IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a usuarios e realizagdo de
turmas, em conformidade com a programacdo mensal de acdes de capacitacao

divulgada.

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 15 de janeiro de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO

Acdes de
capacitacao e
desenvolvimento
(AC)

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

Modalidade de avaliacdo, efetuada ao final de uma acdo de

Avaliagdo de capacitacao, com o fim de captar a percepcao imediata do participante

reacao e do instrutor quanto a atividade realizada.
Instituicdo Instituicdo de ensino contratada pelo PJERJ para realizar acdes de
contratada capacitacao na ESAJ.

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).

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

Instrutor externo

Sistema de . . . - ~ o
Sistema informatizado que objetiva controlar as acdes de capacitacao

Controle de Cursos realizadas pela ESAJ

ESAJ (SCC) P '

Usuario da ESAJ | Servidor, conciliador, estagiario, terceirizado, gestor de UO do PJERJ,
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TERMO

OBJETO

e outros que facam uso dos servicos prestados pela ESAJ.

Verificagdo de
aprendizagem

Modalidade de avaliacdo efetuada ao final de curso de capacitacao
determinado com o fim de medir o conhecimento adquirido pelo
participante.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretores de Divisao
da ESAJ

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

Diretor da DIEPE

Coordenar a verificagdo de aprendizagem, nos casos
previstos.

Equipe do Servico de

da Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/SEORI)

Orientacéo e Inscricao,

Atender usuarios da ESAJ orientando quanto a participacao
nas acoes de capacitacao programadas;

realizar inscricdo de interessados em acbes de capacitagcéo
programadas;

preparar Diario de Classe e listas de presenca dos
participantes;

emitir histérico de participante.

Equipe do Servico de
Capacitacéo
Presencial, da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/SECAP)

Iniciar a acdo de capacitacao realizando a abertura da turma;
acompanhar a realizacéo da acdo de capacitacao;
encerrar a acao de capacitacao;

controlar o preenchimento dos Diéarios de Classe.

Equipe do Servico de
Suporte Pedagogico,
da Diretoria Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/SESUP)

Fornecer os originais dos materiais didaticos para reproducéo.

Equipe do Servico de
Recursos
Instrucionais, da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas
(DGPES/SERIN)

Reproduzir material didatico;

sinalizar diariamente salas de aulas e quadro informativo com
as atividades programadas;

prover as salas de aula de recursos instrucionais e material
didatico quando aplicavel;

arrumar e fechar as salas de aula.
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FUNQAO RESPONSABILIDADE
Equipe do Servico de
Avaliagdo e e Aplicar avaliagio de reacdo ao término de cada turma de
Acompanhamento, da CUrsos:
Diretoria Geral de . .
Gestdo de Pessoas e consolidar os dados da avaliagéo de reagéo.
(DGPES/SECAV)
Equipe do Servicode | o Registrar a freqiéncia de participantes de acdes de
Cadastro, da Diretoria capacitacio no SCC;
Geral de Gestéo de o o
Pessoas e emitir histérico de participante quando a entrega for por
(DGPES/SECAD) malote.
e Ministrar acdo de capacitagao;
e preencher o diario de classe de acordo com critérios preé-
definidos pela ESAJ;
Instrutor

e fazer circular a lista de presenca, quando aplicavel;

e formular, aplicar e corrigir verificagdo de aprendizagem nos
casos previstos.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 Quando for aplicada verificagcdo de aprendizagem, serdo utilizados conceitos assim
relacionados a nota obtida: Excelente (9 a 10), Bom (7 a 8,9) , Regular (5 a 6,9) e
Deficiente (0 a 4,9).

6 ATENDER USUARIOS

6.1 O SEORI recebe os usuarios da ESAJ, identifica as suas necessidades e 0s orienta

guanto a participacdo em acodes de capacitacao programadas.
6.2 O SEORI realiza a inscricao na acao de capacitacdo escolhida.
6.3 O SEORI entrega a Ficha de Inscricdo (FRM-DGPES-048-01) ao interessado.

