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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a usuarios e realizacdo de

turmas, em conformidade com a programacao das acdes de capacitacao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ),

bem como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOS)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

07/06/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acdes de capacitacao e
desenvolvimento (AC)

Acdes que contribuem para a atualizacdo profissional e o
aperfeicoamento dos servidores e que se coadunem com as
necessidades institucionais do PJERJ.

Aplicativo TEAMS

Plataforma unificada de comunicacao e colaboracéo de equipes
corporativas adotada pelo PJERJ, e utilizada pela ESAJ para fins
educacionais.

Avaliacao de reacédo

Modalidade de avaliacdo, efetuada ao fim de uma acdo de
capacitacdo, com o objetivo de captar a percepcédo imediata do
participante e do instrutor quanto a atividade realizada.

Instituicdo contratada

Instituicdo de ensino contratada pelo PJERJ para realizar acdes
de capacitacdo na ESAJ.

Instrutor externo

Pessoa fisica autbnoma, autorizada pela direcdo da ESAJ ou
indicada por instituicdo contratada pelo PJERJ para ministrar
aulas nos cursos programados, integrante do cadastro de
instrutores do Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC).

Instrutor interno

Servidores, ativos ou inativos, titulares de cargo de provimento
efetivo, titulares de cargo de provimento em comissédo do PJERJ
e membros da Magistratura Estadual, cadastrados para ministrar
aulas na ESAJ.

Plataforma MOODLE

Plataforma de aprendizagem dos cursos a distancia adotada
pela ESAJ.
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TERMO

DEFINICAO

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

Usuario da ESAJ

Servidor, gestor, estagiario, terceirizado e auxiliares da justica
gue fagcam uso dos servigos prestados pela ESAJ.

Verificacéo de
aprendizagem

Modalidade de avaliagdo efetuada ao fim de curso de
capacitacdo com o objetivo de medir o conhecimento adquirido
pelo participante.

4 REFERENCIA

¢ Resolucdo CCESAJ n° 01/2017- Dispde sobre a atuacao dos instrutores e as acdes de

capacitacdo desenvolvidas e realizadas pela Escola de Administracdo Judiciaria e da

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ)

Supervisionar os processos de trabalho referentes aos
servicos envolvidos na implementacdo das acdes de
capacitacao.

Diretores de divisdo da
ESAJ

Gerenciar os processos de trabalho referentes aos servigos
envolvidos na implementacéo das acdes de capacitacao.

Chefe do Servico de
Desenvolvimento e
Atualizacéo de
Conhecimentos da Escola
de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/ SEDAC)

Aprovar o banco de questbes dos cursos ativos e em
validacéo;

encaminhar banco de questdes dos cursos presenciais e de
aulas ao vivo.

Equipe do Servico de
Informacgéo, Inscricéo e
Frequéncia da Escola de
Administracéo Judiciaria
(ESAJ/SEINF)

Atender usuarios da ESAJ orientando quanto a
participacdo nas acdes de capacitacdo programadas e
guanto a inscricdo on-line na pagina da ESAJ;

realizar inscricbes presenciais para cursos externos;

receber justificativa do gestor para a desisténcia do curso
pelo participante;

informar aos participantes quanto as alteracbes ocorridas
nas turmas da capital;

acompanhar o numero de inscritos e confirmar as
inscricdes de acordo com o publico-alvo;

enviar e-mail de abertura de turma aos conciliadores
indicados pelo Nucleo Permanente de Métodos
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Consensuais de Solucdo de Conflitos (NUPEMEC),
confirmar as inscricdes e prestar informacbes sobre
concluintes;

providenciar as listas de presenca em cursos presenciais,
quando necessario;

registrar no SCC a frequéncia de participantes nas agdes
externas de capacitacao;

realizar conferéncia por amostragem das frequéncias
langadas pelo sistema de integragdo MOODLE/SCC.

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

Acompanhar a realizacdo da acédo de capacitacao;
encerrar a acao de capacitacdo, quando cabivel,
atualizar registros no SCC, no Moodle e no Teams;
checar preenchimento dos diarios de classe;

acompanhar turmas e palestras ao vivo, realizadas no
aplicativo Teams e na plataforma Moodle.

comunicar aos servicos pertinentes quando da abertura,
alteracdo ou cancelamento de turmas.

Equipe do Servico de
Suporte Técnico e
Operacional da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SESOP)

Disponibilizar o material didatico, por meio eletrénico;

sinalizar, diariamente salas de aulas por meio do quiosque
eletrbnico, utilizando o quadro informativo, quando
necessario;

ligar/desligar equipamentos e prover as salas de aula com
material didatico quando aplicavel,

arrumar e fechar as salas de aula;
providenciar a autorizacéo para gravacao e uso de imagem,

providenciar ambiente de aplicagdo da verificagcdo de
aprendizagem, quando for o caso.

