—‘ CONCEDER HORAS PELA EDUCACAO CONTINUADA

!l ' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
[ ]

PJ E RJ Equipe da Escola de Administracdo | Diretor da Escola de Administragdo | Diretor da Escola de Administracdo
Judiciaria (ESAJ) Judiciaria (ESAJ) Judiciaria (ESAJ)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para atribuicdo de horas, relativos a educacdo continuada, para
progressao funcional e para promocéo dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracao Judiciaria (ESAJ),
bem como prové orientagbes a servidores das demais unidades organizacionais (UO)
que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de
30/11/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Acbes que contribuem para a atualizacdo profissional e o
aperfeicoamento dos servidores em alinhamento aos objetivos
institucionais do PJERJ.

Acbes de capacitacao e
desenvolvimento (AC)

AcOes de capacitacao
realizadas por intermédio
da ESAJ

Atividades de capacitacdo ndo oferecidas pela ESAJ, mediante
autorizag&o, com ou sem 6nus para o PJERJ.

Acoes de capacitacdo
reconhecidas
previamente

Atividades de capacitacdo nao oferecidas pela ESAJ,
reconhecidas previamente para fins de atribuicdo de horas.

AclOes de capacitacdo, presenciais e a distancia, classificadas
para fins de concessao de horas, da seguinte forma:

e acOes de capacitacdo realizadas pela ESAJ;
e acOes de capacitacdo realizadas por intermédio da ESAJ;

Atividades de e acOes de capacitacdo realizadas por outras unidades
capacitacao organizacionais do PJERJ e reconhecidas previamente pela
ESAJ;

e €ventos e cursos externos;

e cursos externos de graduacao e pés-graduacao;

e eventos em parceria ESAJJEMERJ.
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TERMO DEFINICAO

Cursos de graduacdo e |Cursos de graduacdo e de pds-graduacao lato e stricto sensu,
pos-graduacao oferecidas por instituicdes de ensino oficialmente reconhecidas.

Atividades de capacitacdo néo oferecidas pela ESAJ, realizadas
pela EMERJ, por outras unidades organizacionais ou por outras
instituicbes nao pertencentes ao PJERJ.

Eventos e cursos
externos

Sistema de Controle de |Sistema informatizado que objetiva controlar as acbes de
Cursos ESAJ (SCC) capacitacao realizadas pela ESAJ.

4 REFERENCIAS

¢ Resolucdo n° 02/2020, do Conselho da Magistratura - Dispde sobre os critérios para o
Desenvolvimento de Pessoas nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro, mediante acdes de capacitacao.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
e Autorizar a atribuicdo de horas de eventos externos;
Diretor da ESAJ e proferir decisdo nos recursos de indeferimento de

horas das ac¢des de capacitacao.

e Autorizar a atribuicdo de horas de eventos externos,
por delegacao do diretor da ESAJ;

Assistentes do Diretor da ESAJ | o analisar os recursos de indeferimento de horas das
acOes de capacitacao;

e processar demais pedidos de atribuicdo de horas de
sua competéncia.

Equipe do Servigo de Ensino a
Distancia da Escola de
Administracdo Judiciaria

e Analisar a solicitacdo e autorizar a realizacdo de
cursos externos em Educagdo a Distancia para fins

(ESAJ/SEDIS) de atribuicdo de horas.

Equipe do Servico de e Registrar a frequéncia e atribuir horas aos
Informacao, Inscricéo e participantes de acbOes de capacitacdo da ESAJ,
Frequéncia da Escola de internas e externas, autorizadas pela Direcdo e
Administragéo Judiciaria demais servigos, realizando seu respectivo
(ESAJ/SEINF) arquivamento.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisado de Suporte
Administrativo da Escola de
Administragdo Judiciaria
(ESAJ/DISUP)

Providenciar o arquivamento e o desarquivamento
dos registros solicitados, por processo;

dar ciéncia ao serventuario quanto ao indeferimento
de pedidos de atribuicdo de horas por meio de
processo administrativo.

Equipe do Servigo de Controle
Financeiro da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SECFI)

Encaminhar ao SEINF informacdes do evento para
registro de horas, quando se tratar de atividades de
capacitacdo por intermédio da ESAJ, com 6nus para
o PJERJ.

