IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGCAO NOS NUCLEOS REGIONAIS
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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para as ag¢des de capacitacdo realizadas nos

nucleos regionais (NURSs) - féruns regionais da Capital e nas comarcas do interior.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administragcao Judiciaria (ESAJ),

inclusive aos agentes de capacitagdo, bem como prové orientagdes a servidores das

demais unidades organizacionais (UOs) que tém interfaces com este processo de

trabalho, passando a vigorar a partir de 07/06/2022.

3 DEFINIGOES

TERMO

DEFINICAO

Acobes de capacitagao
e desenvolvimento
(AC)

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

Agente de capacitagcéo

Representante da ESAJ nos NUR, que atua como elemento de
ligacao técnica entre a ESAJ, os NUR e as serventias atendidas,
nos assuntos relacionados as acgdes de capacitagdo e
desenvolvimento dos servidores.

Avaliagéo de reacao

Modalidade de avaliacdo, efetuada ao final de uma acdo de
capacitacdo, com o fim de captar a percepgdo imediata do
participante e do instrutor quanto a atividade realizada.

Sistema de Controle
de Cursos ESAJ
(SCC)

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

Usuario da ESAJ

Servidor, gestor, estagiario, terceirizado e auxiliares da justica que
facam uso dos servigos prestados pela ESAJ.

Verificagao de
aprendizagem

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

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Capacitacao e
Desenvolvimento da
Escola de
Administracao
Judiciaria
(ESAJ/DIDES)

Analisar e aprovar a programacao de turmas encaminhadas
pelos agentes de capacitagao;

analisar criticamente as solicitagdes de turma extra e decidir
sobre a sua inclusdo na programagao, podendo delegar a
decisdo ao chefe do Servico de Capacitacdo Presencial
(ESAJ/SECAP).

Equipe do Servigo de
Capacitacao
Presencial da Escola
de Administragao
Judiciaria
(ESAJ/SECAP)

Cadastrar o agente de capacitagao;

cadastrar e encerrar no SCC as ac¢des de capacitacdo das
comarcas do interior;

manter os registros das turmas atualizados no Sistema de
Cadastro de Cursos da ESAJ;

incluir turma extra na programacgao.

Equipe do Servico de
Informacao, Inscrigao
e Frequéncia da
Escola de
Administracao
Judiciaria
(ESAJ/SEINF)

Divulgar na intranet a programagao mensal dos cursos;
encaminhar historicos dos participantes, por e-mail, ao Agente
de capacitacao.

realizar frequéncia.

Equipe da Diviséo de
Suporte Administrativo
da Escola de
Administracéo
Judiciaria
(ESAJ/DISUP)

Encaminhar aos agentes de capacitagdo o material impresso,
nos casos previstos.

Equipe do Servico de
Cadastro de Instrutor e
Avaliacao, da Escola
de Administracao
Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Consolidar os dados da Avaliacao de Reacao do Participante
e do Instrutor;

registrar os conceitos das verificacées de aprendizagem;
consolidar e encaminhar ao agente o relatério mensal das
avaliacoes;

enviar, quando solicitado, para os agentes de capacitagao,

listagem dos servidores-instrutores e magistrados-instrutores
do NUR.

Instrutor

Ministrar acao de capacitagao;

preencher o diario de classe de acordo com critérios pre-
definidos pela ESAJ;

fazer circular a lista de presenca, quando aplicavel;

aplicar e corrigir verificagdo de aprendizagem nos casos
previstos.
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Manter o seu cadastro atualizado;

e elaborar programagdo mensal de turmas com base no
mapeamento de competéncias;

e encaminhar ao SECAP a Programacgao Mensal de Turmas do
Interior/Regional;

¢ manter atualizada a lista de instrutores;

Agente de capacitacdo | e orientar os usudrios, quanto & inscricdo nas agbes de
capacitacao;

e acompanhar a evolugcdo do numero de inscritos;

e conferir e encaminhar a ESAJ a documentacdo das turmas

realizadas;

emitir declaracdo de participacdo em acao de capacitagao,

mediante solicitagao.

5 CADASTRAR AGENTE DE CAPACITACAO
5.1 O SECAP encaminha o FRM-ESAJ-011-01 - Cadastro de Agente de Capacitagéo, ao

juiz dirigente para formalizar a indicagao do agente titular e de seu substituto.