Equipe da Divisao de
Suporte Administrativo da
Escola de Administragéo
Judiciaria (ESAJ/DISUP)

Reproduzir materiais, no caso de impressao;

Equipe do Servigo de
Cadastro de Instrutores e
Avaliacao da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Programar a aplicacdo da avaliagdo de reag¢do ao término
de cada turma de cursos;

consolidar os dados da avaliacdo de reacgao;

cadastrar banco de questbes e programar verificacdo de
aprendizagem na plataforma MOODLE;

cadastrar avaliacdo de reacao na plataforma MOODLE.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Cadastrar avaliacdo do curso pelo instrutor/tutor na
plataforma MOODLE.

Ministrar acdo de capacitacao;

preencher o diario de classe de acordo com critérios pré-
Instrutor definidos pela ESAJ;

fazer circular a lista de presenca, quando aplicavel;

formular questdes para verificacdo de aprendizagem.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 A acdo de capacitacdo pode ser gravada, a critério da DIEPE, em video ou outro meio,

desde que a gravacao seja autorizada pelo instrutor ou palestrante.

6.1.1 Quando realizada gravacgéo de acdo de capacitacao presencial, o SESOP preenche o
formulario Autorizacdo de Gravacdo e Uso de Imagem (FRM-ESAJ-008-06), colhe a

assinatura do instrutor ou palestrante e arquiva.
6.2 O material didatico é disponibilizado ao participante por meio eletrbénico.
6.3 Nas turmas presenciais, a verificacdo de aprendizagem, a avaliacdo de reacdo e a

avaliacao do curso pelo instrutor séo realizadas pela plataforma Moodle.

7 ATENDER USUARIOS

7.1 O SEINF atende aos usuarios da ESAJ, identifica as suas necessidades, orienta quanto
a participacdo em acdes de capacitacdo programadas e inscricdo on-line na pagina da
ESAJ.

7.2 Confirma a inscricdo on-line no Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC), de acordo

com o publico-alvo.
7.3 Acompanha o numero de inscritos de cada turma.

7.3.1 No caso de insuficiéncia de inscricbes confirmadas, o SEINF intensifica a divulgacéo

da acéo, até que seja atingido o nimero de inscricdes necessarias.
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7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

No 5° dia util antes da data prevista para o inicio da turma e ndo sendo possivel
completar a quantidade de inscricGes necessarias, 0 SEINF consulta a direcdo da

DIDES sobre a manutencéo ou nao da turma.

E utilizado como pardmetro para o cancelamento o percentual minimo de
preenchimento de vagas definido pela dire¢cdo da ESAJ, calculado sobre o numero de
vagas oferecidas por turma, podendo, a critério da direcdo, ser realizada a turma

mesmo que o percentual ndo seja atingido.

A direcdo da DIDES avalia se a turma deve ser realizada com numero menor de
inscritos, levando em conta o niumero de participantes, o publico alvo e os interesses

da Instituicdo, e comunica ao SEINF a deciséo.
Em caso de cancelamento, o SEINF solicita ao SECAP que cancele a turma.

O SECAP registra no SCC o cancelamento da turma e comunica-o ao instrutor ou ao
coordenador da instituicdo contratada e aos servigos envolvidos.

ApoOs o cancelamento da turma, o SEINF comunica aos inscritos.

O SEINF recebe as justificativas dos respectivos servidores, com a ciéncia do gestor
imediato, incluido na cépia do e-mail, quanto a impossibilidade do participante de concluir
0 curso, a fim de isenta-los da penalidade de 60 dias sem participar de cursos da ESAJ,
de acordo com a Resolucdo 01/2017 do Conselho Consultivo da Escola de

Administracdo Judiciaria.
Informa aos participantes quanto as alteracdes ocorridas nas turmas da capital.

O SEINF realiza as inscricbes de colaboradores e participantes provenientes de

convénios, de turmas fechadas e a matricula em cursos destinados ao publico externo.

Envia e-mail de abertura de turma aos conciliadores indicados pelo NUPEMEC, confirma

as inscricoes e presta informagdes sobre concluintes.

A inscricdo de participantes em turma fechada é feita por meio do FRM-ESAJ-008-09 —
Lista de Inscricdo em Turma Fechada, a ser preenchido e encaminhado pelo solicitante

da turma, ou por formulario do FORMS.
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7.9 O Servigo da ESAJ envolvido com a abertura de turma fechada, quer seja de curso,
workshop ou minicurso, orienta o solicitante acerca do preenchimento do formulario, que

é encaminhado ao SEINF.

