Curso Préticas de Secretaria - Médulo Civel - Nivel Basico
Modalidade: A distancia

Oferta permanente

De ordem do Excelentissimo Senhor Desembargador Renato Dresch, 2° Vice-Presidente do Tribunal de
Justica do Estado de Minas Gerais e Superintendente da Escola Judicial Desembargador Edésio
Fernandes, comunicamos a abertura das inscrigdes para o curso Préaticas de Secretaria - Médulo Civel -

Nivel Basico, conforme abaixo especificado:

1- PUBLICO AO QUAL SE DESTINA: Servidoras, servidores, estagiarias, estagiarios da 12 Instancia do

Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, por livre inscricdo.

2 - OBJETIVO: Ao final do curso, espera-se que o(a) participante seja capaz de reconhecer as praticas
de secretaria civel, atuando com mais assertividade, de acordo com os procedimentos estabelecidos e

atos normativos vigentes, compreendendo o contexto maior em que se insere a pratica em sua unidade.

3 - MODALIDADE: A distancia, autoinstrucional.

4 - CONTEUDO PROGRAMATICO:

Unidade 1 - Contextualiza¢do do trabalho nas secretarias

O propoésito do trabalho na secretaria; O trabalho na secretaria de unidade jurisdicional; Os
conhecimentos fundamentais para o adequado exercicio das funcdes; As competéncias comportamentais;
O papel dos servidores de secretaria e sua relagdo com a instituicdo; Percepcao de sentido, colaboracgéo,
pertencimento e enfrentamento de obstaculos; Redes de trabalho e de comunicagéo.

Unidade 2 - Normas principais que regem o trabalho na secretaria

Principios constitucionais da Administracdo Publica aplicaveis ao desempenho de fun¢des em secretarias
civeis; Atos normativos e prestacdo de servi¢cos de apoio a atividade jurisdicional; Nulidades processuais
e estratégias para evitar algumas das mais comuns.

Unidade 3 - A secretaria e seus atos O desenvolvimento do trabalho na secretaria;

Padronizacao do trabalho na secretaria; Certificar prazos; Remessa de autos a 22 Instancia; Dicas para a
celeridade do andamento processual.

Unidade 4 - Sistemas informatizados utilizados na secretaria

Panorama dos sistemas utilizados, a fung&o e importancia de cada um deles para a pratica na unidade.

5 - PERIODO DO CURSO: 5 de julho a 23 de novembro de 2023.

5.1.1 A partir da confirmacdo de acesso ao curso, o(a) estudante realizard seu préprio percurso de
aprendizagem. O ambiente virtual do curso estari disponivel até as 23h55 do dia 23 de novembro de
2023.

5.2.2. Os(As) estudantes que nao acessarem/finalizarem a capacitagdo até essa data serdo
considerados(as) “reprovados(as)”.

6 - CARGA HORARIA TOTAL: 15h

7 - NUMERO DE VAGAS: 1.500.

8 - DAS INSCRICOES: Inscricdes abertas, permanentemente, das 10 horas do dia 4 de julho até as
23h55 do dia 1° de novembro de 2023.
Para solicitar a inscrigdo, o(a) interessado(a) devera acessar o endere¢co www.siga.tjimg.jus.br e:



http://www.siga.tjmg.jus.br/

8.1. Preencher ou atualizar seus dados de cadastro no formulario e, ao final, clicar no botdo “Confirmar o
pedido de inscrigéo”.

8.2. 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(a) candidato(a), como forma de lembrete. Caso o(a) candidato(a) necessite atualizar a senha, devera
acessar o endereco www.siga.tjmg.jus.br e clicar no icone “Criar ou atualizar Cadastro”.

8.3. As vagas serdo preenchidas de acordo com a ordem de inscri¢cao, observado o publico-alvo disposto
no item 1 deste edital.

8.4. As inscrigbes validadas poderdo ser consultadas no www.siga.tjmg.jus.br, por meio do icone “Painel
do Estudante”, em até 2 (dois) dias Uteis* apd6s o pedido de inscricdo. *Dias uteis de trabalho
regulamentar na Secretaria do TIMG.

