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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para o desenvolvimento de novas acbes de

capacitacdo e atualizacdo das acdes existentes, alinhando-as aos requisitos dos

usuérios e aos regulamentares aplicaveis.

2 CAMPO DE APLICAGAO 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 orientacdes a

servidores das demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 06/06/2018.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Acbes de
capacitacdo e
desenvolvimento

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

Analise critica

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacéo, a
eficiéncia e a eficacia do que esta sendo examinado, com o fim de
alcancar os objetivos estabelecidos.

Atualizacao de Acgao
de Capacitagao

Alteracdo na estrutura e conteudo do curso, realizada pelo
instrutor por solicitagdo da Administracdo da ESAJ.

Desenvolvimento de
Acéo de
Capacitacao

Elaboracdo de nova acdo de capacitacdo por instrutor, mediante
autorizacdo da Administracdo da ESAJ, com base nas
necessidades institucionais.

Ementa de acéo de
capacitacao

Resumo da acdo de capacitacdo contendo: objetivos gerais e
especificos, metodologia, conteddo programatico, bibliografia,
carga horaria e verificagdo de aprendizagem.

Plano de Curso

Documento pelo qual o instrutor relaciona os assuntos a serem
tratados, de modo a possibilitar uma distribuicdo racional e
equilibrada da matéria, contendo a previsdo dos temas e

atividades, relacionando-os aos objetivos, a metodologia e aos
recursos necessarios a sua realizagao.
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TERMO

DEFINICAO

Requisitos
essenciais para
desenvolvimento de
acOes de
capacitacao

Coeréncia com atividades exercidas por funcionarios do PJERJ,
instrutor aprovado ou instituicdo de ensino contratada.

Revisdo do material
didatico

Revisdo textual, adequacdo e formatacdo do material didatico
desenvolvido.

Sistema de Controle
de Cursos - ESAJ
(SCO)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acdes de

capacitacdo realizadas pela ESAJ.

Primeira turma da nova acdo de capacitacao, criada para validacao

Turma-piloto do curso.
Acdo de capacitacdo de curta duracdo, em que técnicas,
habilidades, boas préticas e saberes sdo demonstrados e aplicados,
Workshop o . . .
com oferta direcionada e limitada para atendimento de necessidades
especificas.
Videoaula Aula gravada e distribuida em forma de video.
Acado de capacitacdo de curta duracdo, com carga horaria maxima
Minicurso de 9 horas, buscando o aprofundamento de tema especifico,

utilizando metodologia expositiva.

4 REFERENCIAS

e Resolucdo CM n° 07/2016 - 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 acfes de capacitacdo;

e Resolucdo CM n° 12/2012 - Dispde que o desenvolvimento dos servidores nas

carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro dar-se-a mediante progressao funcional

providéncias;

e promocdo, e da outras

e Resolucdo CM n° 04/2000 - Aprova o Projeto de Treinamento e Desenvolvimento

Funcional apresentado pelo Conselho Consultivo da ESAJ, e da outras providéncias;
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Resolucdo do CCESAJ n° 01/2015 — Fixa a tabela de valores de gratificacdo por
encargos de curso, regulamenta a gratificacdo por atividades de desenvolvimento e
atualizacdo de contetdos de cursos de capacitacdo e institui a gratificacdo por
correcdo de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) de pés-graduacdo ministrado na

Escola de Administracédo Judiciaria (ESAJ);

Lei n® 9394/96 de 20/12/1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educacao

Nacional;

Resolucdo do Ministério da Educacédo - Conselho Nacional de Educacdo-Camara de
Educacdo Superior - CNE/CES n° 01 de 08/06/2007 - Estabelece normas para o

funcionamento de cursos de pds-graduacao lato sensu, em nivel de especializacao;

Parecer do CEE — Conselho Estadual de Educacdo n® 030/2014 — Credencia a Escola

de Administracdo Judiciaria - ESAJ e autoriza o funcionamento de Cursos de

Especializacdo em nivel de pés-graduacao lato sensu;

Ato Normativo n° 02/2014 — Regimento dos Cursos de Especializacdo Lato Sensu da

Escola de Administracdo Judiciaria - ESAJ.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de
Administracdo Judiciaria, da
Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/ESAJ)

Analisar criticamente e autorizar o desenvolvimento da
acao de capacitacao;

validar novas ac¢des de capacitacéo.

decidir sobre o inicio de desenvolvimento de curso de
p6s-graduacao lato sensul.

aprovar projeto de curso de pds-graduacao lato sensu,
ouvindo o Presidente do Conselho Consultivo da ESAJ.
autorizar_solicitacdo _de empenho para realizacdo de
turma de pdés-graduacao.