6.4 O SEORI orienta o interessado quanto ao preenchimento da Ficha de Inscricdo e
adverte que a inscricdo s6 sera confirmada apos o recebimento da ficha com a

autorizacdo do gestor.
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6.5 O SEORI recebe a Ficha de Inscricdo ou a Ficha de Inscricdo On-Line (FRM-DGPES-

048-13) com a autorizagao
6.6 O SEORI confirma a inscricdo no Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC).
6.7 O SEORI acompanha o numero de inscritos de cada turma.

6.7.1 No caso de insuficiéncia de inscricbes confirmadas, o SEORI intensifica a divulgacao

da acdo, até atingir a quantidade desejada. .

6.7.2 Chegado o 5° dia util antes da data prevista para o inicio da turma e ndo sendo
possivel completar a quantidade de inscricbes necessarias, o SEORI comunica o
cancelamento aos inscritos e solicita ao SECAP o cancelamento no SCC.

6.7.2.1 E utilizado como parametro para o cancelamento o percentual minimo de
preenchimento de vagas definido pela direcdo da ESAJ, calculado sobre o niamero
de vagas oferecidas por turma, podendo, a critério da direcdo, ser realizada a turma

mesmo que o percentual ndo seja atingido.

6.7.3 O SECAP registra no SCC o cancelamento da turma e comunica-o ao instrutor ou ao

coordenador da instituicdo contratada ao SECFI e ao SERIN, quando couber.

7 REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ

7.1 O SEORI elabora o Diario de Classe ou a Lista de Presenca e coloca em pasta propria,

a disposicao do instrutor.

7.1.1 A lista de presenca, elaborada de acordo com as caracteristicas da acdo de
capacitacdo, devera conter, no minimo, as seguintes informa¢des: nome do evento,

nome do instrutor ou palestrante, dia, horéario e local de realizacéo.

7.2 O SERIN realiza os seguintes procedimentos:

a) diariamente, consulta o SCC visando identificar novas turmas cadastradas;
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7.4

7.5

7.6

b)

d)

f)
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solicita ao SESUP, com até 4 (quatro) dias Uteis de antecedéncia, o original do

material didatico para as acdes de capacitacdo programadas, visando sua

reproducao;

providencia a reproducdo do material didatico, armazenando-a em caixa-arquivo,

com a devida identificacéo;

diariamente, afixa nas portas das salas de aula e no mural informativo sinalizacao

das respectivas acgOes de capacitacao;

prové as salas de aula com material didatico e equipamentos necessarios,
registrando no quadro de controle diario de salas e laboratorios o responsavel por

essa atividade;

concluida a aula, arruma a sala e fecha-a em seguida.

Paralelamente, 0 SECAP consulta no SCC as acdes de capacitacao programadas.

No dia e horario estabelecidos para o inicio da turma, o SECAP faz a abertura,

informando aos participantes os procedimentos para o bom andamento da acdo de

capacitacao.

O instrutor retira o diario ou a lista de presenca e realiza a chamada no inicio da aula,

registrando a presencga, ou faz circular a lista.

O SECAP verifica periodicamente o preenchimento dos Diarios de Classe e, caso haja

acerto a ser feito, solicita a correcao ao instrutor.

7.6.1 O SECAP registra no sistema SCC todas as alteracdes do calendario de realizacéo

das aulas ocorridas apés o inicio da turma.

7.7 No primeiro dia util da semana, o SECAV consulta o SCC para identificar as acoes de

capacitacdo com término previsto para o periodo e preenche o formulario Agenda

Semanal de Avaliacdo de Reacdo (FRM-DGPES-048-14).
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7.7.1 Diariamente, o SECAV consulta o SCC para confirmar as acdes de capacitacdo com

término previsto para o dia.

