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DESENVOLVER E ATUALIZAR ACOES DE CAPACITACAO =

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

1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judicidria (ESAJ), bem como

prové orientacoes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 05/05/2026.

2  REFERENCIAS LH

Resolugdo CM n2 02/2020 - Dispde sobre a educag¢do continuada para os fins de
desenvolvimento dos servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

Resolucgdo CM n? 10, de 16/11/2023 - Dispde sobre o desenvolvimento dos
servidores nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, na forma da Lei n2 9.748, de 29 de junho de 2022 e nos cargos
singulares do Quadro Suplementar de que trata a Lei n2 9.393, de 09 de setembro de

2021;

Resolugdo CM n2 04/2000 - Aprova o Projeto de Treinamento e Desenvolvimento

Funcional apresentado pelo Conselho Consultivo da ESAJ, e da outras providéncias;

Ato Executivo TJ n2 158, de 01/07/2024 — DispGe sobre as ac¢Bes de capacitacdo
desempenhadas pela Escola de Administracdo Judicidria, no ambito do Tribunal de
Justica do Estado do Rio de Janeiro, fixa a tabela de valores de gratificacdo por
encargos de cursos, regulamenta a gratificacdo por atividades de desenvolvimento e
atualizacdo de conteldos de cursos de capacitacdo e de pds-graduacdo, institui a

remuneracado do palestrante externo e da outras providéncias.

3 INDICADOR n'ﬁﬁlfﬁ

INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
indice de Desenvolvimento de (2 ACOES DESENVOLVIDAS x 100) / Total de .
~ o Trimestral
Novas A¢bes de Capacitagdo Entradas
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4 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * ‘-1

4.1 As informacgdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

kETENci\o (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(chI;EO R:Is_:lg:_\' : ACESSO ':\ :R“IIII:::O R: :éjl;\);- PROTECAO [CORRENTE — PRAZO | DISPOSIGAO
IDE GUARDA NA UO*¥*)
Ementa (FRM-ESAJ- Chefe de . Disco Nome do Backy;z N Eliminagdo na
005-02) 4-1-2a Servico do | Irrestrito Rigido curso Condigdes 5anos Uo
SEDAC J apropriadas
Plano de Curso (FRM- Chefe de . Disco Nome do Backy;z N Eliminagdo na
ESAJ-005-03) 4-1-2b Servico do | Irrestrito Rigido curso Condigdes 3 anos uo
SEDAC e apropriadas
Cessdo de Direitos Chefe de -
Autorais (FRM-ESAJ- | 4-1-0-2e | Servicodo | Irrestrito Pasta ?:E?:jti: acigd:i;:;ass 3 anos DSE((ESCE?X*
005-01) SEDAC prop
Controle de Chefe de . Backup e N
. A . Disco Nome do L Eliminagdo na
Desenvolvimento de 4-1-2a Servigo do | lIrrestrito Rizido Curso Condigdes 5anos uo
Acdes de Capacitagao SEDAC J apropriadas
Roteiro de Workshop 4-1-2b Sicjifgeoddeo Irrestrito Disco Nome do CB;:;(;;%:S 3 anos Eliminagdo na
(FRM-ESAJ-005-06) SEDAC Rigido workshop apropriadas uo
Roteiro de Minicurso 4-1-2b Sicjifgeoddeo Irrestrito Disco Nome do CB;:;(;;%:S 3 anos Eliminagdo na
(FRM-ESAJ-005-07) SEDAC Rigido minicurso apropriadas uo
Chefe de Disco Nome do Backup e
Material Didatico 4-2-4c Servico do | Irrestrito s Condigdes 3 anos SGCON/DEGEA
Rigido curso X
SEDAC apropriadas
Verificagdo de Chefe de . Disco Nome do Backy;z N Eliminagdo na
aprendizagem 4-1f Servigo do | lIrrestrito Rizido curso Condigdes 1lano uo
P & SEDAC g apropriadas
. Chefe de . Backup e
szj_etrc;dii ;:(L)JI’SO de 4-1-1a Servico do | Irrestrito IEilsiij NZ:E:O Condigées 5 anos SGCON/DEGEA
pose ¢ SECAC J apropriadas
Interposigdo de
Recurso contra os
Gabaritos Oficiais Che.fe de . Disco BaCkalZ € Eliminagdo na
Preliminares de Prova 4-2-1f Servico do | lIrrestrito e Data Condigbes 2 anos
Rigido f uo
Objetiva (FRM-ESAJ- SEDAC apropriadas
005-09)
Interposigdo de
Recurso contra
Gabarito de Questdo Chefe de Disco Backup e Eliminacio na
de \Verificagdo de 4-2-1f Servico do | Irrestrito Rigido Data Condigées 2 anos UCc)
Aprendizagem - SEDAC 6 apropriadas
Cursos EAD (FRM-
ESAJ-005-10)
Acdo de Capacitagdo Chefe de Disco Nome da Backup e Eliminacio na
Répida  (FRM-ESAJ-| 4-1-2b Servico do | Irrestrito Rigido acdo de Condigdes 3 anos UCc)
005-11) SEDAC 6 capacitagdo | apropriadas
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Legenda:
*Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a)  Eliminagdo na UO — Procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar 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 protegdo e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranga de Dados.
are
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
-

B Elaborado por: Diretor da Divisdo de Ensino e Pesquisa (DIEPE)

Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ)
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5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - DESENVOLVER CURSOS PRESENCIAIS E NA MODALIDADE DE AULAS AO VIVO

DESENVOLVER E ATUALIZAR ACOES DE CAPACITACAO

[+]

Desenvolver cursos
presenciais e na
modalidade de aulas
a0 vivo

[+

Atualizar cursos

[+]

Programar

[#]

Desenvolver cursos a
distancia

[#]

Desenvolver palestras
gravadas

[+]

Desenvolver

[#]

Desenvolver agdo de
capacitagao rapida

[+

Desenvolver
workshops e
minicursos

[+

Desenvolver cursos

palestras/seminarios/ videoaulas especiais
eventos presenciais e
ao vivo
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