ATUALIZAR QUADRO DE INSTRUTORES

!l ' Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJ E R Equipe da Diviséo de Ensino e Diretor da Divisdo de Ensino e Diretor da Escola de Administragédo
Pesquisa (DIEPE) Pesquisa (DIEPE) Judiciaria (ESAJ)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para selecdo e habilitacdo de instrutor e
atualizacdo do quadro de instrutores no Sistema de Controle de Cursos (SCC) da Escola
de Administracdo Judiciaria (ESAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a ESAJ, passando a vigorar a partir de
03/06/2022.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

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, titulares de cargo de provimento em comissédo do PJERJ e
membros da Magistratura Estadual cadastrados para ministrar
aulas na ESAJ.

Instrutor externo

Instrutor interno

Sistema de Controle
de Cursos ESAJ
(SCO)

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

4 REFERENCIAS

e Resolugdo CCESAJ n° 01/2017 - Dispbe sobre a atuacao dos instrutores e as agdes
de capacitacdo desenvolvidas e realizadas pela Escola de Administracao Judiciaria

e da outras providéncias;
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e Resolugcdo CM n° 04/2000 - Aprova o Projeto de Treinamento e Desenvolvimento

Funcional apresentado pelo Conselho Consultivo da ESAJ, e da outras providéncias;

e Resolugcdo CCESAJ n°

01/2015 - Fixa a tabela de valores de gratificacdo por

encargos de curso, regulamenta a gratificacdo por atividade de desenvolvimento e

atualizacdo de contetudos de cursos de capacitacdo e institui a gratificacdo por

correcdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) de pés graduacado ministrado

na Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ);

e Resolugdo CM n° 04/2018 — Cria 0 Banco de Servidores-instrutores da Escola de

Administracdo Judiciaria (ESAJ) e dispde sobre o seu funcionamento.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Presidente do Conselho
Consultivo

Deliberar pela inativacdo ou exclusdo de magistrado-
instrutor;

deliberar pela habilitacdo de magistrado-instrutor e
servidor—instrutor em disciplinas de Direito.

Diretor da Divisdo de Ensino
e Pesquisa da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/IDIEPE)

Deliberar pela habilitacdo de servidor-instrutor em
disciplinas, com excecdo da area de Direito, podendo
delegar ao chefe do Servico de Cadastro de Instrutores e
Avaliagdo da Escola de Administragdo Judiciaria
(ESAJ/SECIN);

deliberar
instrutor.

pela inativacdo ou exclusdo de servidor-

aprovar o Perfil do Instrutor.

Chefe do Servico de
Cadastro de Instrutores e
Avaliagcédo da Escola de
Administragdo Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Analisar curriculo;
realizar entrevista com candidatos a instrutor;
habilitar e desabilitar instrutor em disciplinas no SCC;

analisar o Perfil do Instrutor.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Cadastro de Instrutores e
Avaliacédo da Escola de e cadastrar instrutor;
Administragc&o Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

e Habilitar palestrante no SCC,;

e analisar curriculo;

¢ habilitar e desabilitar instrutor em disciplinas no SCC;

e elaborar perfil do instrutor.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

O cadastramento inicial e a habilitacdo de magistrado-instrutor ou servidor-instrutor em
disciplinas de Direito, séo aprovados pela diretora da ESAJ e/ou pelo Presidente do
Conselho Consultivo da ESAJ.

O cadastramento inicial e a habilitacdo de servidor-instrutor para ministrar disciplinas
das demais areas devem ser submetidos ao diretor da DIEPE, ou ao chefe do SECIN

por delegacéo.

As solicitagdes do Servigco de Desenvolvimento e Atualizacdo de Conhecimentos da
Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ/SEDAC) de cadastramento de instrutor e/ou
habilitacdo de instrutor em disciplina sdo previamente autorizadas pela direcao da
DIEPE.

N&o podem fazer parte do quadro de instrutores internos magistrados ou servidores

gue estejam em readaptacao ou afastados por qualquer motivo, com excecédo de férias.

S&o considerados 0s seguintes requisitos, que devem ser compativeis com o contetudo

a ser ministrado, para a habilitacdo de magistrados e servidores em disciplina:
a) formacéo académica em nivel de graduacgéo e pos-graduacao;
b) experiéncia profissional no Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

c) experiéncia profissional anterior ao ingresso no Tribunal de Justica do Estado do

Rio de Janeiro;
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6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.6

6.7

6.8

d) cursos complementares;

e) experiéncia docente;

Para a habilitacdo de servidor-instrutor em disciplinas das areas de ensino Direito e

Legislacao e Gestéo e Qualidade é exigido curso de p6s-graduacao.