Diretor da Divisao de Ensino e
Pesquisa, da

Diretoria-Geral de

Gestao de Pessoas
(DGPES/DIEPE)

Supervisionar o desenvolvimento das novas acbes de
capacitacdo e analisar os fornecedores;

realizar a andlise critica do desenvolvimento apls a
verificacao;

aprovar a atualizacdo ou desativacdo das acdes de
capacitacao;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

informar ao SECFI a carga horaria relativa ao
desenvolvimento e atualizacdo de cursos, bem como a
relacdo de professores responsaveis para fins de
pagamento;

decidir sobre a continuidade dos projetos das novas
acoes.

gerenciar as fases de desenvolvimento de projeto de
curso _de poés-graduacdo, podendo delegar atribuicdes
ao chefe do SEDAC.

Chefe do Servico de
Desenvolvimento e
Atualizacao de
Conhecimentos, da Diretoria-
Geral de Gestao de Pessoas

(DGPES/SEDAC)

Coordenar
capacitacao;
verificar se as caracteristicas basicas da ementa e do
material didatico estdo adequadas aos requisitos
desejaveis do solicitante;

manter atualizadas as planilhas de Controle de
Desenvolvimento de Ac¢des de Capacitacéo;

cadastrar - novas acdes de capacitagao;

coordenar o processo de validacdo de novas acgbes de
capacitacao;

consultar o diretor da DIEPE, sobre a continuidade dos
projetos;

coordenar as atualizacdes e revisbes das
capacitacao existentes.

gerenciar, por delegacdo do diretor da DIEPE, etapas

a elaboracdo de novas acbes de

acles de

definidas do processo de desenvolvimento de projeto de

curso de pés-graduacao.

Chefe do Servico de
Capacitacéo Presencial, da
Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/SECAP)

Providenciar a abertura de turma — piloto.

Chefe do Servico de Cadastro
de Instrutores e Avaliacao, da
Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/SECIN)

Consolidar e disponibilizar no SCC os dados da
avaliacao de reacao para validacédo das novas acoes de
capacitacdo, informando os resultados ao diretor da
DIEPE e ao SEDAC,;

informar mensalmente ao SEDAC as turmas com
avaliacado inferior a 90% nos grupos de quesitos
Objetivo do Curso e Material Didatico/Casos Concretos;
definir o perfil do instrutor.

Diretor da Divisdo de
Tecnologia do Ensino, da
Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/DITEC)

Providenciar a confeccao de certificado de palestrante.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Reviséo: Pagina:

4 de 24

Cadigo:
RAD-DGPES-045 28




DESENVOLVER E ATUALIZAR ACOES DE CAPACITACAO

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

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Servico de
Controle Financeiro da~ e Iniciar processo de empenho, autorizado pela direcdo
Diretoria-Geral de Gestao da ESAJ, para a realizacio de turmas de pos-
de Pessoas graduacio.
(DGPES/SECFI)

6 CONDIGCOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Os cursos da ESAJ sdo elaborados e disponibilizados com base nas matrizes de
competéncias, no resultado do mapeamento realizado pela DGPES/DEDEP, propostas
de acdes de capacitacdo encaminhadas por gestores/usuarios ou por iniciativa da
propria ESAJ, levando-se em considera¢do a demanda institucional.

A DIEPE recebe o resultado do mapeamento de competéncias anual e encaminha ao
SEDAC para elaborar os Planos de Desenvolvimento de Competéncias (PDC) e validar

junto as unidades do PJERJ.