7.8 Antes do término da acdo de capacitacdo, o SECAV orienta os participantes para o

correto preenchimento do formulario de avaliacdo da acgédo realizada.

7.9 O SECAV aplica Avaliacdo de Reacdo para verificar se as caracteristicas da acao de

capacitacao atendem aos requisitos dos usuarios.

7.9.1 Para a avaliacdo de reacdo sao utilizados os seguintes formularios:

FRM-DGPES-048-03 - Avaliacdo do Curso pelo Participante;
e FRM-DGPES-048-04 - Avaliagao do Curso pelo Instrutor;
e FRM-DGPES-048-07 - Avaliacdo do Curso pelo Conciliador;

e FRM-DGPES-048-10 - Avaliacdo do Curso pelo Participante sem Material

Didatico;
e FRM-DGPES-048-11 - Avaliacdo do Curso pelo Instrutor sem Material Didatico.
7.9.2 Nas turmas de deficientes visuais as avaliagdes sao aplicadas em formato digital.

7.10 O SECAV consolida os dados da avaliacdo de reacdo para retratar a satisfacdo de

participantes e instrutores das acdes de capacitacao.

8 APLICAR VERIFICACAO DE APRENDIZAGEM
8.1 O diretor da DIEPE recebe do instrutor ou da coordenacdo da instituicdo contratada a

proposta de verificacdo de aprendizagem.

8.2 O diretor da DIEPE aprova a proposta de verificacdo de aprendizagem, apondo
assinatura em uma das cépias, e a encaminha ao SESUP.
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8.3 Se a disciplina for ministrada por instrutor interno, 0 SESUP encaminha o original ao

SERIN para reproducéo e registra no FRM-DGPES-048-12 - Encaminhamento de

Material Didatico para Reproducao.

8.3.1 O SERIN reproduz a verificagdo de aprendizagem e a disponibiliza para o instrutor no

dia marcado para a aplicagao.

8.4 Se a disciplina for ministrada por instituicdo contratada, o SESUP comunica a
aprovacdo da proposta a instituicdo e solicita que a verificacdo seja impressa e

entregue ao instrutor na data marcada para a aplicagéo.
8.5 O instrutor aplica e corrige a verificacdo de aprendizagem.
8.5.1 A correcdo nao podera ser feita em sala de aula.
8.6 O instrutor entrega as verificagdes corrigidas ao SECAV.

8.7 O SECAV langa os conceitos no SCC e encaminha as verificagdbes ao SEORI para
consulta dos participantes.

8.7.1 As verificacbes ficam a disposicao dos participantes por 15 dias no SEORI.
8.8 Terminado o periodo de 15 dias, o SEORI encaminha as verificaces ao SECAV, que

as arquiva.

9 ENCERRAR TURMAS NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS
9.1 O SECAP registra no SCC o encerramento da turma com base na lista de presenca ou

no diario de classe.

9.2 O SECAP encaminha o Diario de Classe ou a lista de presenca ao SECAD para
registro da frequiéncia no SCC e arquivamento.
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10 REGISTRAR FREQUENCIA NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS

10.1 O SECAD recebe do SECAP os diarios de classe e as listas de presenca das turmas,

registrando no SCC a frequéncia dos participantes.
10.2 O SECAD arquiva os diarios de classe e as listas de presenca em pastas proprias.

10.3 Trimestralmente, o chefe do SECAD realiza a verificacdo dos calculos de pontuacao

dos participantes feitos pelo SCC conferindo, por amostragem, as informacdes de

pontos geradas pelo sistema a partir dos reqistros de inscricao e frequéncia.

10.3.1 O chefe do SECAD envia mensagem eletrbnica com parecer sobre a verificacdo para

o diretor da DISUP e arquiva copia em pasta proépria no servidor.

11 EMITIR HISTORICO DO PARTICIPANTE
11.1 O histérico do participante podera ser entregue no atendimento ou por malote.

11.2 Quando solicitado no atendimento, o SEORI emite o histérico no SCC, providencia a
assinatura e o carimbo do chefe de servi¢co ou de outro servidor da DIDES e entrega ao

solicitante.