Equipe do Servico de
Capacitacéo Presencial da
Escola de Administracéo
Judiciaria (ESAJ/SECAP)

Abrir turmas no SCC, para atribuicdo de horas pela
educacéo continuada;

informar ao SEINF as turmas abertas para atribuicdo
de horas.

Equipe do Servico de
Desenvolvimento e Atualizagao
de Conhecimentos da Escola
de Administracao Judiciaria
(ESAJ/SEDAC)

Criar novos codigos no SCC, para atribuicdo de
horas pela educacao continuada;

informar ao SECAP os cédigos criados para abertura
de turmas.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Aos participantes das acbes de capacitacdo serdo atribuidas horas de atividade de

capacitacdo, até o limite de 30 horas anuais, desde que atendam aos requisitos

normativos do PJERJ, da seguinte forma:

ATIVIDADES DE ) BARA
CAPACITACAO MAXIMO ~
(PRESENpIAL ouU ANUAL REQUERIMENTO QUEM INFORMACOES
A DISTANCIA)
Realizada pela ESAJ 30 horas Né&o
Conteudo programatico;
Carga horéria;
Periodo de realizagdo ou
disponibilidade;
Individual ou Unidade o Local de realizggéo ou plataforma
Intermédio ESAJ 30 horas Organizacional - por processo Dlregse:glﬁﬁAJ e utilizada;
ou e-mail esaj@tjrj.jus.br Nomes de professores ou palestrantes;
Instituicdes que apoiam ou
coparticipam;
Publico-alvo.
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ATIVIDADES DE

X A PARA
CAPACITACAO MAXIMO ~
(PRESENCIAL OU ANUAL REQUERIMENTO OQUEM INFORMACOES
A DISTANCIA)
Contetdo programatico;
Periodo de realizagdo ou
disponibilidade;
Local de realizacéo ou plataforma
) Organizador — por processo utilizada;
Reconhecida 30 horas ou e-mail: esaj@tjrj.jus.br Diregéo da ESAJ

previamente Nomes de professores ou palestrantes;

Instituicdes que apoiam ou
coparticipam;

Publico-alvo.

Individual - por e-mail:

Eventos externos Nome, matricula, lotagdo, nimero de

EMERJ 15 horas esaj@trj.jus.br Direcdo ESAJ inscri¢do, evento realizado e periodo.
Presencial individual ou lista B
de presenca encaminhada Anexar o certificado de concluséo, o
Cursos externos 15 horas pela instituic&o por processo Direcdo ESAJ programa do curso com carga horéria,
ou e-mail: esaj@tjrj.jus.br informando nome, matricula e lotagcéo
ou lista de presencga.
A distancia individual - por Anexar o certificado de conclusé@o do
Cursos externos 15 horas processo ou e-mail: DITEC/ SEDIS curso, nome, matricula, cargo e
esajsedis@tjrj.jus.br lotagao.
Cursos de Individual - por processo ou e- Anexar certificado de conclusdo e/ou
graduagdo e pés- 30 horas mail: esaj@tjrj.jus.br Direio ESAJ declaragéo, histérico e/ou contetido

programatico informando nome,

graduagdo - externo ; ~
matricula e lotacdo.

Eventos parceria

ESAJEMERJ 30 horas Né&o - --

6.2 O servidor podera combinar diversas atividades de capacitacdo até atingir o limite
anual de 30 horas, para fins de promocao e progressao funcional, de acordo com a

regulamentacao vigente.

6.3 A atribuicdo de horas pela participagdo nas acdes de capacitacdo presenciais ou a
distancia, realizadas pela ESAJ, eventos em parceria ESAJ/EMERJ e intermédio ESAJ
- com 0nus, ocorre sem necessidade de requerimento do interessado, com base no

langamento da frequéncia.

6.4 O requerente pode pedir a reconsideracdo da decisdo de indeferimento de cémputo de

horas, encaminhando pedido fundamentado a direcdo da ESAJ.

6.4.1 Em caso de indeferimento, e havendo novo pedido de reconsideracdo, este €

encaminhado ao Presidente do Conselho Consultivo da ESAJ.
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6.5 SituacOes excepcionais serdo comunicadas aos gestores ou participantes da acao de

capacitacao.