Em situacBes nas quais houver justificada necessidade do usuério, pode ser aberta

turma simultanea a turma de validacao.

Os cursos contratados externamente e realizados nas instalacbes da ESAJ séo
cadastrados no SCC com a origem ‘“intermédio ESAJ” e avaliados por meio de

avaliagéo de reacéo.

A DIEPE informa ao Servico de Controle Financeiro da Diretoria-Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/SECFI) as alteracfes na relacdo de professores — responsaveis por

area de ensino, sempre que estas ocorrerem, para fins de pagamento.

A DIEPE informa ao SECFI até o dia 25 do més em curso a relacdo de instrutores
responsaveis pelo desenvolvimento e atualizacdo de disciplinas, com as respectivas

cargas horérias, para fins de pagamento.

A cada semestre, conforme cronograma estabelecido na RAD-DGPES-043 — Prestar

Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ, a DIEPE encaminha ao SECFI as informacdes
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relativas ao desenvolvimento e as atualizacdes das disciplinas previstas para o

semestre seguinte para consolidar no planejamento semestral da ESAJ.

6.8 Workshop e minicurso sdo modalidades de capacitagdo que tém como objetivo reduzir

o0 tempo entre a identificacdo de necessidade de capacitacdo e a oferta de solucéo

educacional, com a proposta de atividades flexiveis, sem material didatico e sem

pagamento de instrutor conteudista.

6.9 Os cursos especiais visam atender ao publico-externo e recolhem valores ao Fundo

Especial do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

6.10 Sao requisitos dos cursos de pos-graduacdo lato sensu:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

carga horaria minima de 360 horas;

projeto de curso desenvolvido por professor com titulacdo minima de mestre;

pode ser composto por disciplinas ou moddulos independentes, com
encadeamento pedaqgdgico e conceitual entre eles, ou por disciplinas comuns
agrupadas em modulos;

€ aplicada avaliacdo de aprendizagem composta por trabalho ou prova ao final de
cada disciplina ou moédulo;

€ exigida a apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sobre tema
relacionado as disciplinas do curso e voltado para a realidade da Instituicdo;

o0 aluno deve demonstrar no TCC capacidade de apresentar um trabalho
cientifico, com dominio da metodologia compativel com a formacdo em nivel de
especializacdo, coeréncia na argumentacdo e dominio das normas de citacdo
bibliografica;

sao realizados no minimo dois encontros de orientacdo por turma.

7 DESENVOLVER NOVAS AGOES DE CAPACITAGAO

7.1 O SEDAC recebe a solicitacdo de nova acdo de capacitacdo, contata o servidor-

instrutor ou 0 magistrado-instrutor sobre a possibilidade de desenvolvimento do curso e

registra informagdes preliminares no FRM-DGPES-045-01 — Proposta de Acéo de

Capacitagéao.

7.2 Remete ao diretor da ESAJ para analise critica e autorizacdo do desenvolvimento.
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7.3

7.4

7.5

ApOs autorizagdo, solicita a elaboracdo de Ementa (FRM-DGPES-045-06), Plano de
Curso (FRM-DGPES-045-07), material didatico e banco de questdes para verificacdo

de aprendizagem.

Encaminha ao instrutor o FRM-DGPES-045-12 — Avaliacdo de Desenvolvimento e
Atualizacdo de Conteudos para ciéncia que serd avaliado apds a entrega do material

didatico.

Da prosseguimento ao desenvolvimento da acdo de capacitacdo, preenchendo a
planilha Controle de Desenvolvimento de Acdes de Capacitacdo, que € atualizada

sistematicamente até a conclusao do desenvolvimento.

7.5.1 O diretor da DIEPE delibera quanto a continuidade do desenvolvimento quando

reincidentemente os prazos nao forem cumpridos pelo instrutor.

7.6 Recebe o material do instrutor e verifica se atende aos requisitos e objetivos da acgéo

de capacitacéo e aos padrdes de qualidade da ESAJ.

