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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para elaboracéo de novas ac¢des de capacitacao e

manutencdo de acdes existentes, alinhando-as aos requisitos dos usuarios e aos

regulamentares aplicaveis.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administragdo Judiciaria, da

Diretoria Geral de Gestao de Pessoas (DGPES/ESAJ), bem como prové orientacdes a

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

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 13 de abril de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Acdes de capacitacao
e desenvolvimento
(AC)

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

Analise critica

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

Atualizar dados
cadastrais

Incluir, alterar ou excluir dados em um cadastro eletrbnico ou
manual.

Caracteristicas
basicas de acbes de
capacitacao

Objetivos gerais e especificos, metodologia, contetudo

programatico, carga horaria e publico-alvo.

Critérios para
aceitacado da acéao de
capacitacao

Caracteristicas da acao de capacitacdo capazes de atender aos
requisitos de usuarios, regulamentares e institucionais.

Ementa de acao de
capacitacao

Resumo da acdo de capacitacdo, que define suas caracteristicas
basicas.

Lista Mestra de agbes
de capacitacdo ativas

Lista de acbes de capacitacdo ativas da ESAJ, gerada pelo
Sistema de Controle de Cursos (SCC), por meio da qual as

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Revisao:

07

Péagina:

l1dell

Codigo:
RAD-DGPES-045




ELABORAR E MANTER ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

TERMO

OBJETO

acOes ficam disponiveis para planejamento e programacao de
turmas.

Recursos instrucionais

Equipamentos de informética, projetor multimidia, flip-chart,
marcador para quadro branco, teldo, apagador e material
didatico.

Requisitos essenciais
para desenvolvimento
de acdes de
capacitacao

Coeréncia com atividades exercidas por funcionarios do PJERJ,
instrutor ou instituicdo de ensino aprovados, instalacdes fisicas
apropriadas, disponibilidade financeira.

Sistema de Controle
de Cursos - ESAJ
(SCO)

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

Turma-piloto

Primeira turma da nova acdo de capacitagdo. Servir4 para
validar o curso.

4 REFERENCIA

e Resolucdo 17/2006, do Conselho da Magistratura.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da ESAJ

Analisar criticamente o desenvolvimento da acéo de capacitacao
validar novas acdes de capacitacao.

Diretor da Divisao
de Ensino e

Pesquisa da, °

Diretoria Geral de

Gestao de Pessoas |

(DGPES/DIEPE)

Analisar criticamente
capacitacao;

solicitagcbes de novas acgbes de

autorizar e gerenciar o desenvolvimento de novas acdes de
capacitacao;

analisar criticamente solicitacbes de alteracdes em acbes de
capacitacdo sugeridas pelos participantes e instrutores;

gerenciar a atualizacao de contetdos programaticos;
aprovar ementa de acoes de capacitacao revisadas;
aprovar ementa de novas ac¢bes de capacitacao;

aprovar liberacdo de material didatico.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Reviséo: Péagina:

2del1l

Cédigo:
RAD-DGPES-045 07




ELABORAR E MANTER ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.
FUNQAO RESPONSABILIDADE

e Selecionar instrutor do cadastro para elaboracdo da ementa e do
material didatico de novas acfes de capacitacao;

Chefe do Servico

de Pesquisa de e Coordenar a elaboracdo de novas ac¢des de capacitacao;

Novos _ e Verificar se as caracteristicas basicas da ementa e do material
Conhemmentos € didatico estdo adequadas aos requisitos desejaveis do
Tecnologias da proponente;

Diretoria Geral de _ . o

Gestdo de Pessoas| ® Comunicar ao SESUP as novas agOes de capacitagéo

(DGPES/SEPCO) aprovadas;

e Coordenar o processo de validacdo de novas acbes de
capacitacao.

