ATUALIZAR QUADRO DE INSTRUTORES

!: A Proposto por: Aprovado por:

P..' E R Diretor da Divisédo de Ensino e Pesquisa (DIEPE) Diretor da Escola de Administrag&o Judiciaria (ESAJ)

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

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para cadastro 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
21/11/2023.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Pessoa fisica autbnoma autorizada pela direcdo da ESAJ ou
Instrutor externo indicada por instituicdo contratada pelo PJERJ para ministrar aulas
nos cursos programados.

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 interno

Sistema de Controle
de Cursos ESAJ
(SCO)

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

4 REFERENCIAS

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

e da outras providéncias;

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

Administracéo Judiciaria (ESAJ) e dispde sobre o seu funcionamento.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de
Administracdo Judiciaria

(ESAJ)

Deliberar pela inativacdo ou exclusdo de magistrado-
instrutor por deleqacdo do Presidente do Conselho
Consultivo da ESAJ;

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/DIEPE)

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 Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SECIN);

deliberar pela inativacdo ou exclusdo de servidor-
instrutor.

aprovar o perfil do instrutor.

Chefe do Servico de
Cadastro de Instrutores e
Avaliacao da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Analisar curriculo;
cadastrar instrutor;
habilitar e desabilitar instrutor em disciplinas no SCC;

analisar o perfil do instrutor.

Equipe do Servico de
Cadastro de Instrutores e
Avaliacdo da Escola de
Administragéo Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Habilitar palestrante no SCC;

analisar curriculo;

cadastrar instrutor;

habilitar e desabilitar instrutor em disciplinas no SCC;

elaborar perfil do instrutor.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 O cadastramento inicial e a habilitacdo de magistrado-instrutor ou servidor — instrutor

em disciplinas de Direito, sdo aprovados pela diretora da ESAJ e/ou pelo Presidente do
Conselho Consultivo da ESAJ.
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6.2 O cadastramento inicial e a habilitagdo de servidor-instrutor para ministrar disciplinas

6.3

6.4

das demais areas devem ser submetidos ao diretor da DIEPE, ou ao chefe do SECIN

por delegacéo.

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

que estejam em readaptacao ou afastados por qualquer motivo, com excec¢ao 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 graduacéo e pds-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;

d) cursos complementares;

e) experiéncia docente;

6.4.1 Para a habilitacdo de servidor-instrutor em disciplinas das areas de ensino Direito e
Legislacéo e Gestao e Qualidade é exigido curso de pds-graduacéo.

6.4.2 Para determinadas disciplinas das éareas de ensino Técnico-Administrativa e
Programas Especiais pode ser exigido curso de pés-graduacdo, de acordo com a
complexidade da matéria.

6.4.3 Para as demais disciplinas, a exigéncia de poés-graduacédo é dispensada, sendo
considerada a experiéncia profissional, a formagdo complementar e/ou experiéncia
docente.

6.4.4 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 atuacao.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

Os instrutores séo avaliados pelos participantes a cada turma ministrada.

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

(Otimo + Bom) recebem orienta¢do pessoal ou por mensagem eletrdnica.

Os instrutores que ndo alcancarem o percentual minimo definido no item anterior de
forma reincidente ou obtiverem na avaliacdo 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.

Instrutores desabilitados, colocados na situacédo de inativos ou excluidos na forma do
item anterior, podem, a critério do Presidente do Conselho Consultivo, do Diretor da
ESAJ ou do diretor da DIEPE, comprovadamente superados os fatores que geraram a

situacao, voltar a ministrar aulas.

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

solicitacao.

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

Selecao Interna.

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

Servidores — instrutores.

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.
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6.13 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

7.2

7.3

7.4

7.5

O SECIN recebe do Servico de Desenvolvimento e Atualizacdo de Conhecimentos Da

Escola De Administracdo Judiciaria (ESAJ/SEDAC) a divulgacdo de curso novo ou

revisado.

O SECIN preenche o FRM-ESAJ-004-03 - Perfil do Instrutor, com base nas diretrizes

da RAD-ESAJ-004 - Atualizar Quadro de Instrutores para as disciplinas novas em que

nao hé perfil previamente definido, de disciplina similar ou equivalente.