7.7 Providencia a revisao ortogréafica e formatacao.

7.8 Remete o material revisado ao instrutor para verificacao final.

7.9 Solicita o preenchimento do FRM-DGPES-045-05 — Cesséo de Direitos Autorais.

7.10 Cadastra a nova acao de capacitacdo no SCC.

7.11 Disponibiliza o material ao diretor da DIEPE para andlise critica e aprovacao por meio
eletrénico e registra no historico de revisdo no SCC.

7.12 Preenche o FRM-DGPES-045-12 — Avaliacdo de Desenvolvimento e Atualizacdo de
Conteudos e arquiva na Divisdo de Ensino e Pesquisa para consulta de toda a
Diviséo.

7.13 Comunica a nova acdo de capacitacdo, ao SECIN para fins de
cadastramento/habilitacéo e definicdo de perfil do instrutor e ao SECAP para abertura
de turma-piloto.
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7.14 Apbs a realizacdo da turma-piloto, o0 SEDAC registra o resultado da avaliacdo de
reacdo recebida do SECIN, no FRM-DGPES-045-01 - Proposta de Acdo de

Capacitacdo e o encaminha ao diretor da ESAJ para validacéo.

7.14.1 Sao consideradas néo validadas as a¢cbes que ndo atingirem o percentual de 90%
exigido ou que forem consideradas inadequadas pelo SEDAC, com base na
avaliacdo do instrutor. Avalia a necessidade de ajustes para a abertura de nova

turma de validacéo.

7.15 Quando o curso é validado, inclui na grade de cursos ativos.

8 ATUALIZAR AGOES DE CAPACITAGAO

8.1 SEDAC identifica as acfes de capacitacdo a serem atualizadas em funcéo de:
e orientacdo do diretor da DIEPE;
e sugestdes ou reclamacdes de usudrios e instrutores consideradas pertinentes;

e trés avaliacbes consecutivas abaixo de 90%, em turmas do mesmo curso, nos
grupos de quesitos OBJETIVO DO CURSO e MATERIAL DIDATICO ou CASOS
CONCRETOS.

8.2 Havendo a necessidade de atualizagdo das a¢0Oes de capacitacdo, o SEDAC define o

instrutor para realizar a atualizacao e o orienta acerca dos procedimentos necessarios.

8.3 Encaminha ao instrutor o FRM-DGPES-045-12 - Avaliacdo de Desenvolvimento e
Atualizacdo de Conteudos para ciéncia de que sera avaliado apos entrega do material

revisado.

8.4 Recebe o material atualizado, analisa, realiza os ajustes necessarios, incluindo a
revisdo gramatical e de formatacdo, e arquiva 0 novo material, registrando no historico

de revisdo do SCC.

8.5 Solicita ao instrutor o preenchimento do FRM-DGPES-045-05 — Cesséo de Direitos

Autorais.
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8.6 Preenche o FRM-DGPES-045-12 - Avaliagcdo de Desenvolvimento e Atualizacdo de

Conteudos e arquiva na Divisdo de Ensino e Pesquisa para consulta de toda a diviséo.

8.7 Registra no SCC a data de finalizacdo da atualizacéo e ativa o curso.

9 DESATIVAR AGAO DE CAPACITAGAO

9.1 As acles de capacitacdo podem ser desativadas a critério da direcdo da DIEPE, em
face de novas acdes desenvolvidas, se forem incorporadas a novas acbes de

capacitacdo ou por perda de objeto do curso.

10 PROGRAMAR PALESTRAS/SEMINARIOS/EVENTOS
10.1 O SEDAC convida o instrutor, solicitando definicdo de titulo, qualificacdo técnica para

constar no cartaz e sinopse da palestra.

10.2 Verifica disponibilidade de sala, solicita confirmacdo de data e horéario pelo instrutor,
solicita ao SECAP a reserva de sala, do sinal de videoconferéncia e gravacgao,

guando necessario.

10.3 Solicita a gréfica, por meio do FRM-DGCOM-061-01 - Solicitacdo de Servicos

Gréficos Nao-Codificados, a opcao de arte e elaboracéo do cartaz para impressao.
10.4 Aprova a opc¢ao de arte junto a chefia do SEDAC e solicita a impressao.

