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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para atribuicdo de pontos, relativos a educacao 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 Administracdo Judiciaria da

Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/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 23/05/2017.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atividades de
Capacitacéo

Acbes de capacitacdo, presenciais e a distancia, classificadas
para fins de concessao de pontos, da seguinte forma:

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

e aclOes de capacitacdo realizadas por outras unidades
organizacionais do PJERJ e reconhecidas previamente pela
ESAJ;

e eventos e cursos externos;
e cursos externos de graduacédo e pos-graduacao;

e eventos em parceria ESAJJEMERJ.

Acdes de capacitacao e
desenvolvimento (AC)

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

Sistema de Controle de
Cursos ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acbes de
capacitacao realizadas pela ESAJ.

Eventos e Cursos
externos

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

DEFINICAO

pos-graduacgao

Cursos de graduacédo e |Cursos de graduacdo e de poés-graduacédo lato e stricto sensu,
oferecidas por instituicbes de ensino oficialmente reconhecidas.

AcOes de Capacitacao
realizadas por intermédio
da ESAJ

Atividades de capacitagcado ndo oferecidas pela ESAJ, mediante
autorizacdo, com ou sem 6nus para o PJERJ.

AcoOes de Capacitacéo
reconhecidas
previamente

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

4 REFERENCIAS

e Resolucdo n° 07/2016, 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

Diretor da ESAJ

Autorizar a pontuacao de eventos externos;

analisar e proferir decisdo nos recursos de
indeferimento de pontuacdo das acdes de
capacitacao;

processar demais pedidos de pontuacdo de sua
competéncia.

Equipe do Servico de Ensino a
Distancia da Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SEDIS)

Analisar a solicitagdo de cursos externos em
Educacgéo a Distancia para fins de pontuagéo.

Equipe do Servico de
Informacéo, Inscricdo e
Frequéncia da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/SEINF)

Registrar a frequéncia e atribuir pontuacdo aos
participantes de acbes de capacitacdo da ESAJ,
internas e externas, autorizadas pela Direcao,
realizando seu respectivo arquivamento.

Equipe da Divisao de Suporte
Administrativo da Diretoria-
Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES/DISUP)

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

dar ciéncia ao serventuario quanto ao indeferimento
de pedidos de pontuagdo por meio de processo
administrativo.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Equipe do Servico de Controle | ¢ Encaminhar ao SEINF informacfes do evento para
Financeiro da Diretoria-Geral registro da pontuacédo, quando se tratar de atividades
de Gestéo de Pessoas de capacitacdo por intermédio da ESAJ, com 6nus
(DGPES/SECFI) para o PJERJ.
Equipe do Servigo de e Abrir turmas no SCC, para atribuicdo de pontos pela
Capacitacdo Presencial da educagéao continuada;
Diretoria-Geral de Gestao de e informar ao SEINF as turmas abertas para atribuicdo
Pessoas (DGPES/SECAP) de pontos.
Equipe do Servico de e Criar novos codigos no SCC, para atribuicdo de
Desenvolvimento Atualizado de pontos pela educacéo continuada;
Conhecimentos da Diretoria- e informar ao SECAP os cédigos criados para abertura
Geral de Gestéo de Pessoas de turmas.
(DGPES/SEDAC)

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Aos participantes das acdes de capacitacdo serdo atribuidos dois pontos por hora de
atividade de capacitacdo, até o limite de 60 pontos anuais, desde que atendam aos

requisitos normativos do PJERJ, da seguinte forma:

ATIVIDADES DE
CAPACITACAO MAXIMO PARA 3
(PRESENCIAL REQUERIMENTO INFORMACOES
ANUAL QUEM
OU A
DISTANCIA)
Realizada pela x
ESAJ 60 pontos Nao -- --
Intermédio ESAJ 60 pontos Nao -- --
30 pontos: no | - organizador — por
_ caso de processo ou e-mail: | _
Reconhecida sistemas dgpes esaj Direcdo da | Anexar lista de
previamente institucionais, asses@tjrj.jus.br ESAJ presenca
judiciéarios e
administrativos
60 PONTOS:
nos demais . . .
casos
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ATIVIDADES DE
CAPACITACAO