7 PROCESSAR O PEDIDO DE HORAS DE CAPACITAGCAO - RECONHECIDO
PREVIAMENTE/ INTERMEDIO DA ESAJ

7.1 Nas solicitagcdes de reconhecimento prévio de eventos como a¢fes de capacitacdo, o
assistente de direcdo da ESAJ recebe do organizador, antes da realizacéo do evento, o
pedido contendo informacdes tais como: conteudo programatico, carga horéria, local,

professores/palestrantes, publico-alvo e outros.

7.2 Analisa o pedido e, no prazo maximo de 10 dias, comunica ao organizador a deciséo
de deferimento ou indeferimento. Em caso de deferimento, encaminha o FRM-ESAJ-
013-01 — Lista de Presenca - Reconhecido Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento
Externo ou FRM-ESAJ-013-02 - Lista de Presenca em Curso - Reconhecido
Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento Externo, e aguarda a devolucéo.

7.3 Apbs a ocorréncia do evento, recebe a lista de presenca e verifica se existe cédigo
para a abertura de turma. Caso nao exista, encaminha o processo/e-mail ao SEDAC

para abertura de cédigo no SCC.

7.3.1 O SEDAC abre o novo cdédigo, registra os dados do evento no SCC e encaminha ao

SECAP para abertura de turma.

7.3.2 Nos casos em que o codigo ja tenha sido criado, devido a repeticdo do evento
principal, o assistente de dire¢cdo encaminha diretamente ao SECAP informando o
codigo para abertura de turma no SCC.

7.4 O SECAP abre a turma no SCC, registrando o numero do processo e o0 tema do

evento, quando for o caso.

7.5 Apbs a abertura de turma, o SECAP encaminha o processo/e-mail ao SEINF no caso
de cursos presenciais e para a DITEC no caso de cursos na modalidade on-line, para
inscricAo dos participantes e posterior lancamento da frequéncia e horas de
capacitacdo, solicitando, em seguida, o arquivamento a DISUP, quando se tratar de

Processo.
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7.6 Quando se tratar de atividades de capacitacdo, fora das dependéncias da ESAJ, por

7.7

intermédio da ESAJ, com 6nus para o PJERJ, o SECFI encaminha e-mail com
informagdes do evento, tais como: participantes, nome do evento, instituicdo, data,

carga horaria, origem e quantidade de horas ao SEINF para registro.

Quando se tratar de atividades de capacitacdo, dentro das dependéncias da ESAJ, por
intermédio da ESAJ, com 6nus para o PJERJ, o SECFI encaminha e-mail com
informacdes do evento, tais como: nhome do evento, instituicdo, carga horéria, origem e

guantidade de pontos, ao SEDAC para cria¢ao do cédigo.

7.7.1 O SEDAC encaminha e-mail com o cddigo criado ao SECAP para abertura de turma e

entrega 0 FRM-ESAJ-013-02 - Lista de Presengca em Curso - Reconhecido
Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento Externo ao solicitante.

8 PROCESSAR O PEDIDO DE HORAS DE CAPACITAGAO - CURSOS A DISTANCIA
(EAD) EXTERNOS

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O SEDIS recebe e-mail do requerente solicitando autorizacdo prévia para realizacéo de
curso externo a distancia, informando nome, lotacdo, nome do curso, ementa e

contetdo programatico.

O SEDIS analisa a solicitacdo adotando os seguintes critérios para o deferimento:

a) coeréncia do curso com a atividade exercida pelo servidor, conforme matriz de

competéncias;
b) n&o ter curso similar na grade da ESAJ;
c) nao ter sido realizado no mesmo exercicio ou exercicio anterior.
Comunica ao requerente, por e-mail, o deferimento ou indeferimento do pedido.

O requerente, apos realizacdo do curso, encaminha ao SEDIS o certificado de

conclusédo do curso com a autorizagao previa, nome, matricula, cargo e lotagao.

O SEDIS encaminha e-mail ao SEINF com informacgéo para lancamento da frequéncia

e atribuicdo de horas, com o certificado de conclusdo em anexo.
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9 PROCESSAR O PEDIDO DE HORAS DE CAPACITACAO - EVENTO EXTERNO:

9.1

9.2

9.3

9.4

EMERJ E DEMAIS INSTITUICOES

O assistente de direcdo da ESAJ recebe da EMERJ e demais instituicdes, por e-mail,

solicitacao de atribuicdo de horas aos servidores que participaram de seus eventos.

