a) Login de acesso aos computadores das salas : Sala 1 - Login: evento.ierbb.salal — Senha:
Justo@2023 e Sala 2 - Login: evento.ierbb.sala2 — Senha: Justo@2023;

b) O Authenticator é o aplicativo responsavel por fazer a autenticacdo dos logins do IERBB,
sendo frequentemente solicitado pela Microsoft e limitado a 5 pessoas por conta. E
importante que as pessoas responsaveis sejam as que mais figuem em aulas presenciais.
Atualmente no IERBB, sdo responsaveis pelo Authenticator vinculados aos logins das
salas: Geréncia Administrativa - Guilherme e Patricia e Geréncia de Ensino: Gustavo,
Luiza e Mozart;

c) Disponibilizar a listagem mensal das aulas dos cursos presenciais que serdao realizadas
nas dependéncias do IERBB para os funciondrios terceirizados da seguranca (Thiago),
copa (Amanda), Marilene e Rogério (limpeza) e Marcia (recepcionista), a fim de que eles

possam se organizar para o devido atendimento no que consiste as suas atividades.

4.2 - Plataforma Teams

a) Ingressar na plataforma Microsoft Teams 20 minutos antes da aula;

b) Colocar a imagem das de redes sociais na tela e aguardar (Ver imagem item 5, alinea “f);

c) Recepcionar o docente e aguardar a entrada dos alunos;

d) Verificar se o docente estda usando o plano de fundo do Microsoft Teams do IERBB
corretamente;

e) Iniciar a gravagdo antes do inicio da aula;

f) Apresentar o professor, descrevendo a sua titulacdo, nimero da aula e o tema;

g) Salvar o link de gravacdo e o relatério de presenca, apds a aula e disponibilizar no cartdo
do curso no Trello;

h) Dar acesso aos arquivos das gravacdes das aulas para o Leonardo Sales e Ana Carolina,
estagidria, da equipe de comunicacdo da GEAD, a fim de que eles elaborem as

publicacGes semanais para as redes sociais.



4.3 -

a)

b)

d)

e)

4.4 -

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Hibridas

As aulas acontecem no IERBB e simultaneamente na plataforma Microsoft Teams.
Recepcionar o docente e disponibilizar os recursos solicitados para aula: Tela interativa,
computador e materiais.

Inserir na tela interativa o fundo de apresentacdo de redes sociais.

Verificar com a equipe da sonorizacdo o usudrio (login) disponivel no dia da aula para
inclusdo do link do Teams para acompanhamento e gravacao.

Acompanhar a entrada dos alunos na Plataforma Teams. Iniciar a grava¢do da aula.

O monitor deve ingressar na reunido e estar disponivel, no minimo 20 min antes da aula

para aguardar a entrada dos alunos.

Hibridas com Youtube

Para realizar a transmissao pelo Youtube é necessario:

Marcar no cartdo do Trello do curso a Alexandra e Rafael para solicitar a contratacdo do
intérprete de Libras, pois é obrigatéria a presenca deste profissional em todas as
transmissdes publicas. Essa marcacdo tem que ser feita com antecedéncia de 15 dias
corridos para que haja a possibilidade de contratacao do profissional.

Marcar no cartdo do Trello do curso o Leonardo e o Magalhdes a fim de que eles
informem qual profissional do NEAD fara a transmissao.

Recepcionar o docente e disponibilizar os recursos para aula: Tela interativa,
computador e materiais.

Inserir na tela interativa o fundo de apresentagao de redes sociais.

Verificar com o pessoal da sonorizacdo o usuario disponivel no dia da aula para inclusdo
do link do Teams para acompanhamento e gravacao.

Disponibilizar o link para transmissao.

Acompanhar a entrada dos alunos na Plataforma Teams. Iniciar a grava¢do da aula.
Entrar na reunido e estar disponivel 20 minutos antes da aula, aguardar a entrada dos
alunos.

Verificar se esta tudo certo com a transmissdo no youtube.



4.5 - Auditério
As aulas realizadas no auditério normalmente sao aulas dos cursos de pds-graduacgao
abertas ao publico externo. Para a realizacdo é necessario:
a) Realizar agendamento do auditoério por meio do formulario
https://www.mprj.mp.br/agendamento-eventos
b) Solicitar os seguintes recursos: microfone com e sem fio, kit datashow, tribuna, passador
de slide, credenciamento, gravacdo de imagem, servico de copa, técnico de som e
técnico de informatica.

c) Enviar com antecedéncia a lista de alunos e inscritos para a Assessoria de Eventos por

meio do e-mail seclog.eventos@mprj.mp.br.

5 - DA CRIACAO DE ARTES

a) O monitor devera marcar o Daniel e o Leonardo no cartdo do Trello do curso e aguardar
até que a arte seja postada por eles no cartdo do curso;
b) O monitor devera revisar as informagdes e, se houver necessidade de ajustes de
conteudo, informa-los pelo cartao do curso;
c) Estando a versao pronta, o monitor devera submeté-la a aprovacao do coordenador do
Curso;
d) Tendo sido aprovada, o monitor devera marcar o Daniel e o Leonardo e informa-los da
aprovacao.
e) A tarja vermelha “Em aprovacao” so6 sera retirada apds aprovacao.
Observacdo: O monitor revisa o conteudo, pois quando ele recebe a arte para reviséo e
aprovacao com a coordenacao a identidade visual ja foi previamente aprovada pelo Diretor com

a equipe de comunicacao.

6 - DA COMUNICACAO

Os cursos de capacita¢do sdo divulgados um més antes do inicio da aula.