8.5. Serdo excluidas:

8.5.1 - Inscricdes daqueles(as) que compartilharem o mesmo endereco de e-mail.

8.5.2 - Inscri¢cdes daqueles(as) que ndo pertencerem ao publico ao qual se destina, descrito no item 1
deste Edital.

9 - PRE-REQUISITOS TECNOLOGICOS:

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

9.2 - Ter acesso a Internet, com velocidade minima de conexdo de 256 kbps.

9.3 - Possuir endereco de correio eletrénico (e-mail) valido, atual e de uso exclusivo do(a) aluno(a).

9.4 - Possuir Sistema Operacional e Navegador de Internet bem como Adobe Flash Player, Adobe
Acrobat Reader e Windows Media Player instalados e atualizados.

9.5 - Computador com acesso ao Youtube e Vimeo.

10 - ACESSO AO CURSO: A confirmacao de acesso ao curso podera ser verificada no endereco
www.siga.tjimg.jus.br, no icone “Painel do Estudante”, em até 2 dias uUteis* apos o pedido de inscri¢ao.
(*Dia util de trabalho regulamentar na Secretaria do TIMG)

Para acessar o curso:

10.1. Acessar o enderego www.siga.tjimg.jus.br.

10.2. Clicar no icone “Painel do Estudante” e inserir seu CPF (11 algarismos, sem separadores e
espacgos).

10.3. Clicar no curso pretendido e digitar seu login (os 11 algarismos do CPF) e sua senha, tais como

definidos na ocasido do preenchimento do formulério de inscri¢éo.

11 - CRITERIOS PARA CERTIFICAGAO:

11.1. Para obtencéo do certificado da EJEF, o(a) estudante devera atingir, no minimo, 70% (setenta por
cento) de aproveitamento no total de pontos distribuidos durante o curso.

11.2. O discente podera emitir seu préprio certificado, no periodo 5 de julho a 23 de novembro de 2023,
clicando no botado “Gerar certificado” na segédo “Encerramento”, apds concluir seus estudos no ambiente
virtual do curso.

11.3. Apo6s esta etapa, o certificado poderd ser acessado, a qualquer tempo, no enderego
www.siga.tjmg.jus.br, clicando nos icones “Painel do Estudante” ou “Certificados virtuais”.

12 - AVALIACAO DE REACAO: Ao final do curso o(a) estudante apontara o seu grau de satisfacdo com
relagdo ao tema, carga horaria, informagfes novas oferecidas, uso do ambiente virtual, atividades,

aplicabilidade dos conhecimentos, dentre outros.



13 - PRAZO PARA SALVAR/IMPRIMIR O MATERIAL DO CURSO:
O(A) estudante devera salvar/imprimir o contetdo do curso durante o periodo em que 0 mesmo estiver
disponivel. Uma fez fechado o ambiente virtual, 0 acesso aos conteddos nao estara mais disponivel.

14 - UTILIZACAO DO MATERIAL DO CURSO: 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 autorizacéo da EJEF.

15 - DA IMPOSSIBILIDADE DE PARTICIPACAO:
Os participantes, em caso de necessidade de cancelamento da matricula no curso, deverao apresentar

pedido de cancelamento da inscricdo e justificativa pelo canal Fale Conosco, no endereco
www.siga.tjimg.jus.br até o final das inscri¢des disposto no item 8.

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

17 - INFORMACOES COMPLEMENTARES:

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

17.2. O servidor podera dedicar até 1 (uma) hora diaria de trabalho para realizar esta a¢do educacional
desde que haja anuéncia da chefia imediata, nos termos do disposto no 6°, do art. 9°, da Portaria
Conjunta n° 1409/PR/222.

17.3. Informa-se que o curso é classificado pela EJEF como essencial e ndo sera pontuado, conforme
disposto na Resolugéo n° 953/2020.

17.4. Outras informacgGes: GEFOR/Coordenacgdo Administrativa de Formac&o Inicial e Pés-Graduacgédo —
COFIP, por meio do icone “Fale Conosco” do endereco www.siga.tjimg.jus.br, pelo e-mail
cofipl@tjmg.jus.br ou pelo telefone 3247-8772.

17.5. Edital publicado originalmente em 05 de julho de 2023.