Apos analise da solicitagcdo, responde informando acerca da frequéncia exigida e da
necessidade de coeréncia com as atividades desenvolvidas pelo servidor no ambito do
PJERJ.

Recebe e-mail com pedido de pontuagéao formulado por participante de evento EMERJ
e de demais instituicbes com o FRM-ESAJ-013-03 — Requerimento de Atribuicdo de

Horas — Eventos Externos Presenciais, preenchido individualmente.

Verifica a frequéncia exigida em sistema informatizado da EMERJ, se ha coeréncia
entre as atividades desenvolvidas pelo servidor e a matriz de competéncia do PJERJ, e
encaminha ao SEINF a comunicacdo do deferimento das horas de capacitacdo para

registro.

9.4.1 Em caso negativo, a direcdo da ESAJ informa ao requerente que ndao houve carga

9.5

horéaria suficiente para atribuicdo de horas e/ou ndo houve coeréncia do evento com

as atividades desenvolvidas.

Em relacdo aos eventos externos, o assistente de direcdo recebe das demais
instituicbes a lista de presenca com o cabecalho do FRM-ESAJ-013-01 — Lista de
Presenca - Reconhecido Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento Externo ou FRM-
ESAJ-013-02- Lista de Presenca em Curso - Reconhecido Previamente/ Intermédio da
ESAJ/Evento Externo devidamente preenchido e, havendo cddigo preexistente, envia
ao SECAP para abertura de turma. Ndo havendo codigo, envia ao SEDAC para

abertura de cédigo no sistema, se for o caso.

9.6 O SEDAC cria 0 cédigo e encaminha ao SECAP para abertura de turma, e apos, este

remete ao SEINF para registro da pontuagao.

9.7 O assistente de dire¢do envia a lista de presenca diretamente para o SEINF para

langamento das horas de cada servidor, quando n&o for o caso de abertura de turma.
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10 PROCESSAR O PEDIDO DE HORAS DE CA~PACITACAO - CURSO EXTERNO
PRESENCIAL, GRADUACAO E POS-GRADUACAO

10.1

10.2

10.3

10.4

O assistente de direcdo da ESAJ recebe o FRM-ESAJ-013-03 — Requerimento de
Atribuicdo de Horas — Eventos Externos Presenciais preenchido e encaminhado pelo
requerente de atribuicdo de horas de curso externo presencial, graduacdo e pos-

graduacéo.

O assistente de direcdo recebe e verifica se as informacdes fornecidas no FRM-
ESAJ-013-03 — Requerimento de Atribuicdo de Horas — Eventos Externos Presenciais
atendem aos requisitos regulamentares para receber horas, em especial a

tempestividade da conclusao e do pedido.

Em caso positivo, encaminha ao SEINF a comunicacédo do deferimento da solicitacédo

para registro, informando o numero de horas concedidas.

Em caso negativo, informa ao requerente o indeferimento.

11 PROCESSAR PEDIDO DE RECONSIDERACAO DO COMPUTO DE HORAS

111

11.2

O assistente de direcdo recebe, analisa o pedido de reconsideracdo e encaminha a
Direcdo da ESAJ com informac&o. No caso de deferimento, procede da seguinte

forma:

a) encaminha ao SEINF para atribuicdo das horas devidas, no caso de turma

presencial;

b) encaminha ao SEDIS, no caso de ensino a distancia, para anotagcfes pertinentes

e posterior remessa ao SEINF para atribuicdo das horas.

O assistente direcao informa ao solicitante a deciséo de deferimento ou indeferimento
do pedido de reconsideracdo. Em caso de novo pedido de reconsideracéo, a Direcao
da ESAJ submete a decisao do presidente do Conselho Consultivo da ESAJ.
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12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

12.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela da gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
ACESSO (ARQUIVO
= CODIGO | RESPONSA ARMAZENA | RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* VEL "MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Computo de horas Chefe do Irrestrito Més/Nome/ Backup e Lo

- SEDIS, . - o L Eliminacéo
de capacitacéo (e- | 0-2-2-1a Disco rigido Cadigo da CondicOes 4 anos
mail) . SEINF e Turma apropriadas na uo

direcdo ESAJ
Lista de Presenga -
Reconhecido
Previamente / - Backup e -
Intermédio da 0-2-2-3b Chefe do Irrestrit Disco Rigido Codigo da CondicOes 2 anos Eliminagao
SEINF frestrito turma ; na UO