8 REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ

8.1 De acordo com o tipo de acédo de capacitacdo, a frequéncia é registrada por meio de
Diario de Classe On-line, Lista de Presenca em Curso (FRM- ESAJ-008-03), Lista de
Presenca em Palestra (FRM- ESAJ-008-04) ou a Lista de Presenca — Programa de
Integragdo Funcional (FRM-ESAJ-008-05) ou por leitura de codigo de barras

tridimensional.

8.1.1 A lista de presenca, elaborada pelo SEINF de acordo com as caracteristicas da acao
de capacitacdo, deve conter, no minimo, as seguintes informac6es: nome do evento,

nome do instrutor ou palestrante, dia, horario e local de realizacao.

8.2 O SESOP realiza os seguintes procedimentos:

a) consulta as turmas cadastradas no SCC, caso haja necessidade de envio eletronico

de material;
b) disponibiliza aos participantes o material didatico armazenado no servidor da ESAJ;

c) diariamente, afixa nas portas das salas de aula a sinalizacé&o das respectivas acdes
de capacitacao;

d) diariamente, providencia a utilizacdo do quiosque eletrdnico e, se necessario, do
mural informativo, para sinalizacdo das atividades de capacitacdo programadas;

e) diariamente, prové as salas de aula com material impresso pela DISUP, se for o caso,
verifica o funcionamento do projetor e liga os demais equipamentos (ar refrigerado,

microcomputador, luz da sala, equipamento de som etc.);

f) No dia e horario estabelecidos para o inicio da turma, o SESOP orienta o instrutor
quanto ao correto preenchimento do diario de classe, lista de presenga em curso
(FRM-ESAJ-008-03) ou quanto a utilizacdo do QR code para controle de frequéncia
das palestras. Concluida a aula, desliga os equipamentos, arruma a sala e fecha-a

em seguida;
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g) guarda os recursos instrucionais utilizados, ainda que por empréstimo, entre as aulas,

até o fim da acao de capacitacao;

h) registra as mudancas de sala na Planilha de Controle de Saidas e Produtos Nao

Conformes, com os motivos da alteracao.
8.3 Paralelamente, o SECAP consulta no SCC as ac¢des de capacitacao programadas.

8.4 No primeiro dia Util que antecede o inicio de cada turma, o SECAP entra em contato com

0 instrutor para confirmacéo do calendario.

8.5 O instrutor realiza a chamada para registrar a frequéncia do participante no Diario de
Classe ou faz circular lista de presenca em curso (FRM-ESAJ-008-03), que somente &

utilizada no caso de impossibilidade do Diério de Classe On-line.

8.5.1 O Diério de Classe On-line esta disponivel para o instrutor do primeiro ao ultimo dia de

aula. Neste periodo, ele pode proceder a qualquer alteracdo na pauta.
8.6 O SECAP verifica a presenca do instrutor em sala de aula.

8.7 Registra no sistema SCC todas as alteracbes do calendario de realizacdo das aulas

ocorridas apos o inicio da turma.

8.8 O SECIN consulta o SCC para programar a aplicacdo das avaliacdes de reacéo para o
altimo dia de aulas das turmas de cursos regulares, cursos especiais, workshops e
minicursos e abre turma no Moodle para cadastramento e programac¢ao da avaliagao de
reacao e pesquisa de opinido, informando a DIDES.

8.8.1 Para palestras, é aplicado o formulario de Pesquisa de Opinido, conforme RAD-ESAJ-
009, ou é aplicada a avaliacdo de reacdo de palestra e Pesquisa de Opinido pela

plataforma Moodle.

8.9 Disponibiliza e recolhe os formularios de avaliacdo de reacéo preenchidos apés o término

da ultima aula da turma ou recolhe os registros da plataforma Moodle.

8.9.1 Para a avaliacdo de reacao aplicada presencialmente, s&o utilizados os seguintes

formularios:

e FRM-ESAJ-008-04 — Avaliagéo do Curso pelo Participante;
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e FRM-ESAJ-008-02 — Avaliacdo do Curso pelo Instrutor;

e FRM-ESAJ-008-07 — Avaliacéo do Curso pelo Participante — Turma com Mais de

um Instrutor.

8.10 O SECAP verifica o término da turma pelo SCC e confere o preenchimento do Diario
de Classe On-line, lista de presenca ou relatério de palestras (gerado pelo sistema de
controle — QR code).