Encaminha o FRM-ESAJ-004-03 ao instrutor conteudista do curso para

complementacao dos requisitos, se for o caso, e validacdo do perfil.

Apé6s validacdo, envia o FRM-ESAJ-004-03 ao diretor da DIEPE para aprovacdo e

providencia a publicacdo na pagina da ESAJ.

Para disciplinas equivalentes de uma mesma area de conhecimento, deve ser utilizado

perfil j4 definido previamente, fazendo constar no Servidor ESAJ o perfil a ser adotado.

Exemplo, para disciplina AVMUL serd utilizado o perfil de AVLMP, ambos 0s cursos

sdo da mesma area de conhecimento e exigem experiéncia na competéncia da

Violéncia Doméstica e Familiar contra a Mulher.

8 CADASTRAR E HABILITAR INSTRUTOR

8.1

O SECIN recebe demanda de novos instrutores, seleciona curriculo do banco de

servidores-instrutores ou busca indicacdes por meio de contato com serventias ou

unidades organizacionais de acordo com a area de atuacio necessaria.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Solicita 0 preenchimento do FRM-ESAJ-004-01 — Curriculum Vitae, recebe, verifica se

estd completo e se atende ao perfil do instrutor — FRM-ESAJ-004-03, e encaminha ao

diretor da DIEPE para aprovacao.

Sendo aprovado, cadastra o servidor como instrutor, habilitando-o em sequida na

disciplina indicada.

Havendo indicacdo da alta administracdo, o SECIN recebe da direcdo da ESAJ ou da

DIEPE o nome do magistrado ou servidor indicado para compor o quadro de

instrutores.

Solicita 0 preenchimento do FRM-ESAJ-004-01 — Curriculum Vitae, recebe, verifica se

estd completo e cadastra 0 magistrado ou servidor como instrutor, habilitando-o em

seguida na disciplina indicada.

O SECIN, caso procurado por magistrado com interesse em se tornar instrutor para

capacitar servidores, deverd recomenda-lo a preencher o FRM-ESAJ-004-01 -

Curriculum Vitae. E apés receber o formulério preenchido, verificara se estad completo e

em gquais disciplinas seréa aproveitado.

Encaminha para o diretor da ESAJ ou Conselho Consultivo para ciéncia e aprovacao.

Sendo o0 curriculo aprovado, o mesmo apo6s cadastrado como instrutor sera

oportunamente habilitado na disciplina indicada.

Em caso de impossibilidade ou indisponibilidade de aproveitamento, informa ao

solicitante.

9 HABILITAR INSTRUTOR

9.1

SECIN recebe solicitacdo de habilitacdo de instrutor em nova disciplina e verifica se ha
FRM-ESAJ-004-03 - Perfil do Instrutor.
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9.2 Analisa o curriculo do instrutor, verifica se atende e submete ao diretor da DIEPE para
deliberacéo.

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

9.4 Informa ao instrutor a habilitagéo na disciplina indicada

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;
e excluir o instrutor do quadro de instrutores da ESAJ;

e Reativar o instrutor inativado ou excluso.

11 CADASTRAR PROFESSOR EXTERNO/ PALESTRANTE EXTERNO

11.1 O SECIN recebe do Servico de Controle Financeiro da Escola de Administracao

Judiciaria (ESAJ/SECFI) informacdes do professor externo para o seu cadastramento
no SCC.

11.2 Cadastra o professor externo no SCC com base nos dados apresentados.

11.3 Recebe do SEDAC a divulgacido de palestra com palestrante externo e cadastra-o no

SCC com base nos dados informados (CPF, e-mail/telefone).