MAXIMO PARA «
(PRESENCIAL ANUAL REQUERIMENTO INFORMACOES
OU A QUEM
DISTANCIA)
Nome,
- matricula,
Eventos externos Indlv_llgl l:jal “POT € Direcao | lotagdo, nimero
EMERJ 30 pontos mall. dgpes €sa ESAJ de inscrigéo,
asses@tjrj.jus.br :
evento realizado
e periodo.
Anexar o
certificado de
Presencial concluséo, o
individual - por L. programa do
. Direcéao
Cursos externos 30 pontos processo ou e-mail: ESAJ curso com carga
dgpes esaj horéaria,
asses@tjrj.jus.br informando
nome, matricula
e lotacao.
Anexar o
A distancia certificado de
individual - por DITEC/ conclusao do
N - processo ou e-mail: SEDIS curso, nome,
esajsedis@tjrj.jus.br matricula, cargo
e lotacao.
Cursos de Individual - por Anexar
graduacdao e poés- 60 processo ou e-mail: Direcéo certificado de
~ pontos : ~
graduacéo - dgpes esaj ESAJ conclusao ou
externo asses@tjrj.jus.br declaracéo.
Eventos parceria 60 pontos NZo B B

ESAJEMERJ

6.2 O servidor podera combinar diversas atividades de capacitacdo até atingir o limite

anual de 60 pontos, para fins de promocao e progressao funcional, de acordo com a

regulamentacao vigente.

6.3 A atribuicdo de pontos pela participacdo nas agcbes de capacitacdo presenciais ou a

distancia realizadas pela ESAJ, eventos em parceria ESAJJEMERJ e intermédio ESAJ

- com 0nus, ocorre sem necessidade de requerimento do interessado, com base no

langamento da frequéncia.
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6.4

6.5

O requerente pode pedir a reconsideracdo da decisédo de indeferimento de cOmputo de

pontos, encaminhando pedido fundamentado a direcdo da ESAJ.

Situacbes excepcionais serdo comunicadas aos gestores ou participantes da agédo de

capacitacao.

7 PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - RECONHECIDO PREVIAMENTE/

7.1

7.2

7.3

INTERMEDIO DA ESAJ

A direcdo da ESAJ recebe do organizador do evento a solicitacdo de reconhecimento
para pontuacdo, com antecedéncia de 10 a 40 dias da realizagéo do evento, contendo
informacdes (conteldo programatico, carga horéria, local, professores/palestrantes,

publico-alvo e outros).

Analisa o pedido, comunica ao organizador a decisdo de deferimento ou indeferimento

e aguarda a lista de presenca no caso de deferimento.

Apés receber a lista de presenca, verifica se existe codigo para a abertura de turma,

caso nédo exista encaminha os autos 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, a direcdo encaminha diretamente ao SECAP informando o cddigo para

abertura de turma no SCC (exemplo: palestras, Café com Conhecimento).

7.4 O SECAP abre a turma no SCC, registrando o numero do processo e o tema do
evento, quando for o caso.

7.5 Apos a abertura de turma, o SECAP encaminha os autos ao SEINF para inscrigcdo dos
participantes e posterior lancamento da frequéncia e pontuacdo, solicitando em
seguida o arquivamento a DISUP.

7.6 Quando se tratar de atividades de capacitacao por intermédio da ESAJ, com 6nus para
o PJERJ, o SECFI encaminha e-mail com informac¢des do evento, tais como nome do
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evento, instituicdo, data, carga horaria, origem e quantidade de pontos ao SEINF para

registro da pontuacao.

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

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

O requerente solicita ao SEDIS por e-mail ou processo administrativo, autorizacéo
prévia para realizacdo de curso externo a distancia, informando nome, lotacdo, nome

do curso, ementa e conteddo programatico.

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

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

competéncias;
b) nd&o ter curso similar na grade da ESAJ;
c) nao ter sido realizado no periodo de 1 (um) ano;
Comunica ao requerente, por e-mail, o deferimento ou indeferimento do pedido.

