@!% IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO =]

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @ =

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ) e aos
servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de
trabalho. Tem o objetivo de estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a usudrios e

realizacdo de turmas, em conformidade com a programacao das acdes de capacitacdo, passando

a vigorar a partir de 19/12/2025.

2 DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossdrio do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e nos planos de atividades detalhadas (PATs), que complementam as informacgdes desta

rotina administrativa.

3 REFERENCIA é

e Resolugdo CCESAJ n2 01/2017- Dispde sobre a atuacdo dos instrutores e as a¢des de
capacitacdo desenvolvidas e realizadas pela Escola de Administracdo Judiciaria e da

outras providéncias.

BN
4 RESPONSABILIDADES GERAIS P{%??

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de o )
o . _ .. e Supervisionar os processos de trabalho referentes aos servigos
Administracao Judiciaria

(ESAJ) envolvidos na implementagao das a¢des de capacitagao.

) — e Gerenciar os processos de trabalho referentes aos Servigos
Diretores de divisdo da ESAJ ) } . . L
envolvidos na implementacdo das a¢bes de capacitacao.

Chefe do Servico de
Desenvolvimento e ® Aprovar o banco de questdes dos cursos ativos e em validagdo;

Atualizagdo de Conhecimentos ¢ encaminhar banco de guestdes dos cursos presenciais e de aulas
da Escola de Administragao 3o vivo.

Judicidria (ESAJ/ SEDAC)
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FUNCAO

Equipe do Servico de
Informacao, Inscrigao e
Frequéncia da Escola de
Administracdao Judicidria
(ESAJ/SEINF)

RESPONSABILIDADE

Atender usudrios da ESAJ orientando quanto a participacdo nas
acoes de capacitacdo programadas e quanto a inscricdo on-line
na pagina da ESAJ;

realizar inscricGes presenciais para cursos externos;

receber justificativa do gestor para a desisténcia do curso pelo
participante;
informar aos participantes quanto as alteracdes ocorridas nas

turmas;

acompanhar o numero de inscritos e confirmar as inscricées de

acordo com o publico-alvo;

providenciar as listas de presenga em cursos presenciais, quando

necessario;

registrar no SCC a frequéncia de participantes nas a¢des externas
de capacitacao;
realizar conferéncia por amostragem das frequéncias lancadas

pelo sistema de integra¢do Moodle/SCC;

inscrever participantes de turmas presenciais na plataforma
Moodle.

Equipe do Servico de
Capacitacdo Presencial da
Escola ~de  Administracao
Judicidria (ESAJ/SECAP)

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

acompanhar turmas e palestras ao vivo, realizadas no

aplicativo Teams e na plataforma Moodle;

comunicar aos servigos pertinentes quando da abertura,

alteracdo ou cancelamento de turmas;

comunicar aos participantes de turmas presenciais que a
verificacdo de aprendizagem e a avaliacdo de reacdo devem ser

realizadas pela plataforma Moodle.

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

RAD-ESAJ-008

Disponibilizar o material didatico, por meio eletrénico;

sinalizar, diariamente salas de aulas por meio do quiosque

eletrbnico, utilizando o quadro informativo, quando necessario;
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

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

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

e providenciar ambiente de aplicacdo da verificacdo de
aprendizagem, quando for o caso.

e Programar a aplicacdo da avaliacdo de reacdo ao término de

cada turma de cursos;
e consolidar os dados da avaliacdo de reacdo;

e cadastrar banco de questdes e programar verificacio de

Equipe do Servigo de Cadastro aprendizagem na plataforma Moodle;

de Instrutores e Avaliacdo da
Escola de Administracio e cadastrar avaliacdo de reacdo na plataforma Moodle;
Judiciaria (ESAJ/SECIN) e cadastrar avaliacdo do curso pelo instrutor/tutor na plataforma

Moodle;

e informar aos participantes de turmas presenciais, sem
verificacdo de aprendizagem, que a avaliacdo de reacdo deve ser

realizada pela plataforma Moodle.

e Ministrar acdo de capacitacdo;

e preencher o didrio de classe on-line de acordo com critérios pré-

definidos pela ESAJ;
Instrutor
e fazer circular a lista de presenca, quando aplicavel;

e formular questdes para verificacdo de aprendizagem, quando

solicitado.

« ¥
5 CONDICOES GERAIS —

5.1 A acgdo de capacitagdo pode ser gravada, a critério da Diregao ou da Divisdao de Ensino e Pesquisa
(ESAJ/DIEPE), em video ou outro meio, desde que a gravacdo seja autorizada pelo instrutor ou

palestrante.

5.1.1 Quando realizada gravacado de acdo de capacitacdo 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.
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5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

6.1

O material didatico é disponibilizado ao participante por meio eletronico.
Os participantes tém acesso a nota da verificagdao de aprendizagem pela plataforma Moodle.

