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

1 CAMPO DE APLICAGAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ LLEE)

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracao Judicidria (ESAJ), bem
como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém
interfaces com este processo de trabalho. Visa estabelecer critérios e procedimentos para

atendimento aos usudrios na realizacdo de ensino a distancia. Passando a vigorar a partir de

15/12/2025.

2 DEFINICOES 0%

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestao

do PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas PAT.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADES

Diretor da Divisdo de Tecnologia | ® Gerenciar as atividades relativas a gestdo do LMS e das
do Ensino da Escola de turmas de EaD;

Administracdo Judiciaria (ESAJ/
DITEC)

e realizar a integracdo dos dados da turma da
plataforma MOODLE com o SCC.

Equipe do Servigo de Informagao,
Inscricao e Frequéncia, da Escola | ® Enviar e-mail com a relagao de inscritos nas turmas de
de  Administracdo  Judiciaria EaD.

(ESAJ/SEINF)

e Coordenar e orientar as atividades relativas a gestao

do LMS e das turmas de EaD;
Chefe do Servico de Ensino a
Distancia, da Escola de | ® elaborar a programac¢do mensal de turmas;
Administracdo Judiciaria (ESAJ/ | e cadastrar os cursos na plataforma MOODLE;

SEDIS) e capacitar tutores para utilizacdo da plataforma moodle;

e acompanhar o desempenho dos tutores.

Equipe do Servico de Ensi
quipe do Servico de Ensine a4 Cadastrar os cursos na plataforma MOODLE;

Distancia da Escola de
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FUNGAO RESPONSABILIDADES

Administragdo Judicidria (ESAJ/ | e inscrever os participantes na plataforma;
SEDIS)

e acompanhar o andamento das turmas;

Servigo de Cadastro de
Instrutores e Avaliagdao da Escola
de  Administracdo  Judicidria
(ESAJ/SECIN)

e Cadastrar banco de questdes e verificacdo de

aprendizagem na plataforma MOODLE;
e cadastrar avaliacdo de reagao na plataforma MOODLE;

e acompanhar e analisar os resultados das turmas de
EaD;

e registrar as opinides emitidas pelos participantes na

Planilha de acompanhamento da Pesquisa de Opinido.

4.1

4.1.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.5.1

4.5.2

CONDICOES GERAIS (i

O Servico de Desenvolvimento e Atualizacdao de Conhecimentos da Escola de Administracao
Judiciaria (ESAJ/SEDAC) desenvolve, cadastra no SCC e encaminha ao Servico de Ensino a

Distancia da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ/SEDIS) os cursos on-line.
O SEDAC atualiza os cursos sempre que necessario.

O SEDIS realiza o upload e cadastro do curso, da a¢do de capacitacao rapida EAD, da palestra

gravada e da palestra gravada rapida na plataforma de EaD.

Para auferir a carga-horaria inerente a acdo de capacitacdo para efeitos de
promocgdo/progressdo, conforme a Res. CM n2 02/2020, além de estar abarcado pelo

publico-alvo, a aprovacao do participante é necessaria.

No caso dos cursos e das palestras gravadas é preciso obter nota final minima de 70,0

(setenta) na avaliacdo ou no total de avaliagbes para aprovacao.
Os possiveis resultados inerentes a participacdo para o curso e palestra gravada sao:

APROVADO: O aluno realizou todas as atividades obrigatdrias (100% de frequéncia), teve

nota final igual ou superior a 70,0 (setenta);

REPROVADO: O aluno realizou todas as atividades obrigatdrias (100% de frequéncia), teve

nota final inferior a 70,0 (setenta);
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4.5.3 NAO CONCLUINTE: O aluno NAO realizou todas as atividades obrigatérias (menos de 100%
de frequéncia). Fica suspenso por 60 dias de realizar novas inscricdes (evasdo);
4.5.4 No caso da acdo de capacitacdo rapida EAD e da palestra gravada rdpida, é preciso participar
da atividade obrigatdria para aprovagao. Nao ha nota.
4.6 Os possiveis resultados inerentes a participacdo para a acao de capacitacdo rdpida EAD e a
palestra gravada rapida sao:
4.6.1 APROVADO: O aluno realizou a atividade obrigatdria (100% de frequéncia);
4.6.2 EVADIDO: O aluno ndo realizou a atividade obrigatéria (menos de 100% da frequéncia);
4.6.3 Nao ha penalidade nessa modalidade.
4.6.4 Pormenores do Processo de Trabalho estao descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
5 INDICADORES il
NOME METODO PERIODICIDADE
indice de Conclusio dos (Total de concluintes nos Cursos/Total de .
. ) . Trimestral
participantes de cursos EaD inscritos nos Cursos) x100
indice de Aprovacio dos (Total de aprovados nos Cursos/Total de Trimestral
participantes de cursos EaD concluintes nos Cursos) x100