ESAJ/Evento apropriadas
Externo (FRM-
ESAJ-013-01)
Lista de Presenca
em Curso -
Reconhecido Backup e
Previamente / Chefe do . . Caédigo da L DGCOM/
Intermédio da 4-2-2d SEINF Disco Rigido turma a(:c:gd;;;;je;s 2 anos DEGEA***
ESAJ/Evento Irrestrito prop
Externo (FRM-
ESAJ-013-02)
FRM-ESAJ-013-03 |
Requerimento de ‘
Atribuicéo de Horas " Backup e Lo
— Eventos Externos| 0-2-2-1a ngilgo Irrestrito | Disco Rigido Cciggﬁada Condicbes 4 anos Ellrrgrbagao
Presenciais apropriadas
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificacao de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protegéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo — Reconhecido

Previamente/Intermédio da ESAJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo — Cursos a
Distancia (EAD) Externos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo — Evento

Externo: EMERJ e demais Instituicoes;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo — Curso Externo

Presencial, Graduacéo e Pos-Graduacao;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Processar Pedido de Reconsideragcdo do Computo

de Pontos.
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO — RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO
DA ESAJ

[=]
N
E E - Receber da . Comu!'licdar e _ Verificar se
S| o organizador o Analisar o r’f."r@ prganizadar a Indeferimento Receber a lista existe codigo
Ogwu ’ L) decisao de
< | £ pedide contendo as w : de presenga para a abertura
ws g | oW I = deferimenta ou
owg | = infarmagdes: P . indeferi da turma
ok ol ® razo maxima indeferimento
Bq5| 2 . de 10 dias
0 0w " . .
WEs g Contelde programatics, carga horaria, local, ) Encaminhar o
o E & 5 professores/palestrantes, plblico-alvo e outros Deferimenta FRIM-ESAJ-013-01 Aguardar a
E z ; - - ou devalugao
a § = FRM-ESAJ-013-02
g5
&
o
ar
g =
g g ) 14 existe lEncaminhar Infrmar o cadigo
E d |_-\~|::> M diretamente ao para abertura de
= LR - SECAP turma no 5CC
& e
= £
g ] Nio existe Encaminfhar a '|
] processo/e-mail P
= ] Cadigo ja
¥ < a0 SEDAC foi criado
z -
F
€ g
1
o
o )
=] f Registrar o5 .
'& = E Abrir o nowve Encaminhar ac
5 | 3 i dados do evento
E E w codigo no SCC SECAP
z
E =
z
E Cadigo ndo foi
criado ainda .
a k[}\brir aturma no R?g'ma'dn 7
o scC numera do -/;'.'
; a PI’EEESSCI \--‘
e |9 2
& w '
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£
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTEJAQAO — RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO
DA ESAJ(CONTINUACAO)

S,
w
E & Encaminhar o _ Processa Sn:h_licitar o
= o processo/e-mail B arquivamento a
] “ ao SEINF DIsUP
>
w
=
&
Q
% Atividades de
i capacitacao (fora das
E - dependéncias da ESAY) Enca_r:':ha'
8 oI [- » 'nl:::l :_I‘: ”D::I:u Participantes, nome do evento, instituicio, data,
) ] ! 'WE{I;‘I{:E carga horaria, origem e quantidade de pontos ao
i g SEIMF para registro da pontuagao
2o | E
oo o Atividades de capacitacio
g E “ [dentra das dependéncias )
E o da ESAJ) Encaminhar
3= -rniail com
2E N Mome da eventa, instituigdo, carga horaria,
o informagfes do
a - e crigem & quantidade de pontos, ao SEDAC
a ! para criagao dao cadige
=
2
&
=]
E E Encaminhar e-mail Entregar o
i a com o cadigo FRM-ESAJ-013-
S “ criado ao SECAP 02
&
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - CURSOS A DISTANCIA (EAD)
EXTERNOS