8.10.1 Caso haja alguma incorrecdo no Diario/Lista de presenca (falta de frequéncia,
auséncia de assinatura), o SECAP entra em contato com o instrutor para as devidas

correcoes.

8.11 Com o Diario de Classe / Lista de Presencal/ relatério de palestras (gerado pelo sistema
de controle —QR code), devidamente preenchidos, o SECAP encerra a turma no SCC

e encaminha os registros pertinentes, caso existam, ao SEINF.

8.12 O SECIN consolida os dados da avaliacdo de reacdo para retratar a satisfacdo de
participantes das acdes de capacitacao.

8.12.1 Sao consolidadas e acompanhadas, mensalmente, informacbes referentes as
avaliacdes positivas e negativas atribuidas pelos participantes as turmas ministradas,
tendo como parametro as metas de desempenho definidas pela administracao

superior da ESAJ.

8.12.2 Os instrutores tém acesso aos resultados da avaliagdo de reacéo pela plataforma
Moodle.

8.12.3 Na&o sédo considerados os resultados assinalados no campo referente a avaliagéo do
material didatico/caso concreto (FRM-ESAJ-008-03 — Avaliacdo do Curso pelo

Participante), quando 0 curso néo possuir esse recurso.

8.12.4 A avaliacdo do instrutor, por ser qualitativa, é registrada no SCC da seguinte forma:

“5” se o quesito for considerado adequado, “3” se houver sugestao de revisao.

8.12.4.1 A avaliacdo do instrutor é disponibilizada ao fim de cada turma, sendo sempre
incentivado o seu preenchimento, que € obrigatério apenas para turmas de

validacéo do curso.
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8.12.5 As avalia¢des do Programa de Integracédo Funcional — PIF e dos cursos que possuam
publico-alvo externo/diversificado/capacitacdo especial, podem ser realizadas pelo
formulario FRM-ESAJ-008-08 - Avaliacdo Especial de Curso.

8.12.6 Para as turmas-piloto, o SECIN programa as avalia¢des, consolida os dados e informa
o resultado ao diretor da DIEPE e ao SEDAC, disponibilizando no SCC.

8.12.7 Se o resultado da avaliacdo da turma-piloto for inferior a 90% (conceitos Otimo +
Bom), o SECIN faz andlise dos dados, informando itens e subitens que nao
alcancaram o percentual exigido, bem como as opinides que tiverem pertinéncia para

0 processo de desenvolvimento.

8.12.8 Na avaliac&o do curso pelo instrutor de turmas presenciais realizadas pela plataforma
Moodle, é obrigatério o preenchimento somente para as turmas de validacdo. Na

auséncia de preenchimento pelo instrutor, o SECIN encaminha a avaliag&o por e-mail.

9 APLICAR VERIFICACAO DE APRENDIZAGEM

9.1 O SEDAC encaminha ao SECIN o banco de questfes para cadastramento na plataforma
Moodle.

9.2 O SECIN abre a turma no Moodle, insere o banco de questdes e programa a verificacao

de aprendizagem de acordo com o calendario da turma.
9.3 Informa a DIDES para inscricdo e comunicagao aos participantes.
9.4 O participante, ap6s a conclusdo da atividade, visualiza na plataforma Moodle a nota

alcancada.

10 ENCERRAR TURMAS NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS
10.1 O SECAP registra no SCC o encerramento da turma com base na lista de presencga ou

no diario de classe ou no relatério gerado pelo controle de palestras - QR code.

10.1.1 Encaminha as listas de presencas ao SEINF, para o langamento da frequéncia, se for

0 Caso.
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11 REGISTRAR FREQUENCIA NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS

111

1111

11.1.2

11.1.3

11.14

11.2

11.3

11.4

O SEINF registra no SCC a frequéncia dos participantes.

Recebe as listas de presenca, bem como importa a frequéncia lancada pelo professor
no Diario de Classe On-line.

Ocorrendo problema no Diéario de Classe On-line, o SEINF regulariza a frequéncia no
SCC com base na lista de presenca (FRM-ESAJ-008-03).

Havendo lista de presenca (FRM-ESAJ-008-03) e Diario de Classe On-line, prevalece

a informacéao langada eletronicamente pelo instrutor.

Havendo necessidade de retificar a frequéncia, seja por solicitacédo individual do aluno
ou por nao ter sido elaborada a lista de presenca no caso de problemas no Diéario de
Classe On-line, é aceita a informacéo encaminhada por e-mail do instrutor, sendo o
e-mail salvo no formato PDF e gravado no Gerenciamento Eletronico de Documentos

na frequéncia da turma.
O SEINF arquiva os diarios de classe e as listas de presenca em caixas proprias.