Para determinadas disciplinas das areas de ensino Técnico-Administrativa e
Programas Especiais pode ser exigido curso de pos-graduacédo, de acordo com a

complexidade da matéria.

Para as demais disciplinas, a exigéncia de pds-graduacdo € dispensada, sendo
considerada a experiéncia profissional, a formacdo complementar e/ou experiéncia

docente.

Em situacdo excepcional, pode ser dispensada a exigéncia minima de graduacéo,
desde que tal requisito seja suprido por conhecimentos e habilidades comprovados

na area de atuacéo.

A producao académica e producdo técnica podem ser requisitos considerados para
o cadastramento e/ou habilitacdo de instrutores responsaveis por desenvolver

Cursos.
Os instrutores sé@o avaliados pelos participantes a cada turma ministrada.

Instrutores que ndo obtiverem o percentual minimo de 92% de avaliacbes positivas

(Otimo + Bom) recebem orientacdo pessoal ou por mensagem eletrdnica.

Os instrutores que ndo alcancarem o percentual minimo definido no item anterior de
forma reincidente ou obtiverem, na avaliagdo de uma turma, cinco pontos percentuais
ou mais inferiores ao indice minimo, podem, a critério do Presidente do Conselho
Consultivo ou do diretor da DIEPE, ser desabilitados em disciplina, colocados inativos

ou excluidos do cadastro de instrutores.
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6.9 Instrutores desabilitados, colocados na situacdo de inativos ou excluidos na forma do
item anterior, podem, a critério do Presidente do Conselho Consultivo e do diretor da
DIEPE, comprovadamente superados os fatores que geraram a situacdo, voltar a

ministrar aulas.

6.10 Instrutores que permanecem quatro anos sem ministrar aulas s&o colocados na
situacdo de excluso do quadro de instrutores, podendo ser reativados mediante

solicitacao.

6.11 A ESAJ, em parceria com o Departamento de Desenvolvimento de Pessoas da
Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DEDEP), disponibiliza o Banco de
Servidores - instrutores e mensalmente, do dia 1° ao dia 10, abre prazo para inscricao
dos servidores interessados, conforme RAD-DGPES-034 — Realizar Recrutamento e

Selecéo Interna.

6.12 A ESAJ recebe do DEDEP, mensalmente, o arquivo atualizado do Banco de

Servidores — instrutores.

6.13 O Servidor indicado pela unidade demandante por dominar o conhecimento especifico
a ser ministrado é cadastrado como instrutor e habilitado na disciplina independente
de preencher os requisitos obrigatorios exigidos para ministrar cursos regulares.

6.14 Os servidores cadastrados como instrutores para ministrar palestras ficam
dispensados de preencher os requisitos obrigatorios exigidos para ministrar cursos

regulares.

7 DEFINIR PERFIL DO INSTRUTOR

7.1 O SECIN recebe do SEDAC a informacgéo de ativagdo de curso regular apos o seu

desenvolvimento ou atualizacao.

7.2 O SECIN verifica se possui perfil de instrutor de disciplina equivalente, elabora o perfil
preenchendo o FRM-ESAJ-004-03 — Perfil do Instrutor com as adequacdes necessarias

e encaminha para analise do chefe do SECIN.
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7.3

O chefe do SECIN analisa o FRM-ESAJ-004-03 e nao havendo alteracdo a fazer,

encaminha ao diretor da DIEPE para aprovacao.

7.3.1 Havendo alguma duavida ou divergéncia quanto aos requisitos, envia para

7.4

7.5

7.6

7.7

analise/validac&o do instrutor, e posteriormente, para aprovacao do diretor da DIEPE.

Para as disciplinas que nédo possuem perfil equivalente ou similar, o SECIN encaminha
o FRM-ESAJ-004-03 ao instrutor responsavel, solicitando o preenchimento dos
requisitos de formacdo académica, experiéncia profissional e experiéncia docente,

dentre outros, contemplando as diretrizes desta RAD.
Recebe o0 FRM-ESAJ-004-03 preenchido e d& seguimento conforme itens 7.3 e 7.3.1.
Com o perfil aprovado, providencia a publicacdo na pagina da ESAJ.

O FRM-ESAJ-004-03 é revisado para adequacdo dos requisitos sempre que for
pertinente, independente da atualizacdo do curso, que pode ensejar ou ndo a revisao
do perfil.