Os instrutores tém acesso ao resultado da avaliacdo de reacdo e da pesquisa de opinido pela

plataforma Moodle.

O Servico da ESAJ envolvido com a abertura de turma fechada, qualquer que seja a modalidade
da acdo de capacitacdo, orienta o solicitante acerca do preenchimento do FRM-ESAJ-008-09 -

Lista de Inscricado em Turma Fechada.
Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.

~ ~ [
GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA - L'J J

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdao da informac¢ao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(g([:)llﬁo R:Z'\’I(;[l ACESSO l\ll-\ :hl\llllé.\l\f: o R::é.l ; ; PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Lista de Presenga - i
em Curso (FRM-| 4-2-2d ng;so Irrestrito Caixa C(iiLgr:ada acfgd:?:j:s 2 anos D:ggg:l**
ESAJ-008-03) prop
Lista de Presenca o - Lo
em Palestra (FRM- | 0-2-2-3b czg;so Irrestrito Caixa Cc;ilrgr:ada acigd:?:jjs 2 anos Ellnmalrb‘:\(q)ao
ESAJ-008-04) prop
Lista de Presenga —
Programa de . -
Integragdo 4-2-2d szas ° Irrestrito Caixa Cc;tljjlrgrsada ac‘:gdlrig;j:s 2 anos SDGFf: GOE’\L
Funcional  (FRM- prop
ESAJ-008-05)
Chefe do Disco Codigoda | Bockupe SGCON/
Didrio de Classe 4-2-2a SEINF Irrestrito Rigido turma Condl.goes 2 anos DEGEA
apropriadas
Autorizacdo de
Gravagdo e Uso de Chefe do . Condigdes SGCON/
Imagem (FRM- 4-1-0-2e SESOP Irrestrito Pasta Data apropriadas 3 anos DEGEA
ESAJ-008-06)
Gravagdo de acdo Chefe do . Nome da Condi¢des Eliminagdo
de capacitagdo 0-2-2-1a SESOP Irrestrito bvD acdo apropriadas 4anos na UO
Chefe do Backup e
Relatério de 0-2-2-3b SEINF e Irrestrito Disco Cddigo da Condi ges 2 anos Eliminagdo
palestras (QR code) Chefe do Rigido turma g na UO
SECAP apropriadas
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RETENGAO (ARQUIVO
- DI RESPON- ARMAZE- RECUPE- = =
IDENTIFICACAO C(ECDCZO SIS'\V(;L ACESSO NAMENTO R I‘\:(? A0 PROTECAO A CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Lista de Inscrigdo o Backup e T
em Turma Fechada 4-3c C:g;so Irrestrito | Disco rigido Cc;ilrgn:ada Condigdes 5 anos Ellnma:rljagao
(FRM-ESAJ-008-09) apropriadas
Verificagdo de Codigo da Backup e N
R Chefe do . . L. turmae o Eliminagdo
aprendizagem - 4-2-1c Irrestrito | Disco rigido Condi¢des 2 anos
SECIN nome do K na UO
Moodle - apropriadas
participante
Avaliagdo de Chefe do Cadigo da Backup e Eliminagdo
reacdo - Moodle 4-1-2g SECIN Irrestrito | Disco rigido turma Condlgoes 1ano na U0
apropriadas
Cépia do e-mail Chefe do Backup e
enviado aos 4-1a SECAP Irrestrito | Disco rigido Més Condigées lano Eliminagdo
instrutores apropriadas
Avaliagdo de curso o Backup e T
. hef ) . . o El
pelo instrutor/ 4-1-2g Chefe do Irrestrito | Disco rigido Codigo da Condigdes 1lano iminagao
SECIN turma ; na UoO
tutor - Moodle apropriadas
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:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/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 prote¢do e
o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de
Seguranca Dados
G . .
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
r@ Proposto por: Equipe da Escola de Administragdo Judiciaria - ESAJ
Aprovado por: Diretor da Escola de Administragao Judiciaria - ESAJ
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO Ij‘—]

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO

IMPLEMEMNTAR ACOES DE CAPACITACAQ
ESA)

3

ATEMDER USUARIOS

3

REALIZAR TURMAS NAS DEMPENDENCIAS
DA ESAL (PRESEMCIAIS)

v

§
3

EMCERRAR TURPAS MO SISTEMA DE
COMTROLE DE CURSOS

a3

REGISTRAR FRECQUENCIA NO -
SISTEMA DE COMTROLE DE CURSOS Imprimir

diretamente na
internat

SEM SOLICITACAC

AQ SEINF
m—’
] COM SOLICITACAD
EMITIR HISTORICO A SEIMF

DO PARTICIFANTE

Entregar o
documento

assinado ao
reguerente

-

REALIZAR TURMA AQ VIVO UTILIZANDO O
TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE
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