O SEINF registra a frequéncia de cursos externos realizados pelos servidores,
conforme informagdes encaminhadas pela direcdo da ESAJ e pelo SEDIS.

Realiza conferéncia, por amostragem, das frequéncias processadas por meio da

integracdo Moodle/SCC.

12 EMITIR HISTORICO DO PARTICIPANTE

12.1 O historico de cursos deve ser impresso pelo proprio participante diretamente na
intranet.

12.2 Quando solicitado no atendimento, o SEINF emite o histérico no SCC, providencia a
assinatura e o carimbo do chefe de servigo ou de outro servidor da DIDES e entrega ao
solicitante.
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13 REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA
MOODLE

13.1 O SECAP abre as turmas ao vivo no SCC e na plataforma Moodle.

13.2 Sendo a primeira turma de aulas ao vivo avisa ao SECIN para cadastrar o banco de

guestdes no Moodle.

13.3 O SECAP cria os links, adiciona a equipe de apoio e os professores no Teams, e insere
o link no Moodle.

13.4 Encaminha o calendario da turma para o instrutor.

13.5 Recebe e-mail automético do SCC, antes do inicio da turma, com o arquivo dos

participantes para inser¢cao no Moodle.
13.6 Acompanha a programacédo de aulas pelo SCC e/ou pelo calendario do Teams.

13.7 No primeiro dia util que antecede o inicio da turma ao vivo, entra em contato com o

instrutor para a confirmacéao do calendario.

13.8 Acompanha a realizacdo das turmas e palestras ao vivo pelo Teams prestando apoio

aos professores e alunos.

14 CADASTRAR VERIFICACAO DE APRENDIZAGEM, AVALIACAO DE REACAO E
AVALIACAO DO CURSO PELO INSTRUTOR NA PLATAFORMA MOODLE

14.1 O SECIN recebe do SEDAC o banco de questbes de nova acdo de capacitacao de
aulas ao vivo pelo aplicativo Teams.

14.2 Recebe a informacéo do SECAP da abertura no Moodle da primeira turma ao vivo.

14.3 O SECIN cadastra as questbes no banco no formato de multipla escolha, e outro

colaborador as confere de forma detalhada, realizando ajustes quando necessario.

14.4 Com o banco de questdes cadastrado, lanca os parametros da verificacdo de
aprendizagem, como quantidade de questdes aleatérias, peso das questdes, duracdo

da atividade, nota, restricdo de acesso e conclusao esperada.

14.4.1 A verificacdo de aprendizagem € atividade obrigatoria, com nota minima de 70,00,

para aprovagao.
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14.5 Altera o banco de questdes e/ou gabarito sempre que houver anulacdo de questao,

mudanca de gabarito ou alteracédo de contetudo de questéo.

14.6 Cadastra os quesitos da avaliacdo de reacdo e pesquisa de opinido programando a

atividade para o mesmo periodo da verificacdo de aprendizagem.

14.7 Nas palestras ao vivo confirma se a avaliacdo de reacéo e pesquisa de opiniao estao

cadastradas na turma, sendo esta atividade obrigatoria para obtencao de frequéncia.

14.8 A partir da segunda turma ao vivo, o SECIN confirma se a verificacdo de aprendizagem
e avaliacdo de reagdo constam da turma, por ter sido realizado backup de turma

anterior.

14.9 Apoés o término das turmas, consolida os dados da avaliacdo de reacdo para retratar a

satisfacdo dos participantes.

14.10 Cadastra a avaliagao do curso pelo instrutor/tutor e programa a sua realiza¢ao para o
mesmo prazo da avaliacao de reacgéo.

14.11 Na avaliacdo do curso pelo instrutor realizada pela plataforma Moodle, é obrigatério o
preenchimento somente para as turmas de validacdo. Na auséncia de preenchimento

pelo instrutor, 0 SECIN encaminha a avaliagdo por e-mail.