Chefe do Servico e Providenciar a manutencéo de acfes de capacitacdo, atualizando
de Suporte a ementa, o material didatico e o SCC, quando necessario;
Pedagdgico da e Comunicar ao SECAP as novas ages de capacitagéo aprovadas
Diretoria Geral de e solicitar a abertura de turma-piloto.

Gestéo de Pessoas

e Comunicar, internamente as novas acdes de capacitacado

(DGPES/SESUP) , e
aprovadas, apos validacao.

Chefe do Servico
de Capacitacéo
Presencial da
Diretoria Geral de
Gestéo de Pessoas
(DGPES/SECAP) e Comunicar a abertura de turma-piloto ao SECAV.

e Providenciar a abertura de turma-piloto, para fins de validacéo,
incluindo-a na préxima programacdo a ser elaborada ou,
havendo a possibilidade, como turma extra na programacéo ja
fechada;

Chefe do Servico

de Avaliacdo e e Consolidar os dados da avaliacdo de reagdo para validagdo das
Acompanhamento, novas a¢des de capacitacdo, informando os resultados ao diretor
da Diretoria Geral da DIEPE e ao SEPCO;

de Gestdo de e Informar ao SESUP, por e-mail, as sugestdes e reclamagdes
Pessoas registradas nas avaliagdes de reacéao.

(DGPES/SECAV)

e Elaborar ementa e material didatico, adequando-os aos requisitos

Instrutor e ) .
do usuério, institucionais e legais.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 As propostas de novas acdes de capacitacdo sdo encaminhadas a ESAJ, por e-mail ou

gualquer outro meio oficial de comunicacdo do Poder Judiciario do Estado do Rio de
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Janeiro (PJERJ), e sdo consolidadas no FRM-DGPES-045-01 — Proposta de Agéo de

Capacitacao.

6.1.1 Alteracbes em acdes de capacitacdo em elaboragcdo, quando solicitadas, devem ser
encaminhadas a ESAJ e analisadas pelo diretor da DIEPE sob os mesmos critérios e

registros de proposta de novas ac¢des de capacitacao.

6.2 As novas acOes de capacitacdo propostas séo validadas com base nos resultados da
avaliacao de reacéo da turma-piloto.

6.3 Sao validadas as acdes de capacitacdo que atingirem um percentual minimo de 70%
de conceito 6timo atribuidos pelos participantes e pelo instrutor, na média obtida pelos

grupos de quesitos, excetuando-se o de Organizacao e Infra-estrutura.

6.4 Os estagios de projeto e desenvolvimento e suas respectivas responsabilidades estdo

definidos, conforme tabela a seguir:

ESTAGIOS DE PROJETO E DESENVOLVIMENTO

ESTAGIOS RESPONSAVEL

1 Anahsg crltlca dos requisitos de entrada da nova acao de Diretor da DIEPE
capacitacdo

2 | Autorizacdo do desenvolvimento da acdo de capacitacéao Diretor da DIEPE

3 |Selecdo de instrutor(es) para disciplina Chefe do SESUP

4 | Contato com instrutor(es) selecionado(s) Chefe do SEPCO

Definicdo com instrutor(es) do conteudo e requisitos para

elaboracdo de ementa e material didatico Chefe do SEPCO

Chefe do SEPCO

6 | Verificacdo da ementa com os requisitos de entrada
e Proponente

7 | Analise critica da ementa e do material didatico Diretor da DIEPE

8 |Analise critica do desenvolvimento da acédo de capacitacao Diretor da ESAJ

9 | Aprovacdo da ementa e liberacdo do material didatico Diretor da DIEPE

10 |Comunicacao sobre a nova acao de capacitacdo ao SESUP Chefe do SEPCO

11 |Cadastramento da acao de capacitacéo Chefe do SESUP
Base Normativa Cédigo: Revis&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-045 07 4de 1l




ELABORAR E MANTER ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia ndo-controlada.