O requerente, apos realizacdo do curso, encaminha ao SEDIS junto com a autorizacéo

prévia, o certificado de conclusédo do curso, nome, matricula, cargo e lotacao.

O SEDIS encaminha e-mail ou processo administrativo ao SEINF com informacéo para
lancamento da frequéncia e atribuicdo de pontos, com o certificado de conclusdo em

anexo.

9 PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - EVENTO EXTERNO EMERJ

9.1 O participante de evento externo EMERJ encaminha o pedido de pontuag&o por e-mail
para diregcdo da ESAJ, constando o nome do evento, periodo de realizacdo, nome,
matricula, nUmero de inscri¢do e lotacao.

9.2 A direcédo da ESAJ recebe o pedido de pontuacéo, verifica se houve autorizacao prévia
e consulta o sistema de cursos da EMERJ para confirmar se o participante obteve a
carga horaria suficiente para pontuar.

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGPES-061 03 6 de 14




CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

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

9.3 Em caso positivo, encaminha ao SEINF o deferimento da pontuacdo para registro,

9.4

informando o nimero de pontos concedidos.

Em caso negativo, a direcdo da ESAJ informa ao requerente que ndao houve carga
horaria suficiente para pontuar, quando este pedido foi realizado por e-mail ou
encaminha a DISUP para dar ciéncia ao solicitante do indeferimento, na hipétese de

processo administrativo.

10 PROCESSAR O PEDIDO DE P~ONTUACAO - CURSO EXTERNO PRESENCIAL,
GRADUACAO E POS-GRADUACAO

10.1

10.2

10.3

10.4

O requerente de pontuacdo de curso externo presencial, graduacéo e pés-graduacéo
encaminha pedido por meio de processo administrativo ou e-mail para a dire¢do da
ESAJ, informando nome, matricula e lotacdo, anexando o0s comprovantes de
participacdo e conclusdo, contendo o nome da instituicdo, periodo, carga horéria e
historico.

A direcdo da ESAJ recebe o pedido de pontuacdo e verifica se as informacdes

atendem aos requisitos regulamentares para pontuar.

Em caso positivo, encaminha ao SEINF o deferimento da pontuacdo para registro,

informando o nimero de pontos concedidos.

Em caso negativo, informa ao requerente o indeferimento quando o pedido for
realizado por e-mail ou encaminha a DISUP o processo administrativo para dar

ciéncia ao solicitante.

11 PROCESSAR PEDIDO DE RECONSIDERACAO DO COMPUTO DE PONTOS

11.1 A direcdo da ESAJ recebe e analisa o pedido de reconsideracdo e, no caso de
deferimento, procede da seguinte forma:
a) encaminha ao SEINF para atribuicdo da pontuacdo devida, no caso de turma
presencial;
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b) encaminha ao SEDIS, no caso de ensino a distancia, para anotacfes pertinentes

e posterior remessa ao SEINF para atribuicdo da pontuacéao.

11.2 A diregdo da ESAJ informa ao solicitante a decisdo de deferimento ou indeferimento

do pedido de reconsideracéo da seguinte forma:
a) encaminha a deciséo, se o pedido foi realizado por e-mail;
b) encaminha a DISUP para dar ciéncia ao solicitante, se o pedido foi realizado por

processo administrativo.

12 GESTAO DE REGISTROS

12.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO < ARMAZENA- RECUPE ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* RESPONSAVEL MENTO -RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Computo de horas Chefe do SEDIS, Més/Nom Backup e Eliminacio
de capacitagdo (e- | 0-2-2-1a | SEINF e diregdo Disco rigido e/ Codigo | CondigcGes 4 anos Ana uo
mail) ESAJ da Turma | apropriadas —

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacéo e de Difusédo 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 registros langcados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo —

Reconhecido Previamente/Intermédio da ESAJ;

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacédo — Cursos

a Distancia (EAD) Externos;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo — Evento
Externo EMERJ,

e Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Processar o Pedido de Pontuagdo — Curso