Toda a comunicacdo entre as equipes das geréncias de ensino e administrativa relativa aos cursos, bem
como o envio de documentos sobre os mesmos, acontece na ferramenta Trello a fim de preservar a
memoria do curso, facilitar a localizagdo de informagdes e centralizar a comunicagdo em uma Unica

plataforma;


https://www.mprj.mp.br/agendamento-eventos

O Teams é uma ferramenta usada em segundo plano para conversas individuais para esclarecimento de
duvidas simples, pois toda comunicagdo importante precisa ser feita pelo Trello;

O Whatsapp s6 é usado entre funcionarios em casos excepcionais para comunicagdes emergenciais em
finais de semana ou fora do horario regular de funcionamento do IERBB (9 as 19h), ou, pelos monitores
para para comunicagdo com coordenadores e professores;

O e-mail é utilizado apenas para comunicagdes com alunos e professores.

7 - DAS FERRAMENTAS DE APOIO

7.1 - Ferramentas

a) Trello dos cursos de capacitacdo
b) Trello dos cursos de pds-graduagao
c) Sharepoint para Geréncia de Ensino (GEPGCCEAF)

d) Agenda Google para reserva das salas de aulas

7.2 - E-mails
a) lierbb.atendimento@mprj.mp.br: Para divulgacdo dos cursos

b) ierbb.capacitacao@mprj.mp.br: Para para contato com alunos e professores
c) ierbb.pos@mprj.mp.br: Para para contato com alunos e professores

8 - DAS ATIVIDADES DE RECEPCIONISTA

Na gestdo da mudanca a recepcionista, passara a atuar na Geréncia de Ensino. Com isso, serdo
mantidas suas atribuicdes normais de recepcionista atreladas ao atendimento (e-mail
ierbb.atendimento@mprj.mp.br, whatsapp e telefone) e as atividades que ela j& executa
atualmente e sdo relacionadas a execugdo de cursos, a saber:

a) Emissdo de certificados de professores da pds-graduacgado e capacitagao;

b) Elaboracdo de plaquinhas das aulas para os tripés das portas para as aulas dos cursos;

c) Recepgdo dos participantes na entrada do IERBB nos dias das aulas dos cursos.


mailto:ierbb.atendimento@mprj.mp.br
mailto:ierbb.capacitacao@mprj.mp.br
mailto:ierbb.pos@mprj.mp.br

No que consiste as atividades que ela executa e que tem relagdo com a producdo de eventos,
estas ficardo nas atribuicdes da Geréncia Administrativa:
a) Emissdo de certificados de participantes de eventos antigos, que ndo sao feitos pelo
Sistema Education One;
b) Emissdo de certificados de palestrantes dos eventos;
d) Elaboracdo de plaquinhas das aulas para os tripés das portas para os eventos;

e) Recepcdo dos participantes na entrada do IERBB nos dias de eventos.
Lembrando que, como a elaboracdo de certificados estd sendo separada, por atividade

conforme atribuicdo das geréncias, cada geréncia tera seu préprio controle da emissdao dos

certificados.

9 - DOS MATERIAIS DE ALMOXARIFADO

Com as mudancas, a supervisora Alexandra Cespes estard sendo transferida para a sala da
Geréncia Administrativa, onde atua, como os servidores Rafael Costa e Pedro Augusto. Com
isso, os armadrios referentes as atividades da Secretaria Administrativa também serdo
transferidos para a sala da Geréncia Administrativa. Vale ressaltar que como a equipe da
Secretaria Administrativa estava dentro do espaco fisico da Geréncia de Ensino, o almoxarifado
estava sendo o mesmo para as duas geréncias. Com a organizacao das equipes na gestdo da
mudanca, um dos armarios do almoxarifado sera transferido para o espaco fisico da Geréncia
Administrativa e os materiais de escritério igualmente divididos. Apds a mudanca, a Geréncia
de Ensino deverd controlar o seu préprio almoxarifado e fazer os pedidos de materiais, assim
como também é feito na Geréncia de Biblioteca. Abaixo seguem os procedimentos que deverdo
ser seguidos para a realizagcdo de pedidos de materiais:
a) Fazer login na intranet do MPRJ e caso ndo possua autorizacdo de acesso ao sistema
ASI- gestao de materiais, ir na aba Formularios, em servicos de informatica afim de fazer
a solicitacdo;
b) Acessar o sistema ASI, em “Sistemas” e na parte superior da tela selecionar o Mddulo
Almoxarifado;

c) Apds, clicar em menu, movimentacdo, requisicdo e cadastro;



d)

e)

f)
g)

h)

j)

Apds abrir a tela, na primeira linha de material, digitar o item de almoxarifado desejado
e clicar na lupa no canto superior da tela, logo abrird uma segunda tela com o item
desejado que devera ser selecionado no clips;

Digitar nos campos ao lado a quantidade desejada e a quantidade existente no estoque
da geréncia;

Clicar no sinal de + a cada novo item a ser solicitado;

E importante saber que embora constem no almoxarifado do MP alguns materiais no
aparecem na lista do sistema, como por exemplo, pilhas. Nesses casos, deve-se clicar em
“Observagdes” e no campo que ird abrir, informar o material que deseja e,
preferencialmente, justificar o pedido clicando ao final em “carregar”;

Em seguida, ao retornar a pdgina inicial onde foram incluidos os demais bens de
consumo, resta apenas confirmar o pedido no botdo que fica na parte inferior da tela;
Ressalta-se que os pedidos sdo entregues no IERBB todas as quartas-feiras. Assim,
deve-se fazer o pedido no maximo até a terca-feira anterior ao dia que pretende que a
entrega seja realizada;

Apds a chegada dos materiais na geréncia, é necessario aceitar o recebimento no

sistema ASI no seguinte caminho: menu, movimentacao, requisicdo e recebimento.