ESTAGIOS DE PROJETO E DESENVOLVIMENTO

ESTAGIOS RESPONSAVEL
12 |Divulgacédo da acao de capacitacao Chefe do SESUP
13 |Realizacdo da acao de capacitacéo ESAJ
14 Coordgnagao do processo de validagcéo de nova acao de Chefe do SEPCO
capacitacdo
15 |Validacdo da acdo de capacitacao Diretor da ESAJ

7 ANALISAR PROPOSTAS E ELABORAR NOVAS ACOES DE CAPACITACAO

7.1 O diretor da DIEPE analisa criticamente as propostas de novas acdes de capacitacao e
encaminha a solicitacdo ao chefe do SEPCO, para registro no FRM-DGPES-045-01 —
Proposta de Acdo de Capacitacao.

7.2 SEPCO analisa a demanda recebida, e, se necessério, contata o proponente da acao
de capacitacdo, visando ao esclarecimento de duvidas ou complemento de dados e
informacdes.

7.3 De acordo com a area de ensino, o SEPCO verifica se h& instrutor habilitado para
desenvolver a nova agdo de capacitagao.

7.4 Caso nao haja instrutor habilitado, 0 SEPCO contata o solicitante ou a UO da area afim
e solicita a indicacao de instrutor.

7.5 SEPCO solicita ao SESUP que selecione o instrutor, atualizando o quadro de
instrutores de acordo com os critérios e procedimentos definidos na RAD-DGPES-044-
Atualizar Quadro de Instrutores.

7.6 SESUP seleciona e cadastra o instrutor.

7.7 SEPCO solicita ementa e material didatico a instrutor interno que possua habilidade
para tal ou a coordenagéo da instituicdo contratada.

7.8 O instrutor confecciona a ementa e o material didatico e encaminha ao SEPCO.
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SEPCO providencia junto ao proponente a verificacdo da minuta da ementa e do

material didatico quanto aos objetivos desejados.

SEPCO verifica, juntamente com o instrutor interno ou com a coordenacdo da
instituicdo contratada, se a ementa e o material didatico atendem aos requisitos e

objetivos da acao de capacitacdo e aos padrdes de qualidade da ESAJ.
SEPCO providencia a revisao textual e formatacao final do material didatico.

SEPCO encaminha a ementa e o material didatico para o diretor da DIEPE,
recomendando a inclusédo da acédo de capacitacdo na grade curricular e registro no
cadastro de cursos do SCC.

O diretor da DIEPE analisa criticamente a recomendacao do SEPCO.

Havendo necessidade de ajustes, o diretor da DIEPE devolve a ementa, o material
didatico e 0o FRM-DGPES-045-01 - Proposta de A¢éo de Capacitacdo ao SEPCO para
contatar o instrutor ou a coordenacdo da instituicdo contratada para proceder as

alteracdes necessarias.

Aprovando o material didatico e a ementa, o diretor da DIEPE os encaminha, junto com
0 FRM-DGPES-045-01 - Proposta de Acao de Capacitagcdo ao diretor da ESAJ para

andalise critica do desenvolvimento.

O diretor da ESAJ faz a analise critica e devolve a ementa, o material didatico e o
FRM-DGPES-045-01 - Proposta de A¢ao de Capacitacao ao diretor da DIEPE.

O diretor da DIEPE faz a liberacdo do material didatico (quando houver), por meio do
FRM-DGPES-045-03-Liberacdo de Material Didatico, e encaminha ementa, material e
formulario ao SEPCO.

SEPCO solicita ao SESUP o cadastramento da nova acéo de capacitacao.

SESUP cadastra a nova acao de capacitacdo no SCC.
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7.20 SESUP cadastra instrutores na disciplina, apés consulta prévia aos mesmos.

7.21 SESUP comunica ao SECAP o cadastramento de nova acao de capacitacao e solicita

abertura de turma-piloto.
7.22 SECAP abre a turma-piloto e comunica a abertura ao SECAV.