15 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

15.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a seguir:

RETENCAO
i (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Lista de
Presenca em S Chefe do . . Cadigo da Condigbes DGCOM/
Curso (FRM- 4-2-2d SEINF Irrestrito Caixa turma apropriadas 2 anos DEGEA***
ESAJ-008-03)
Lista de
Presenca em oo Chefe do : . Cadigo da CondicGes Eliminacéo
Palestra (FRM- 0-2-2-3b SEINF Iirestrito Caixa turma apropriadas 2 anos na UO
ESAJ-008-04)
Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

RETENCAO
’ (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZENA- [ RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Lista de
Presenca —
Programa de o Chefe do . . Cadigo da Condigbes DGCOM/
Integracéo 4-2-2d SEINF Irrestrito Caixa turma apropriadas 2 anos DEGEA
Funcional (FRM-
ESAJ-008-05)
Avaliacédo do
Curso pelo . R
Participante 4-1-2g Cshéfgl ’(\jlo Irrestrito | Caixa-arquivo NUR/Més aC(r)gd:ig;:jeass 1 ano Ellrzr;rl?gao
(FRM-ESAJ-008- prop
01)
Avaliacdo do
Curso pelo 1 Chefe do . . . A CondicOes Eliminacéo na
Instrutor (FRM- 4-1-29g SECIN Irrestrito | Caixa-arquivo NUR/Més apropriadas 1 ano uo
ESAJ-008-02)
Avaliacao
Especial de 1. Chefe do . . . Caédigo da Condigbes Eliminacéo
Curso (FRM- 4-1-29 SECIN Irrestiito | Caixa-arquivo turma apropriadas 1ano na UO
ESAJ-008-08)
L Chefe do . . . Codigoda | Backupe DGCOM/
Diario de Classe 4-2-2a SEINF Irrestrito | Disco Rigido turma CondicOes 2 anos DEGEA
apropriadas
Verificagdo de . Lo
Aprendizagem 4-2-1c Cgégso Irrestrito | Caixa-arquivo | Curso/ turma aC(;gd;ig;de;S 2 anos Ellmlrljagao na
(corrigidas) prop
Avaliacdo do
Curso pelo
Participante — - Lo
Turma com Mais 4-1-2g Cshélz:e”(\ilo Irrestrito | Caixa-arquivo | NUR/Més :?gd;%)deass 1 ano E“mm&%ao na
de Um Instrutor prop
(FRM- ESAJ-
008-07)
Autorizagdo de
Gravagédo e Uso .
Chefe do . CondicOes DGCOM/
de Imagem 4-1-0-2e Irrestrito Pasta Data ; 3 anos
(FRM- ESAJ- SESOP apropriadas DEGEA
008-06)
Gravacéo de - Lo
o Chefe do . Nome da CondicOes Eliminagéo na
acao qle ) 0-2-2-1a SESOP Irrestrito DVD acio apropriadas 4 anos uo
capacitagdo
s Chefe do
Relatorio de 5 Backup e -
palestras (QR 0-2-2-3b SEINF e Irrestrito Disco Rigido Cadigo da Condigbes 2 anos Eliminagdo na
Chefe do turma ; uo
code) SECAP apropriadas
Lista de Inscri¢cdo
em Turma 4-3c Chefe do Irrestrito Disco rigido Codigo da goar?cli(ilég:s 5 anos Eliminagdo na
Fechada (FRM- SEINF turma . uo
apropriadas
ESAJ-008-09)
e Cddigo da
Verificagdo de Chefe do . . . turma e nome | Backup e Eliminagdo na
aprendizagem - 4-2-1c SECIN Irrestrito Disco rigido do Condi¢cbes 2 anos Uo
MOODLE participante apropriadas
Avaliacédo de .- Backup e Lo
reagdo - 4-1-2g Cshéfglﬂo Irrestrito Disco rigido Cotﬂ'r%?ada Condicbes 1 ano EI|m|r58ao na
MOODLE apropriadas
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

RETENCAO
X (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZENA- [ RECUPERA- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO cAo PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Cépia do e-mail Chefe do Backup e
enviado aos 4-1a Irrestrito Disco rigido Més Condigbes 1 ano Eliminacé@o
) SECAP ;
instrutores apropriadas
Avaliacédo de .- Backup e R
curso pelo 4-1-2g Chefe do Irrestrito Disco rigido Codigo da Condigbes 1 ano Eliminagao na
) SECIN turma ; uo
instrutor/tutor apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusédo do
Conhecimento.

Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimento — 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 Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

16 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Atender Usuarios;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Realizar Turmas Nas Dependéncias da Esaij;
e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Aplicar Verificacdo De Aprendizagem;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Encerrar Turmas No Sistema De Controle De

Cursos;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Registrar Frequéncia No Sistema De Controle

De Cursos;
e Anexo 6 - Fluxo do Procedimento Emitir Historico Do Participante;

e Anexo 7- Fluxo do Procedimento Realizar Turma ao Vivo Utilizando o Aplicativo

Teams e a plataforma Moodle;
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

e Anexo 8- Fluxo do Procedimento Cadastrar Verificacdo de Aprendizagem e

Avaliacdo de Reacédo de Turma ao Vivo na Plataforma MOODLE.
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER USUARIO

S

Atender usudrios,
identificar as suas
necessidades e
orientar na capacitagao
& inscrigdo on line
Confirmar a inscrigdo
On-line no
SCC
Receber as
E cancelamento Realizar os justificativas dos Informar aos
da Inscricia? cancelamentos de servidores com a participantes quanto 4s
’ inscrigoes solicitados ciéncia do gestor da altaragtes ocarridas
pelos paricipantes impossibilidade de nas lurmas da capital
W conclusan
=
w
T
Acompanhar o nimero
da inscritos am cada
turma
Mimero de inscritos gIM
w suficienta? L
(=]
o
3
£ SIM Real|z|alb| nscdrlqoes dos Erwiar e-mail de abertura
E . ellelel e Bre;' de turma aos conciliadores,
w lntgnsmcar a PB'T'F'Fad“t“ e confirmar inscrigbes e
z divulgagio canvenio, de turmas prestar informagéies
E fechadas e piblico
F
Y —_—
Salicitar an SECAP o
— cancalamanio no SCC
NAD
A quantidade "
necessdria de inscritos c:alf o?e?;sr::;t?dsaffnﬁ o
foi atingida até a data 5 =
limite? comunicar ao instrutor,
& : o coordenador & aos
H SEeMVIGos
w -
NAO
r
Avaliar se a turma | SIM
deve ser realizada -
©Om o NOMEro menor [
W de inscritos
w
a Turma
[=] cancelada?
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA
ESAJ

{ . .
Cotrljsr:lrl::; * Disponibilizar acs Afinar diariaments dpia;?algnir:;::ra
por nas porlas das salas I
cadastradas no parficipantes o e utilizagdo do
SCC, caso haja material didatico quiosque
N sinalizagio das ;
necessidade de amazenado no respectivas aches eletrdnico & do
envig eletrinico Servidor da ESAJ mural informativa,
- de capacitacio -
de material; \ SE NECessarnio
o )
0y
L
@ [}
P TR B Orientar o Registrar as
de aula com Guardar os
material. ligar os instrutor e e mudangas de sala no
=nal, liga aguardar o final Quadro de Controle
equipamentos e Instrucionais
L da aula e de Produtos
regisirar no mapa utilizados, até o _
r desligar os Nao-Conformes, com
o responsavel final da acéo da :
pela execucao S capacitagiio 95 mafives da
i ativid?ade arrumar & fachar alteragao
<
W
p Entrar am
E T D T Verficar a presenca do
2 Consullar no instruter para Orientar o instrutor mst_rutur em s_ala de aula e
-1 - quanto ao registrar no sistema SCC
Q SCC as agles de confirmacio do . -
= L preanchimento do todas as alteragies do
Al capacitagdo calendario no . X A
o . didrio de classe ou calendario de realizagao
= programadas primeire dia Gl dos FRM-ESAJ-008-16 e Sy
3 anterior ao inicio I:r:na
g o da turma
5 ]
$ |8 v
w w - -
=4 Verificar o
z término da turma Solicitar corre¢do ao
E pelo SCC e instrutor se necessario |
o conferir o encerar a turma no 3CC
g preenchimento & encaminhar o8 registros
= do Diario de pertinentes, caso
5 Classe ou Lista existam ao SEINF
@« de Presenca
-
Consultar o SCC Disponibilizar & Consolidar os
para programar a recolher os dados de
aplicagio das Abrir turma no formulérios de avaliagao de
avaliagies de Maoodle e avaliagao de reagio reagdc para
reagio para o GHimo infermar a DIDES apds o término da refratar a
dia de aula das dltima aula da satisfacio dos
= turmas turma paricipantes
o e T
B
Consolidar &
acompanhar Deixar os
mensalmente as resultados das
informagdes avaliagies
referentes as dizponiveis para
avaliaghes positivas consulta
e negativas
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO APLICAR VERIFICACAO DE APRENDIZAGEM

Encaminhar ag SECIN o
E banca de questdes
L] Y para cadastramento na
ﬁ E platatorma Moodle
E w
=
d
-3
o
g
w
o
2
3
=
= .
u:-‘ Abirir a turma l:::if::soehﬂrlci:r:a G L 22
o ”f\-'l ud it sific pr gd ! INSCrever e comunicar
z no Moodie averilicagao de aos participantes
ﬁ S aprendizagem
— b
-
= v
<
Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-008 00 18 de 23




IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAR TURMAS NO SCC

ENCERRAR. TURMAS NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS

'S ™y
Reqgistrar no SCC o
encerramento da
turma com base na
lista de presenca ou
no Didrio de Classe

LN o

v

" Encaminhar as lisizs h

de presenca ao
SEINF, para o
lancamento da

frequéncia, sefor o

CaAs0

O
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REGISTRAR FREQUENCIA NO SCC

REGISTRAR FREQUENCIA NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS

SEINF

Registrar no SCCa
frequéncia dos
participantes

v

Receber as listas de
presenca, bem como
importar a frequéncia
lancada pelo professar
no Diario deClasse
Online.