8 SELECIONAR INSTRUTOR

8.1

8.2

8.3

O SECIN recebe o FRM-ESAJ-004-01 — Curriculum Vitae preenchido pelos
magistrados e servidores interessados em compor o0 quadro de instrutores da ESAJ ou
seleciona o curriculo (formuladrio GQUEST) do servidor inscrito no Banco de

Servidores-instrutores.

Analisa os dados informados, verifica se preenche os requisitos e agenda entrevista, se

necessario.

Sendo indicada a realizagdo de entrevista, utiliza o FRM-ESAJ-004-02 — Entrevista,
recomendando ou ndo o seu aproveitamento como instrutor, de acordo com o0s
requisitos do item 6.6 e 0 FRM-ESAJ-004-03, quando existente.
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8.4

8.5

8.6

8.7

Encaminha o FRM-ESAJ-004-01 ou o curriculo (formulario GQUEST) extraido do
Banco de Servidores-instrutores com parecer a direcdo da DIEPE para deliberar sobre

o cadastramento do instrutor e habilitacdo em disciplinas.

Em caso de cadastramento de magistrado-instrutor e de servidor-instrutor em
disciplinas de Direito, submete a aprovacao da diretora da ESAJ e/ou do Presidente do
Conselho Consultivo da ESAJ.

Cadastra os aprovados no Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC) e os habilita

nas disciplinas, de acordo com o conhecimento técnico especifico.

Em caso de ndo recomendacéo, informa ao candidato.

9 HABILITAR INSTRUTOR

9.1

9.2

9.3

9.4

SECIN recebe solicitacdo de habilitacdo de instrutor em nova disciplina e verifica se ha
FRM-ESAJ-004-03.

Analisa o curriculo do instrutor e verifica se estad de acordo com o FRM-ESAJ-004-03,

guando existente, e submete ao diretor da DIEPE para deliberacéo.

Com a aprovacgédo do diretor da DIEPE, do diretor da ESAJ ou do Presidente do
CCESAJ, habilita o instrutor na(s) nova(s) disciplina(s) no SCC.

Informa ao instrutor a habilitacdo ou ndo nas disciplinas solicitadas.

10 REATIVAR, DESABILITAR, INATIVAR E EXCLUIR INSTRUTOR

10.1 De acordo com a avaliacdo, conduta e outros motivos analisados, o diretor da DIEPE

delibera por:
e desabilitar o instrutor em disciplina especifica;

e inativar o instrutor em todas as disciplinas;
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e excluir o instrutor do quadro de instrutores da ESAJ;

e reativar o instrutor inativado ou excluso.

11 CADASTRAR PROFESSOR EXTERNO/ PALESTRANTE

11.1 O SECIN recebe a indicagao de professor externo, solicita o curriculum vitae completo
e encaminha ao Servigo de Controle Financeiro da Escola de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SECFI).

11.2 O SECIN cadastra o professor externo no SCC com base nos dados apresentados.

11.3 O SECIN cadastra o palestrante externo com base nos dados informados pelo
SEDAC.

11.4 Os professores externos e palestrantes podem ser desabilitados, inativados ou

excluidos a qualquer tempo, de acordo com o interesse da ESAJ.

12 INDICADORES

INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE

(Z de instrutores com avaliagao acima do
Atuacédo do Instrutor percentual minimo/ % de instrutores Mensal
avaliados ) X 100

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacOes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada

apresentada a seguir:
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RETENCAO
X (ARQUIVO
% CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Curriculum Vitae Chefe do Disco Nome do Backup e Eliminacio na
(FRM-ESAJ-004- | 4-1-0-2a Irrestrito e candidato/ Condicbes 2 anos <
SECIN Rigido . ; uo
01) instrutor apropriadas
Curriculo de 4-1-0-2a Chefe do Irrestrito | Disco rigido Nome do Eoicdkiugees 2 anos Eliminagao na
instrutor externo SECIN 9 Instrutor ¢ uo
apropriadas
Curriculo extraido Backup e
do Banco de 4-1-0-2a Chefe do Irestrito Disco Nome do condi ges 2 anos Eliminacéo na
Servidores - SECIN Rigido candidato ¢ uo
apropriadas
Instrutores
. . Nome do Backup e Lo
Entrevista (FRM- Chefe do . Disco . - S Eliminacéo na
ESAJ-004-02) 4-1-0-2a SECIN Irrestrito Rigido candidatol/i Condlgoes 2 anos uo
nstrutor apropriadas
Perfil do Instrutor . Backup e Eliminagdo na
(FRM-ESAJ-004- | 4-1-0-3a | Chefedo | oqito | DIsCO Nomeda | o, icses lano
SECIN Rigido disciplina ; uo
03) apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difusdo do
Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacédo 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 dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo 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 Aplicacao.
14 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Definir Perfil do Instrutor;
e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Selecionar Instrutor;
e Anexo 3- Fluxo do Procedimento Habilitar Instrutor;

e Anexo 4- Fluxo do Procedimento Cadastrar professor externo/palestrante.