Externo Presencial, Graduacao e P6s-Graduacéo;

e Anexo 5 — Fluxograma do Procedimento Processar Pedido de Reconsideragdo do
Computo de Pontos.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUAGAO
— RECONHECIDO PREVIAMENTE / INTERMEDIO DA ESAJ

Com antecedénda de 10
ad0diasda realizagio

) -
Direcio da ESAJ ~do evento, contendo
informacoes [conteudo
programatico, canga

receber do organizadar -
do evento asolicitaggo -

de reconhecimento hora ria_: local,
para pontuacio professares,/palesirantes,
\ ) ) publico-alvo e outros)

v

Analisar, decidir,
comunicar ao
solicitante e aguardar
lista dos deferidos

h
Recebera listade
presenca

Existe codigo pam
abertura de tuma?

‘-( Encaminhar ac SEDAC

PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAQ - RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA ESAJ

iSIM

Encaminhar ao SECAP

no SCC, registaros
dados do evento

{ SEDAC abrir movo codigo

b

SECAP abrir turma,

registrar o n®do processo
e o temado evento,
quando for o caso

h

SEIMF inscrever os ]

participantes e posterior
lancamento da frequéncia
e pontuacdo

h

SEIMF solicitar ao SESUC o
arguivamento
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO -
CURSOS A DISTANCIA (EAD) EXTERNOS

SEDIS receber solidtacdo de
autorizacdo prévia para realizacio
de curso externoa distdnda

v

[ Analisar a solicitacdo ]
Mao

Dar ciéncia ao
DEFERIDO? solicitante (SEDIS) }
iSim

[Cnmunicar a0 snlicitante}

Regquerente encaminhar
autorizacdo prévia, certiimdo
de conclusdo docursa, nome,

matricula, cargo € lotagio

v

SEDIS encaminhar e-mail ou
pracesso administrativo
devidamente instruido ao SEMF

v

SEIMF lancar frequéncia e
atribuir ponto

-

PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAQ-CURSO A DISTANCIA (EAD) EXTERMOS

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-061 03 11 de 14




CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

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

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO
— EVENTO EXTERNO EMERJ

e-mail, pedidode pontuago
de participante deavento

Direcdo da EsAlreceher, par
externo EMER)

Werificar autorizacdo prévia ]

s

PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO- EYENTO EXTERNO EMERJ

confirmar se o partidpante

Consultarsistema EMER] para
obteve carga hormana

i Informar ao requerenie
carga insuficiente para
pontuar (e-mail) ou envia
ao SESUC {progessa
administrath) para dar
SIM ciéncia

COMFIRMADOT

Remeter ao SEIMF o
deferimento da pontuago
para registro dos pontos

concedidos
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE P~ONTUAQAO
— CURSO EXTERNO PRESENCIAL, GRADUACAO E POS-GRADUACAO

-

-

Receber pedido
(Direcdo da ESAL)

para pontuar

Informar ao requereniz
[e-mail) ou encaminhar
Requisitos a0 SERAD [processo
atendidos? administratiso) para dar
ciéncia ao solidtante
Slm

REmEter a0 SEINF o
deferimento da
pontuacdo para
registro dos pontos

concedidos

1ufnerlﬁ Car requisitos
regulamentares

-

PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAQ- CURS0O EXTERMNO PRESENCIAL, GRADUACAD E PﬁS-GRADUA';AO
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROCESSAR PEDIDO DE
RECONSIDERACAO DO COMPUTO DE PONTOS

Direcdo da ES4l receber &
analisar o pedido de
reconsideracdo

NAC
Deferida?

] !

PROCESSAR PEDIDO DE RECONSIDERACAD DO COMPUTO DE PONTOS

. . r Encaminhar a decisdo ao

E caso de NAO | SEINF atribuir a solicitante (e-mail

dgr::s?mcu. a? > pontuacdo ouao SEsUC

Istancia: L (processo administratiao)
SIM
-
SEDIS proceder as
anotacdes pertinentes
"
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