1
|

GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * u—'-!-

6
6.1 As informacdOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informagdao documentada apresentada a
seguir:
. RETENCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAQ % % ACESSO AR&":;ng' RECQ‘ERA' PROTECAO | CORRENTE-PRAZO [ DISPOSICAO
L Has pate DE GUARDA NA UO**)
Planilha Controle d Chef Backup e Eliminaca
anr’ha cin role de 4-1-2f e Irrestrito | Disco Rigido Més Condigdes 2 anos iminagao
Programacgdo Anual SEDIS : na UO
apropriadas
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

Eliminagdo na UO — procedimento - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais (DEGEA).

SGCON /DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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 Informacdo(SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de cépias de Seguranca de Dados.

3

|

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Equipe da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)

e

Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)
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7

7.1

-
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ABERTURA, ACOMPANHAMENTO E ENCERRAMENTO DE TURMAS DE ENSINO A DISTANCIA

ABERTURA, ACOMPANHAMENTO E ENCERRAMENTO DE

TURAMS DE ENSINO A DISTANCIA

1 turma do curso ou
palestra gravada

Registrar
A informacdes e disponibilizar
Preparar a turma Registrar o codigo orient:cées mgLerians = Infarmar alc_r SECIN
na plataforma do 5CC pertinentes a0 B para avaliagdo .
curse

Fazer backup da Alterar periodos e ] N =
turma anterior dados necessénosJ l x @

Elaborar a
programacgao das
turmas de EAD

Contactar para
saber da
disponibilidade

Capacitar os
instrutores para ) ¢
usara plataforma

Cadastrar a turma = Verificar os
na SCC =/ instrutares

SEDIS
=)
ey

Turma J3 existente
o MOODLE
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ABERTURA, ACOMPANHAMENTO E ENCERRAMENTO DE TURMAS DE ENSINO A DISTANCIA
(CONTINUAGAO)

Sistema DITEC

- Orientar os Acompanhar = Consolidar o
= Receber a relagao . S et = Informar a langamento de
-/'F—D\ dos inscritos pgelo Realizar a inscricdo participantes sobre Acompanhar as Esclarecer Orientar desempenho dos /@\ necessidade de fregquéncia e
") . 0 acesso a0 turmas participantes e & : € requ e
sistema . h integracao situacdo dos
ambiente virtual tutores participantes

A DISTANCIA
SEDIS

ABERTURA , ACOMPANHAMENTO, E
NCERRAMENTO DE TURMAS DE ENSINO

i
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CADASTRAR VERIFICAGAO DE APRENDIZAGEM E AVALIGAO DE REACAO NA PLATAFORMA MOODLE

GAD

SEDAC

Receber o banco
de guestdes da

g
F
Zu
wa
2
us nova turma de
ﬁ < capacitagao
g % ¥ e L Cagastrar‘ qugsi’tos Consolidar dados
w cadastrar as ancar os e avaliagdo ] i :
&< z questées no parametros de = Alterar banco de reagio a pesquisa f\\\ Coimp e = B TR Registrar as = pllgares
ak | 5 + X formato de verificacdo de \\LJ//J uestdes de opinido e \\Elxjf Corsalback i &) EEEE opinides @' S S
w3 H e ¢ * q opin: x turma anterior * satisfacao dos P o pagina da ESAJ
oE A miltipla escolha aprendizagem Havendo verificagdo de I
o< SEDIS el aprendizagem A partir da 2* participantes
ﬁg . mudanga no rma
-4 gabarito
‘L{ Informar sobre a
] abertura da turma
w
a

de capacitacio
ne mooad|e

CADASTRAR VERIFICA!
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