10.5 Cadastra a palestra no SCC e solicita ao SECIN o cadastramento do palestrante e ao
SECAP a abertura de turma.

10.6 Encaminha a DITEC dados do palestrante e do evento para confeccao do certificado.

10.7 Realiza a divulgacéo para o Servico de Capacitacado Presencial da Diretoria-Geral de
Gestdo de Pessoas (DGPES/SECAP), para o Servico de Informacéo, Inscricdo e
frequéncia (DGPES/SEINF), e para o Servico de Suporte Operacional da Diretoria-
Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/SESOP).

10.8 Envia o cartaz eletrénico ao SEINF para divulgagéo interna online.
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10.9 Recebe os cartazes da grafica, confere os dados e entrega ao SESOP para

distribuicdo, quando for o caso.

11 DESENVOLVER VIDEOAULAS

11.1 O SEDAC convida o instrutor para ministrar as palestras que podem tornar-se
videoaulas ou para realizar a gravacao de videos independentes que serdo inseridos

na plataforma de EAD, no formato auto instrucional ou com tutoria.

11.2 Havendo gravac¢do de video independente, o instrutor preenche roteiro de gravacao e
0 SEDAC agenda junto ao DETEL, disponibilizando o devido suporte ao instrutor.

11.3 O SEDAC encaminha o FRM-DGPES-045-09 — Plano de Desenvolvimento de

Videoaula para autorizacdo da direcao da ESAJ.

11.4 Apds autorizacdo, solicita ao instrutor as questbes para compor randomicamente a
verificacdo de aprendizagem, ou na impossibilidade deste, o proprio SEDAC as

formula.
11.4.1 Se formuladas pelo instrutor ha pagamento de conteudista.

11.5 O instrutor assina 0 FRM-DGPES-045-08 - Cesséao de Direitos Autorais - Videoaula,
autorizando a reproducédo audiovisual para fins de capacitacdo a distancia.

11.6 O SEDAC preenche o FRM-DGPES-045-09 - Plano de Desenvolvimento de

Videoaula, definindo, se a atividade é com ou sem tutoria.

11.6.1 Para as videoaulas com tutoria, 0 FRM-DGPES-045-09 — Plano de Desenvolvimento
de Videoaula € preenchido em conjunto com o instrutor de acordo com 0s objetivos
almejados na nova acéo de capacitacao, sendo submetido ao Servico de Ensino a
Distancia da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/SEDIS), para andlise

de viabilidade dos prazos de permanéncia das atividades na plataforma.

11.7 Apo6s a verificagdo final pelo chefe do SEDAC, encaminha o FRM-DGPES-045-09 —

Plano de Desenvolvimento de Videoaula para aprovacéo do diretor da DIEPE.
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11.8

Cadastra a videoaula no SCC e realiza a divulgagédo ao SECIN para o cadastramento

do palestrante, se houver tutoria, e ao SEDIS ou SECAP para abertura de turma.

12 DESENVOLVER WORKSHOPS

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

O SEDAC convida o instrutor para montar o workshop, com a proposta de uma
atividade flexivel, com base no levantamento da necessidade de capacitacdo da

unidade solicitante.

Encaminha o FRM-DGPES-045-10 — Roteiro de Workshop, com os dados
preliminares preenchidos para autorizagdo da Direcéo da ESAJ.

Recebe a autorizacdo e da continuidade ao preenchimento do FRM-DGPES-045-10 —
Roteiro de Workshop, definindo junto com o instrutor a descricdo do contetdo a ser

ministrado e as atividades propostas.

Agenda com o instrutor a data e os horarios de realizacdo das aulas e informa ao

SECAP para a reserva da sala.
Recebe as listas de participantes quando as turmas forem fechadas.

Apos o preenchimento do roteiro de workshop, o chefe do SEDAC faz a verificacao
final e encaminha o FRM-DGPES-045-10 - Roteiro de Workshop, para aprovacao do
diretor da DIEPE.

Cadastra o workshop no SCC, realiza a divulgagéo para o cadastramento do instrutor
pelo SECIN e para a abertura de turma pelo SECAP. Encaminha lista de participantes
ao SEINF, no caso de turmas fechadas.