=)
= Solicitar ao
u Encaminhar ag
— SEDIS junto
é 2 autorizacdo J
Z £ e com:
o g prévia
R |2 ;
a g ; _— .
= = Nome, lotacdo, nome do A autorlzaga? previa, o certifiado
E curso, ementa e contetido de conEIusao docurso, noumq
2 programatico matricula, cargo £lotago
=
v}
. w
29
Y -
= E Adotar os Comumcna:crao Encaminhar &-mail
E = Analisara seguintes rquere " a0 SEINF com as
Zuw e - deferimento ou ; =
=] solicitagao critérios para o indeferimento da informacdes
& deferimento gid necessarias
=] pedido
=]
8 |8 \
E W ajCoerencia do cursocom a atividade
g exercida pelo servidor,confome matniz
= de competéncias;
ﬁ bindo ter curso similarna grade da ESAL
@ cindo ter sidarealizado no perioda del
g {um) ano;
a
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E

DEMAIS INSTITUICOES

Receber da EMER] &
demais Instituigdes
solicitagdo de
atribuigdo de
pontuagao

Anallsar
solicitagio

Assessoria da Diregio da ESAJ

" iinhar Informar o
Verificar s Encaminha; a0 SEINF 3 |
Respander e Receber o sequintes comunicagio do nimera de haras
informar: referido pedido inf;ma‘aes deferimento da e pantos
pontuacio concedidos

Acerca da frequéncia exigida e da
necessidade de coeréncia com a5
atividades desenvolvidas pelo
Servidor ne ambito de PIER)

A frequéncia exigida em sistema informatizado
da EMER), se ha coeréncia entre as atividades
desenvolvidas pelo servidor e a matriz de
competéncia do PIER)

Caso pasitivo

Caso negativo

Informar ao requerente
que nao houve carga
hararia suficiente para

pontuar

Informar também que
nao houve coeréncia
do evento cam as

desenvolvidas

atividades

DEMAIS INSTITUIGOES

de demais instituicses

PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - EVENTO EXTERMNO: EMER) E

Participante de evento EMERJ e

Encaminhar o
pedido de
pontuagio para

assessoria da ESA)

Preencher,
individualmente, o
FRM-ESAJ-013-03

)
=)
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUAGCAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E
DEMAIS INSTITUICOES(CONTINUACAO)

FRM-ESAJ-013-01 ou
FRM-ESAN-013-02
preenchido

Encaminhar alista |
de presenga para

a assessoria da
ESAJ

Participante de evento EMER.) e
de demais instituicdes

Sem codigo
preexistente

A assessoria envia a lista de presenga
diretamente para o SEINF para lan¢amento das
horas e pontuagio de cada servidor, quando nao
for o caso de abertura de turma

Enwviar ao SEDAC
para abertura de
codigo no sistema

Com codigo
preexistente

Enviar ac SECAP
para abertura de
turma

Assessoria da Direcdo da ESAJ

PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUAGAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E DEMAIS INSTITUICOES

g Criar o eodiga

a & encaminhar

v ao SECAP

a Rerneter ao

=4 SEINF para

E registro da
pontuacan
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - CURSO EXTERNO PRESENCIAL,
GRADUACAO E POS-GRADUACAO

o
2 €
2 ] Preencher o Encaminhar para
a w ] FRM- ESM 013 a assessora da
' 2 g ESAl
&
2y
<3
2= 0
EZ
z%'3
o=z Encaminhar ao
[ s | e
E <0 infu:rri:ﬂg:r:;::dem Pasitive SEINF a Informar o
o g = Receber o au:-s.lse sisitos comunicagds do numero de pontos
=¥ hi a FRM-E5AJ-013-03 q deferimento da concedidos
cuwd | regulamentares
S0 | 5 pontuagdo
aab | B
o i
=2 |3
b Em especial &
(%] L -
] E tempestividade da Negativo N Informar ac
§ conclusds & do pedido rej”rem”‘e o
= indeferimenta
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR PEDIDO DE RECONSIDERACAO DO COMPUTO DE PONTOS

Tramite normal

- Encaminhar 8 Informar ao
5 Tramite normal -
anallsaru pedido Direcdo da ESA) P solicitante a
com informagdo decisdo
recon5|deracao
Defenmento > Turma presendial }@—/
SEINF

Enzino a
distancia Encaminhar ao Remeter ao
SEDIS SEIMF

Movo pedido de
reconsideracao

Submeter & dedsdo
do Presidente do
Conselha Consultiva
da ESA)

Assessorla da Diregao da ESAJ

PROCESSAR PEDIDO DE RECONmERACﬂO
DO COMPUTO DE PONTOS
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