11.3 Quando solicitada a entrega por malote, o SECAD emite o histdérico no SCC,
providencia a assinatura e o carimbo do chefe de servico ou de outro servidor da

DISUP e envia o malote.

12 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
[>. do percentual médio de conceitos (6timo
Satisfacdo de participantes | + bom) apurados nas avaliagbes de reagéo Mensal
de AC dos participantes das turmas encerradas no
mes]
L . [>. do percentual médio de conceitos (6timo
Avaliacao de Acoes de + bom) apurados nas avaliagbes de reagao Mensal
Capacitacdo pelo Instrutor dos instrutores das turmas encerradas no
meés]
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NOME FORMULA FREQUENCIA
Atendimento no SEORI 2. de atendimentos realAlzados pelo SEORI Mensal
no més
Atendimentos de Material 2 de atendimentos de material didatico Mensal
Didatico realizados pelo SERIN no més

13 GESTAO DE REGISTROS

13.1 Os registros deste processo de trabalho sédo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéo de registros apresentada a seqguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- [ ARMAZENA- ~ ~ CORRENTE ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL MENTO RECUPERACAO [ PROTECAO | - PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Ficha de Inscrigéo Chefe do .- Condicdes DGCON/
(FRM-DGPES-048-01) | 3¢ | secap | FPasta |Codigodaturma | oo iqas| 23N0S | pEgEas
Ficha de Inscricdo de .
Conciliador (FRM- 4-3¢c % Pasta Cddigo da turma z%iia%?s 2 anos %IOE’;\U
DGPES-048-15) ==n apropriadas DEGEA
Agenda Semanal de Chefe do Condi¢bes Eliminac&o
Avaliacdo de Reacdo 4-1-29g "SECAV Pasta Més/Periodo m 1 ano W
(FRM-DGPES-048-14) =AY apropriacas ha 2
Lista de Presenca em Chefe do Condicdes DGCON/
Curso (FRM-DGPES- 4-2-2d SECAD Pasta Cddigo da turma apropriadas 2 anos DEGEA
Lista de Presenca em .
Palestra (FRM-DGPES- | 4-2-2d —CShEeé%::I)o Pasta Cédigo da turma ac#(r)gdrli;de;s 2 anos —%Cé%(éx/
Lista de Presenca —
Programa de > Chefe do s Condigbes DGCON/
Integrac@o Funcional 4-2-2d SECAD Pasta Codigo da turma apropriadas 2anos DEGEA
(FRM-DGPES-048-18)
Avaliagdo do Curso . - Lo
pelo Participante (FRM- | 4-1-2g CShEe(f:eA(\j/o g?'ﬁia\‘ls(; NUR/Més z::(r)gdrli%aode:s 1 ano Ellrrgn&gao
DGPES-048-03) q prop
Avaliagdo do Curso . . Lo
pelo Instrutor (FRM- 4-1-2g CshEeé;c\i/o g?'ﬁi/sg NUR/Més accr)gdrlﬁaodeass 1 ano Ellrr::nljtéao
DGPES-048-04) q prop
Avaliagdo do Curso . - Lo
pelo Conciliador (FRM- | 4-1-2g CShEe(f:eA(\j/o g?'ﬁia\‘ls(; NUR/Més z::(r)gdrli%aode:s 1 ano Ellrrgnuagao
DGPES-048-07) q prop
Avaliagdo do Curso
pelo Participante sem e Chefe do Caixas- A Condicdes Eliminacdo
Material Didatico (FRM- 4129 SECAV arquivo NUR/Més apropriadas Lano na UoO
DGPES-048-10)
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RETENCAO
) (ARQUIVO
IDENTIFICACAO nggio REECSE" AR,\'X'S\?EONA' RECUPERACAO | PROTECAO _C'?F?ARZEC')\'EE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Avaliagdo do Curso

pelo Instrutor sem 1. Chefe do Caixas- N Condicdes Eliminagdo
Material Didatico (FRM- 4-1-29 SECAV arquivo NUR/Més apropriadas Lano na Uo
DGPES-048-11)