13 DESENVOLVER MINICURSOS

13.1 O SEDAC convida o instrutor para montar o minicurso, informa o objetivo da
modalidade da acéo de capacitacdo e encaminha o FRM-DGPES-045-11- Roteiro de
Minicurso para preenchimento.
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13.2 Apds o preenchimento do roteiro do minicurso, encaminha o FRM-DGPES-045-11 -

13.3

13.4

13.5

Roteiro de Minicurso para autorizacao do diretor da ESAJ.

O chefe do SEDAC faz a verificacdo final e encaminha o FRM-DGPES-045-11 -

Roteiro de Minicurso, para aprovacéo do diretor da DIEPE.

Cadastra o minicurso no SCC e realiza a divulgacdo da nova acdo para o

cadastramento do instrutor pelo SECIN e para a abertura de turma pelo SECAP.

Encaminha lista de participantes ao SEINF, no caso de turmas fechadas. As turmas
abertas séo oferecidas para a inscricdo online definindo-se, previamente, o publico-

alvo.

14 DESENVOLVER CURSOS ESPECIAIS

141

O SEDAC recebe a solicitacdo de nova agao de capacitacéo, contata o instrutor sobre
a possibilidade de desenvolvimento do curso, solicitando os materiais necessarios a

sua realizacéo.

14.1.1 Havendo coordenacdo do curso por magistrado o alinhamento do conteudo é feito

14.2

14.3

14.4

14.5

14.6

pelo coordenador.
Recebe o material do instrutor, providencia a revisdo ortografica e formatacao.

Solicita o preenchimento do FRM-DGPES-045-05 — Cesséao de Direitos Autorais.

Cadastra a nova acédo de capacitacdo no SCC, comunica ao SECIN para fins de
cadastramento do instrutor e ao SECAP e ao SESUC para abertura de turma e

servicos de secretaria.

Solicita ao instrutor as questdes, elabora as provas e encaminha para impressao.

Apos a aplicacdo das provas, revisa a corregdo, analisa junto ao instrutor a

procedéncia ou improcedéncia dos recursos das questdes e informa ao SESUC.

15 DESENVOLVER CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU
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151

15.2

A DIEPE recebe da direcdo da ESAJ a solicitacdo de desenvolver curso de poés-

graducdo lato sensu.

Havendo professor indicado para exercer a coordenacdo e desenvolver o curso,

solicita que seja iniciado o desenvolvimento de projeto de acordo com 0S requisitos

definidos no item 6.10, contendo:

a) nome do curso;

b) nome e titulacdo do coordenador e autor do projeto;

C) objetivos gerais e especificos;

d) carga horaria total;

e) nome e carga horaria das disciplinas;

f) forma de avaliacdo dos mddulos e disciplinas;

g) previsdo de dia da semana das aulas e carga horéria diéria;

h) nome e titulacdo dos docentes;

i) objetivos a serem alcancados nos trabalhos de concluséo de curso.

j) bibliografia basica.

15.2.1 N&ao havendo indicacdo, seleciona professor e solicita ao selecionado gue seja

15.3

154

15.5

15.6

iniciado o desenvolvimento de projeto de acordo com 0s requisitos definidos no item
6.10.

O diretor da DIEPE recebe do professor a minuta do projeto.

O diretor da DIEPE faz a analise critica do projeto com base nos requisitos definidos.

Havendo ajustes ou tépicos a serem esclarecidos, encaminha a minuta do projeto

com as devidas marcacbes e observacdes, ao professor responsavel pelo

desenvolvimento do curso.

Feitos os ajustes, o diretor da DIEPE faz nova andlise critica e, ndo havendo mais

ajustes a serem feitos, valida o projeto e encaminha para aprovacao da direcdo da
ESAJ.
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15.7 QO diretor da DIEPE recebe o projeto aprovado e registra o niumero inicial de revisao e

a data de aprovacéao.