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

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

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-004 01 7 de 12




ATUALIZAR QUADRO DE INSTRUTORES

12 INDICADORES

INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE

(Z de instrutores com avaliagao acima do
percentual minimo/ ¥ de instrutores
avaliados ) X 100

Atuacéo do Instrutor Mensal

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

13.1 As informacbes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO | RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Curriculum Vitae . Nome do Backup e Lo
(FRM-ESAJ-004- | 4-1-0-2a | Chefedo |\ oqirito | DISCO | candidato/ | Condicoes 2 anos Eliminagdo na
SECIN Rigido . ; uo
01) instrutor apropriadas
Curriculo extraido Backup e
do Banco de Chefe do . Disco Nome do S Eliminacéo na
Servidores - 4-1-0-2a SECIN Irrestrito Rigido candidato condicGes 2 anos uo
apropriadas
Instrutores
Perfil do Instrutor . Backup e Eliminacéo na
(FRM-ESAJ-004- | 4-1-0-3a Cshélz:e”(\ilo Irrestrito ;‘Si%% c’;lics)g?(eli(rjlz Condigbes 1 ano
03) 9 p apropriadas uo

Legenda:

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

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracao

Notas:

a) Eliminacédo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — 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

protecéo e o descarte desses dados cabem & SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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14 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Definir Perfil do Instrutor;

e Anexo 3 - Fluxo do Procedimento Cadastrar e Habilitar Instrutor;

e Anexo 4- Fluxo Do Procedimento Cadastrar Professor Externo/Palestrante Externo.

Base Normativa: Cédigo: Revisédo: Péagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-004 01 9de 12




ATUALIZAR QUADRO DE INSTRUTORES

ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DEFINIR PERFIL DO INSTRUTOR

Divulgar curso

nove ou revisado

SEDAC

Para disciplinas equivalentes de uma mesma area de conhecimento, deve ser
utilizado perfil ja definido previamente, fazendo constar no Servidor ESAJ o
perfil a ser adotado. Exemplo, para disciplina AVMUL sera utilizado o perfil de
AVLMP. ambos os cursos sao da mesma area de conhecimento e exigem
experiéncia na competéncia da Vieléncia Doméstica e Familiar contra a Mulher.

e
o »
=2
o
7
= FRM-ESAJ-004-03
g z
o o Preencher perfil Encaminhar FRM
o de instrutor para a0 instruter Erwiar ERM a6 Prm..-ldel:lclar
o as novas conteudista do : publicagio na
] S diretor da DIEPE, .
o disciplinas am CUrso para - péagina da ESA),
. ) apds validagdo L _
e gue nda ha perfil complementagic APas APravagaa
= definido dos requisitos
[
L
(]
o Aprovar
= farmulario
[=1
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ANEXO 2 — CADASTRAR E HABILITAR INSTRUTOR

Apos receber
demanda/indicagio
de novos instrutores

Alta Administracio
- Magistrado

Receber o nome
da magistrada ou

para caompor o
quadro de
instrutores

senidor indicado

Diretor da ESAJ, se indicado pela
Alta Administracio ou diretor da
DIEPE, se servidor-instrutor

Cadastrar os
aprovados no
Sistema de

Aprovado

Controle de
Cursos ESAL (SCC)

Habilitar nas
disciplinas, de
acordo com @
conhecimento

técnico especifico

8

=

=]

£

w

<

= re Receber & -

E SOI'K."ar verificar se esta En;amlnhar e

=5 z péreenchlrml?nw S diretor para

= o o Curriculum . ciéncia e

< H De acordo com a Vitae SR EEDAL aprovagio

T Srea de atuagio do instrutor

w

E . =

" Selecionar

2 ; Buscar indicagao Informar ao

a cx;;ar:‘c:!cdgo por meio de magistrado ou

3 3 contato com FRM-ESAJ-004-01 FRM-ESAJ-004-03 servidor gque

ﬁ Servidores- servidores-instru ) Nio devera aguardar

Instrutores ftores aprovado oporunidade
futura
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ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CADASTRAR PROFESSOR EXTERNO/PALESTRANTE EXTERNO

CADASTRAR PROFESSOR
EXTERNO/PALESTRANTE EXTERNO

SECIN

CPF, e-mail/telefone

Cadastrar Cadastrar
professor externo palestrante

ne SCC, apds externo no SCC,
infarmacgio do apas divulgacio
SECFI pelo SEDAC

Os professores externos e palestrantes externos podem ser desabilitados,

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

* Sistema de Controle de Cursos -SCC
* Servigo de Controle Financeiro - SECFI
* Servigo de Desenvolvimento e Atualizagdo de Conhecimentos - SEDAC
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