Encaminhamento de

Material Didatico para > Chefe do Condicdes Eliminagdo
Reprodugao (FRM- 4-2-4b SESUP Pasta Data apropriadas Lano na UO
DGPES-048-12)

Diario de Classe 4-2-2 a CShEe(f:%::I)o Pasta Cdédigo da turma a(E‘)(r)(r)]Srlig;de;s 2 anos %%%Céxl
Verificagdo de - Lo
Aprendizagem 4-1f CShEe;eU(IjDo Pasta Curso/ turma aC(r)cr)]drliCi)deaSs 1 ano Ellrr]r;nuagao
(originais) prop

Verificacdo de . .. Lo
Aprendizagem 4-2-1c Chefe do Calx'a- Curso/ turma Condl_goes 2 anos Eliminagdo

. SECAV arquivo apropriadas na UoO

(corrigidas)

Ficha de Inscricao On .

Line (FRM-DGPES- 4-3c C:Shizecf;(éo Pasta Cédigo da turma aC(r)cr)]drli(i)deaSs 2 anos %(é(é(éﬁ/
048-13) prop

Parecer sobre 5.5-4 Chefe do Disco Data Condicbes 2 anos Eliminacdo
verificacdo do SCC _ SECAD Rigido E— apropriadas — na Uo
Legenda:

*Caodigo de Classificagao de Documentos.
**UJO = Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestéo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo 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.

14 ANEXOS
e Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Atender Usuérios.

e Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Realizar Turmas nas Dependéncias
da ESAJ.
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e Anexo 3 — Aplicar Verificacdo de Aprendizagem

e Anexo 4 — Fluxograma do processo de trabalho Encerrar Turmas no SCC.

e Anexo 5 — Fluxograma do processo de trabalho Registrar Frequéncia no SCC.

e Anexo 6 — Fluxograma do processo de trabalho Emitir Historico do Participante.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ATENDER USUARIOS

SEORI SECAP
INICIO
REGISTRAR O
RECEBER » CANCELAMENTO
USUARIOS, NO SCC
IDENTIFICAR
NECESSIDADES E
ORIENTAR
COMUNICAR O
REALIZAR CANCELAMENTO AO
INSCRIGAO INSTRUTOR OU A
3 INSTITUIGAO
ENTREGAR FICHA
DE INSCRIGAQ
l COMUNICAR O
CANCELAMENTO
ORIENTAR AO SECFI
SOBRE O
PREENCHIMENT
O DA FICHA
RECEBER h
FICHAS R0 SR
CONFIRMAR A
INSCRIGAO
siM
Yy NAO
ACOMPANHAR O
NUMERO DE COMUNICAR O
INSCRITOS CANCELAMENTO
AO SERIN
INSCRIGOES N A
‘NSUFICII(E;NTES? NA FiM
A
siM
v
INTENSIFICAR A
DIVULGAGAO
NAO
52 DIA UTIL ANTE:
DO INICIO
siM
POSSIVEL
COMPLETAR SIM——
UANTIDADE?2
NAO
COMUNICAR
CANCELAMENTO
AOS INSCRITOS
SOLICITAR AO
SECAP O
CANCELAMENTO
DA TURMA
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REALIZAR TURMAS NAS