15.8 O diretor da DIEPE encaminha o projeto aprovado:

a) ao professor responsavel pelo desenvolvimento para ciéncia da aprovacado e para
confeccdo das Ementas (FRM-DGPES-045-06) das disciplinas;

b) ao SECFI, com coépia para a direcdo da ESAJ, para abertura de processo de

empenho;

c) ao SEDAC para criacdo de codigos de curso e de disciplinas;

d) ao Servico de Suporte a Cursos Especiais, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/SESUC) para os procedimentos descritos na RAD-DGPES-074.

15.9 O diretor da DIEPE recebe do professor as ementas das disciplinas.

15.10 O diretor da DIEPE faz a analise critica das ementas e solicita ajustes se

necessarios.

15.11 O diretor da DIEPE recebe as ementas com ajustes e encaminha, com comunicacao

de aprovacdo, para o SEDAC solicitando arquivamento.

15.12 O SEDAC recebe as ementas aprovadas e arquiva em pasta propria do servidor e

no Gerenciamento Eletrbnico de Documentos (GED) do SCC.

16 INDICADORES

INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
indice de Desenvolvimento de (£ ACOES DESENVOLVIDAS x 100) / Trimestral
Novas Ac¢Oes de Capacitagao Total de Entradas

17 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA
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17.1 As informacbes deste processo de trabalho sé&o geridas pela UO e mantidas em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENGAO
5 (ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo*)
Proposta de Agao
de Capacitagéo e Chefe . Nome do Condigbes Eliminacéo na
(FRM-DGPES-045- | 4122 | sEpac Irrestrito Pasta curso apropriadas 5 anos uo
01)
. Backup e
Ementa (FRM- Chefe do . Disco Nome do T L
DGPES-045-06) 4122 | gepac | 'Mestio | pigido curso Condicoes Eliminag&o na
apropriadas 5 anos uo
Plano de Curso . Backup e
Chefe do . Disco Nome do o
(FRM-DGPES-045- | 4-1-2b Irrestrito e Condi¢oes Eliminac3o na
07) SEDAC Rigido curso apropriadas 3 anos uo
Cesséao de Direitos .
Autorais (FRM- 4-1-0-2e CShI;IfDi\%O Irrestrito Pasta ’;lnc:t?ﬁtg(r) acfgdr'i%c:je:s 3 anos ggg&'\ﬂ*
DGPES-045-05) prop
Controle de Backup e
Desenvolvimento Chefe do . Disco Nome do S L
de Acdes de 4-1-2a SEDAC Irrestrito Rigido Curso Condigdes Eliminag&o na
C X apropriadas 5 anos uo
apacitacdo
Cessao de Direitos
Autorais - Chefe do . Nome do Condicbes DGCOM/
Videoaula (FRM- 4-1-0-2e SEDAC Irrestrito Pasta instrutor | apropriadas 2 anos DEGEA
DGPES-045-08)
Plano de
Desenvolvimento - Lo
de Videoaula 4-1-2b Csh;;i\dco Irrestrito Pasta \'Xg;noeagg ac?gdrli(ijeass 3 anos E“mmj‘gao na
(FRM-DGPES-045- prop
09)
Roteiro de Chefe do Nome do Condigbes Eliminacéo na
Workshop (FRM- 4-1-2b SEDAC Irrestrito Pasta worksho a0ro riga das 3 anos Ug
DGPES-045-10) P | aprop
Roteiro de Chefe do Nome do Condigbes Eliminacéo na
Minicurso (FRM- 4-1-2b SEDAC Irrestrito Pasta minicurso aoro rigadas 3 anos Ug
DGPES-045-11) prop
Avaliacao de
Desenvolvimento e .
T Chefe do . . - Nome do Condicoes
Atualizacéo de 4-1-2a Irrestrito | Disco rigido | . . Eliminac&o na
Contetidos — FRM- SEDAC instrutor apropriadas 5 anos U0
DGPES-045-12
. Backup e
i A Chefe do . Disco Nome do C DGCOM/
Material Didéatico 4-2-4c SEDAC Irrestrito Rigido curso Condlgoes 3 anos DEGEA
apropriadas
e . Backup e Lo
Verlflca}gao de a-1f Chefe do Irrestrito D’IS.CO Nome do Condicdes 1 ano Eliminacéo na
aprendizagem SEDAC Rigido curso ; uo
apropriadas
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RETENCAO
5 (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RA(;/:\O PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
. . Backup e
Projeto de Curso Chefe do . Disco Nome do packup € DGCOM/
de pés-graduacdo 4lla SECAC Irestrito Rigido Curso Cond|_coes S.anes DEGEA
apropriadas
Legenda:
*Cadigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicacdo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminagdo na UO — Procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos das — 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
protecdo 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.