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-ESAJ-004 00 9de 13




ATUALIZAR QUADRO DE INSTRUTORES

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIM ENTO DEFINIR PERFIL DO INSTRUTOR

Para as disciplinas
que ndo possuem
perfil equivalente
ou similar inh
Receber do SEDAC a Verificar se possui Elaborar o perfil Encaminhar para =~ A
z . . o = 3
z informagao de ativagao perfil de instrutor de preenchendo o analise do chefe do (—}@[il/, T C
o do curso disciplina equivalente FRM-ESAJ-004-03 SECIN responsavel
§ ,,,,,,
5 :
B Com as
=z adequagdes
Q necessarias
a
=
T
&
]
=
=
g
£
8 Nao havende B inh
Analisar o alteraglo a fazer 4| neaminhar ao
=z FRM-ESA-004-03 diretor da DIEPE
5 {_.\ para aprovagio
E &
2
s
% Havendo alguma divida ou
5 divergéncia quanto aos
requisitos N| oo
do instrutor

Ir, = Saolicitar o Receber o Providenciar a
._C ) preenchimento dos FRM-ESAJ-004-03 publicaco na
= requisitas preenchido pagina da ESA)

DEFINIR PERFIL DO INSTRUTOR
SECIN

Formacio académica,
experiéncia profissional e
experiéncia docente,
dentre outres

Com perfil
aprovado
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ANEXO 2 - FLUXO DO PROCEDIMENTO SELECIONAR INSTRUTOR

eceber
FRM-ESAJ-004-01
preenchido pelos

Encaminhar o
FRM-ESAJ-004-01 0u o

Analisar dados infarmados
verificar se preenchem as

Selecionar o curricula
do senvidor inscrito no

Submeter & aprovacaa
da diretora da ESA)
</ou do Presidente do
Conseha Cansultiva da

£sa)

de servidor-instrutar em
disciplinas de Direito

magistrados interessados L) requisitos ¢ agendar curticulo com parecer 3
em compor o quadro de CormadaEmitae nirevista diregao da DIAPE
instrutar
- Sendo indicada a
g
H realizacso de
entrevsta Utilzar o
FRM-ESAJ-004-02
« | e
2
2
£ Recomendando ou néa o
H seu aproveitamento cama
= instrutor
E
H
S
g
@
Deliberar sobre o Cadastrar os Habilitar nas
do aprovados no Sistema disciplinas, de acardo
w instrutor & habilitagdo em de Controle e Cursos [ ] com o conhecimento
& sciplinas £sA) técnico especifico
a
3
H
3
g £m caso de cadastramenta
5 de magistrado-instrutor e

Em caso de néo
recomendagio

Informar a0
candidata
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO HABILITAR INSTRUTOR

e
Receber solicitacio de - . . B §
g habilitacao de Verificar se ha Analisar o curricula Verificar se sta de Al g Eliss, /__ﬁ\ Il o L e lnfo.rmar_ao mstr_utor =
& instrutor em nova FRM-ESAI-004-03 do instrutor acordo com & BRI Bl &) e habilitagao ou nao nas
2 =z Biscipina FRM-ESAJ-D04-03 deliberacio N disciplina(s) no SCC disciplinas solicitadas
5 ﬁ Coim a aprevagde do
= diretor da DIEPE, do
- diretor da ESAJ ou do
§ Presidente do CCESA)
Quando existente
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ANEXO 4 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR PROFESSOR EXTERNO/ PALESTRANTE

=
z P
5 ) R?{eb:er a 5.-::||||:Itar C Encaminhar ao Cadastrar o
= indicagao de curriculum vitae
w SECH palestrante externc
w professor externao completa
=
=) !
= 1
o N e
L
@A b Os instrutores externos,
e tlidcm_n:ﬂse nos palestrantes e professores
E da osll Ermadns externas podem ser
a pele SEDAL desabilitados, inativados ou
< excluidos a qualguer tempao,
= de acordo com o interesse
15
2 da ESA)
5
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