Problema no MAD
Diario de
Classe
Online?

Regularizar a
frequéncia no
SCGC com base na
lista de presenca

Ha lista de .
presenca e Diario MAQ
de Classe -
Online?

Sim

Permanecer com
as informacoes

lancadas
eletronicamente

Arquivar os diarios
declasseeas listas
de presenca em
CAiXAS propras

Registrar a
frequéncia de
cursos externos

Realizar
conferéncia por

amostragem das
frequéncias
processadas por Mo
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR HISTORICO DO PARTICIPANTE

Receber

e solicitacio

E de histdrico

(%]

-]

2

=

o

=

=

- Emitir histarico

- mo SCC

8]

(=]

E

=

el

2

<
=
E |
=
2 |3
-
=
& 5 l
[=]
2 |3
2 o
E =] Entregar histarico
= = ao solidtante
8 Z

bld

2
E =
= k. 4

Providenciar a assinatura
e o carimbodo chele de
servico oude outro
servidor da DIDES
2 v
8
Entregar ao soligtant=
o histarico
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ANEXO 7 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O
APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE

REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE
SECAP

Abrir as turmas
ao Vivo mo SCC e
na plataforma
MOODLE

Criar os links, adiciorar
a equipe deapoio e os
professores no TEAMS
€ inserir o link no
MOODLE

Encaminhar o
calendario da tuma

para o instrutor

Antes do inicio
da turma

Receber e-mail
automatico do SCC
Com os arguivos dos
partidpantes

Em até 1 dia
antes dao inicio
da turma

Realizar inscricdo e
encaminhar e-mails
aos partidpartes
com as orientaches
de acesso

Acompanhar a
programagio de aulas
pelo SCC efou pelo
calendario do TEAMS

Mo 1% dia atil que
anteceder o inicio
da turma ao VWivo

Entrar em contato
com o instrutor

para confirmagdo
do calendario

Acompanhar a
realizacdo das tumas
£ palestras acVivo
pelo TEAMS

Prestar apoio aos
professares &
alunos

Avisarao SECIMN a
abertura da primeira
turma Ao Vivo na
plataforma MOODLE
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR VERIFICACAO DE
APRENDIZAGEM E AVALICAO DE REACAO DE TURMA NA PLATAFORMA MOODLE

SEDAC

@

Enviar o banco de
questdes de nova
agdo de capacitagio
de aula ao vivo pele
TEAMS

_'_#

CADASTRAR VERIFICAGAO DE APRENDIZAGEM E AVALIAGAO DE REAGAC DE TURMA AG VIVO NA PLATAFORMA MOODLE
SECIN

—

Receber informagio
do SECAP da abertura
na MOODLE da
primeira turma ao
VIVD

Cadastrar as questdes no
banco e realizar ajustes

€350 58ja Necessario, apos a

conferéncia

Langar os parametros
da verificagio de
aprendizagem

Alterar o banco de
questies e/ou gabarito
sempre que houver
anulagio, mudanga au
alteragao

Cadastrar quesitos da
avaliagdo & programar a
atividade para o mesma
periedo de aprendizagem

Palestra ao f S
vive L

Confirmar avaliagao de
reagan & pesquisa de
opinido estao
cadastradas na turma

A partir da -
seguinda turma .'f(_D\P.
ao Vive =

Confirmar se a verificacio
« avaliagdo constam da
turma par ter sido feito
backup de turma anterior

Apds térming ﬁ:\\“
=

das turmas

Consolidar os dados da
avaliagio de reagio
para retratar a
satisfagio dos
participantes

Cadastrar a avaliagio

do curso € programar
a realizacBo para o
mesma prazo da
avaliagio de reagio

Quantidade de questoes
aleatorias, peso das questoes,
duragio da atividade, nota,
restricio de acesso e conclugio
esperada, com nota minima de
70,00 para aprovacio

Preencher somente para as
turmas de validagio e na

auséncia, o SECIN

encaminha a2 avaliagio por

&-mai
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