SEORI SERIN SECAP SECAV INSTRUTOR
v 12 _
CONSULTAR AGCOES
CONSULTAR O CONSULTAR NO COM TERMIEO
sce SCC AGOES PREVISTO PARA A
— PROGRAMADAS SEMANA
INICIO
SOLICITAR AO l l RETIRAR O
SESUP .
DIARIO OU A
ORIGINAL DO FAZER ABERTURA DA N G:ﬁgi"gﬁi AL LISTADE
ELABORAR MATERIAL TURMA E INFORMAR DE ACOES DE PRESENGA
DIARIO DE L PROCEDIMENTOS CAPACITACAO
CLASSE ou REPRODUZIR E l l
LISTA DE
PREENCHER
PRESENGCA A,\RA'\:?EFEI%R VERIFICAR O DIARIO DE
PREENCHIMENTO CONFIRMAR NO —» CLASSE QU
$ DO DIARIO DE SCC AGOES COM CIRCULAR A
CLASSE TERMINO NO DIA LISTA
ARMAZENAR EM smﬁléﬁg A0
PASTA PROPRIA NAS PORTAS DE L
SALAS E MURAL A LACUNA D SIM
PREENCHIMENTO ORIENTAR
2 PARTICIPANTES PARA
PREENCHIMENTO DA
PROVER SALAS AVALIAGAO
COM MATERIAL NAO
E
EQUIPAMENTOS i
HA ALTERAGAO APLICAR
O CALENDARIO? AVALIAGAO DE
REAGAO
REGISTRAR siv i
RESPONSAVEL v
NO QUADRO REGISTRAR NiO CONSOLIDAR
ALTERACAO NO DADOS DA
i scC AVALIAGAO
ARRUMAR A
SALAR, APOS O
TERMINO DA AC FIM <
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO APLICAR VERIFICACAO DE
APRENDIZAGEM

DIEPE SESUP SERIN INSTRUTOR SECAV SEORI
REPRODUZIR APLICAR E DISPONIBILIZAR
INICIO STRUTOR | VERIFICAGAO CORRIGIR LANGAR VERIFICAGOES
INTERNG? DE VERIFICAGAO —»| RESULTADOS PARA S
APRENDIZAGEM DE NO SCC
APRENDIZAGEM PARTICIPANTES
SIM
A
g DISPOh:IBILIZAR ' ) )
PROPOSTA DE z ENTREGAR ENCAMINHAR
VERIFICAGAG NAO | ENCAMINHAR VERIFICAGAO VERIFIGAGRO ENCAMINHAR VERFICACOES
v ORIGINAL A SEORI
CORRIGIDA PARA O SECAV
APRENDIZAGEM APRENDIZAGEM
A
ARQUIVAR
COMUNICAR p
/;F;%%\g\; : »| APROVAGAO A VERIFICAGOES |,
INSTITUIGAO APRENDIZAGEM
A 4 i
SOLICITAR A
ENCAMINHAR INSTITUIGAO
o sesup . — REPRODUCAO E
ENTREGA AQ
INSTRUTOR
CONFERR |,
RESULTADOS
A
ENCAMINHAR 3
AO SECAV
Fina
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.
ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO ENCERRAR TURMAS NO SCC

DIDES/SECAP

< INICIO >

A 4

REGISTRAR O
ENCERRAMENTO DE
TURMA NO SCC

A 4
ENCAMINHAR
DIARIOS DE CLASSE
E LISTAS DE
FREQUENCIA AO
SECAD

FIM
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada. R
ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO REGISTRAR FREQUENCIA NO
SCC

SECAD

INICIO

RECEBER
DIARIOS DE
CLASSEE
LISTAS DE
PRESENGCA

A
REGISTRAR NO
SCCA
FREQUENCIA
DOS
PARTICIPANTES

ARQUIVAR
DIARIOS DE
CLASSE E LISTAS
DE PRESENGA

FIM
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ATENCAO: A c6pia impressa a partir da intranet é copia n&o controlada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO EMITIR HISTORICO DO

PARTICIPANTE
SEORI SECAD
NAO
S{IY
# A
EMITIR
EMITIR HISTORICO
HISTORICO
A A
PROVIDENCIAR PROVIDENCIAR
ASSINATURA ASSINATURA
A A
ENTREGAR ENVIAR
HISTORICO HISTORICO
FIM <
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