18 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Desenvolver Novas Acdes de
Capacitagao;

e Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Desenvolver Novas Acdes de
Capacitacéo (Continuacao);

¢ Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Atualizar Ac6es de Capacitacao;

e Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Programar
Palestras/Seminarios/Eventos;

e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Desenvolver Videoaulas;

e Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Desenvolver Workshops;

e Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Desenvolver Minicursos;

e Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento de Trabalho Desenvolver Cursos Especiais.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESENVOLVER
NOVAS ACOES DE CAPACITACAO
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solicitacio da nova Desem‘o!\;imento de material do
acio de Agne.s dr_t instrutar
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in‘?oi?r;satéggs Encaminhar ao Providenciara
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J
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E diretor da ESAJ Curso,material didatioo |ns.trut0‘rpara rova agao de
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5 SECIN
a8
w Solicitaro
% preenchimento Arquivar na
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=
o
=
=
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& \_T_/
[
=]
' ™
Disponibilizar o Registrar no
material ao histdrico de
diretor da DIEPE revisdo no SCC
-
=
v - e
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5]
w T = Fazer analise
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESENVOLVER
NOVAS ACOES DE CAPACITACAO (CONTINUACAO)

E Cadastrar/fabilitar
v e definir perfil do
instrutor
=)
il & Abrir turma-
= b i
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=
(=]
2
g .
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% FRM-DGPES-045-01 +«|  90% exigido ougque forem
: consideradas inadequadas
a pelo SEDAC, com base ra
13 Encaminhar a0 avaliacao do instrutor
-4 diretor da ESAJ
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=
[=]
=
g w Awvaliar a necessidade
E‘ g de ajustes para a
3 e abertura de nova
w turma de validacio
A
(=1
Curso
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ATUALIZAR ACOES
DE CAPACITACAO

Identificar as agdes
de capacitacdo a
serem atualizadas

Ha necessidade de
atualizacdo das
acdes de

capacitagao?

Orientar acerca
dos
procedimentos
necessarios

Drefinir o instrutor
para realizar a
atualizacdo

Encaminharao

instrutor o FRM-
MGPES-045-12

=

Recebero material
atualizado,aralisar,
realizaros ajustes
necessarios e arquivar o
novo material

v

Solicitar ao instnitor
o preenchimento do
FRM-DGPES-045-05

s

ATUALIZAR ACOES DE CAPACITACAO
SEDAC

Registrar no

histarico de
revisdo do SCC

v

' Ty
Preencher o FRM-
CGPES-045-12 para
consulta de toda a
divisdo

L. -

v

' T
Registrarno 5CCa
data de finalizacdo
daatualizacio e
ativar o curso
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROGRAMAR
PALESTRAS/SEMINARIOS/EVENTOS

F N
Solicitarao SEN o
i A cadastramento do
Convidaro instrutor e — palestrantee ao SECAP
_ ED|IEItEr.dEﬁr‘H?ZI de a abertura de turma
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\ w r ™
+ Encaminhar a DITEC
r = dadosdo palestrante e
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= confirmaciode data & \ y
u hordrio pelo instrutor +
E - o . . -
E ¢_ Realizara divulgacdo
= - para a DGPES/SECAP,
= Solicitar ao SECAP a DGPES/SEIMF &
E reserva desala,do sinal DGPES/SESOP
] v de videoconferéncia e
- = o
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= - -
& e Y para divulgacaa
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¢. dadose entregar ao
Aprovaraopciaode SESOP
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESENVOLVER

VIDEOAULAS

Solicitar ao
instrutor as
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=
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w
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ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESENVOLVER
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESENVOLVER

MINICURSOS
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO DESENVOLVER

CURSOQOS ESPECIAIS
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