7.23 SECAV avalia a turma-piloto e informa o resultado da avaliacdo ao diretor da DIEPE e
ao SEPCO.

7.23.1 As agOes que nao atingirem o percentual exigido sdo encaminhadas pelo SEPCO ao

instrutor para adequacao, com base nas sugestdes apresentadas pelos participantes.

7.23.2 ApOs os ajustes, 0 SEPCO solicita ao SECAP a abertura de nova turma-piloto para
que se proceda a revalidacdo da acdo de capacitacdo, refazendo o ciclo de

desenvolvimento do projeto.

7.24 SEPCO registra o resultado da avaliacdo de reacdo no FRM-DGPES-045-01- Proposta
de Acao de Capacitacdo e o encaminha para o diretor da ESAJ.

7.25 O diretor da ESAJ registra a validacdo no FRM-DGPES-045-01- Proposta de Acao de

Capacitacdo e devolve o formulario ao SEPCO.
7.26 SEPCO arquiva o formulario e comunica a validacdo ao SESUP.

7.27 SESUP solicita a Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao (DGTEC), via e-mail, a

inclusdo da ementa aprovada na Intranet.

7.28 SESUP comunica para todas as divisdes e servicos da ESAJ o cadastramento de nova
acdo de capacitacdo e informa se ela deve ser incluida no planejamento e na
programacao de novas turmas (RAD-DGPES-046 - Planejar e Programar Agbes de

Capacitacéao).
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8 MANTER ACOES DE CAPACITACAO

8.1 Ao longo do ano letivo, o SESUP analisa as acbes de capacitacao existentes, com

relacdo a sua pertinéncia e atualidade, para atualiza-las em funcgéo de:
e orientacao do diretor da DIEPE;

e alteracao na legislacao pertinente;

e lapso temporal de atualizacao superior a doze meses;

e sugestdes de usuarios, consideradas pertinentes.

8.2 Havendo necessidade de atualizar as acdes de capacitacdo, o SESUP revisa a
ementa, o material didatico e atualiza as informagfes cadastrais no SCC, deixando-as
disponiveis para inclusdo no planejamento da ESAJ, conforme RAD-DGPES-046 —

Planejar e Programar Ac¢des de Capacitacao.

8.2.1 N&ao havendo necessidade de atualizacdo, o SESUP registra na lista-mestre a

manutenc¢ao da acéo de capacitacao.

9 GESTAO DE REGISTROS

9.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

- ) _ RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO COD'EO RESPON ARMAZE RECUPERAGAO PROTEGCAO [CORRENTE - PRAZO DE DISPOSIGAO
CCD SAVEL  |[NAMENTO
GUARDA NA UO**)
Proposta de Agéo de Area de Ensino/ .
Capacitagéo (FRM- 0-2-2-1a S%r;eé% Pasta acfgd;gije; 2 anos DDE%CEOAT’{*
DGPES-045-01) Nome do curso prop
Ementa Aprovada 4-1-2 a Chefe do Pasta Area de Ensinof Condicdes 2 anos DGCON/
P SEPCO Nome do curso | apropriadas DEGEA
Liberagéo de material Area de Ensino/ . L
didatico (FRM-DGPES- | 4-2-4b | (e do | pagra Condiges 1ano Eliminagdo na
SESUP Nome do curso | apropriadas uo
045-03)
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestéo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca do Banco de Dados e Servidores de Aplicagdo.

10 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Analisar Propostas e Elaborar Novas

Acdes de Capacitacao.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Manter A¢des de Capacitacao.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSONDE TRABALHO ANAI:ISAR PROPOSTAS E
ELABORAR NOVAS ACOES DE CAPACITACAO
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MANTER

ACOES DE CAPACITACAO
Inicio

4
O SESUP analisa
pertinénciae |
atualidade das AC |
existentes

O SESUP registra
manutencio no
SCC

NA
necessaria?

SIM

!

O SESUP revisa
ementas e
material didatico

4

O SESUP atualiza
informacdes no

8CC
4
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y
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