5.2 Recebe o FRM-ESAJ-011-01 devidamente preenchido com os dados dos agentes
indicados, insere no Sistema de Controle de Cursos da ESAJ (SCC) e arquiva os

formularios.
5.3 Promove a atualizacdo dos dados cadastrais dos agentes de capacitacdo, com a

finalidade de manter os registros atualizados.

6 PLANEJAR E PROGRAMAR AGOES DE CAPACITAGAO

6.1 O agente de capacitagcao recebe do SECAP, até o dia 15 de cada més, a solicitagédo de
encaminhamento da programacgcao mensal, para providéncias relativas ao periodo,

horario, instrutor/instituicdo, comarca e agente responsavel por cada turma.
6.2 Verifica as condigdes prévias para a realizagao das turmas programadas, examinando:

a) disponibilidade de sala e de recursos instrucionais padrao (quadro-branco, flipchart,

canetas para quadro-branco e outros aplicaveis ao caso);

b) disponibilidade de instrutores internos;
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6.3

6.4

c) possibilidade de quérum.

Caso néao exista instrutor habilitado para turma programada, recruta novos instrutores
para analise pela ESAJ, obedecendo aos requisitos definidos na RAD-ESAJ-004 —

Atualizar Quadro de Instrutores.

Apos receber a confirmagao de cadastramento do instrutor pelo Servico de Cadastro

de Instrutores e Avaliacdo (ESAJ/SECIN) atualiza a lista de instrutores do NUR.

6.4.1 O SECIN encaminha ao agente de capacitacdo, sempre que solicitado, a lista

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

atualizada de servidores-instrutores e magistrados-instrutores do NUR.

Preenche e devolve ao SECAP a Programac&o Mensal de Turmas do Interior/Regional,
até o dia 20 de cada més, com as seguintes informagdes: coédigo do curso, nome do

curso, periodo, horario, instrutor/instituigdo, comarca e agente responsavel pela turma.

O diretor da Divisdao de Capacitacdo e Desenvolvimento (ESAJ/DIDES) analisa
criticamente a Programacdo Mensal de Turmas do Interior/Regional encaminhada
pelos agentes, levando em consideragdo as respostas ao mapeamento de
competéncias, as peculiaridades de cada comarca, bem como as necessidades

institucionais.

O SECAP cadastra no SCC as turmas autorizadas com as informacdes quanto a
comarca, n° de vagas, periodo, horario, instrutor/instituicao, situagao de aula, comunica
ao agente o cédigo das turmas cadastradas no SCC e informa as turmas que nao

foram autorizadas para possiveis substituicoes.

No ultimo dia util do més anterior ao da divulgagdo, o SECAP informa para os servigos

da ESAJ que a programacao mensal esta disponivel no SCC.

O agente de capacitagao, verificando a necessidade de abertura de turma extra,

informa ao SECAP, que encaminha ao diretor da DIDES para aprovacao.

6.10 O diretor da DIDES analisa a solicitacdo de abertura de turma extra autorizando ou

nao sua realizacao.
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6.10.1 Sendo autorizada, o SECAP cadastra a turma no SCC com as informacdes
necessarias e informa a abertura de turma as unidades da ESAJ envolvidas e ao

agente, para as providéncias cabiveis.

6.10.2 N&o sendo autorizada, comunica ao agente de capacitagao.

7 DIVULGAR PROGRAMAGAO DE AGOES DE CAPACITAGAO

7.1 O agente de capacitagdo e o SEINF divulgam, pelos diversos meios disponiveis, a
programacao mensal das turmas aos interessados (magistrados, gestores e

servidores) até o 3° dia util do més anterior ao més de realizag&do das turmas.

8 ACOMPANHAR INSCRIGOES

8.1 O agente de capacitagdo acompanha as inscri¢des realizadas pela intranet em cada

turma de sua competéncia.

8.2 Verifica a quantidade de inscricdes, maxima e minima, necessaria para a realizacao da

turma, e acompanha a evolugado do numero de inscritos de cada turma programada.

8.3 No caso de ndo atendimento ao limite minimo de inscricdes necessarias, intensifica a
divulgacao até atingir a quantidade desejada, ou até a data limite (quinto dia util antes

da data prevista para inicio da turma).

8.4 Alcancada a data limite e ndo tendo sido possivel atender aos limites de inscricbes
necessarias para realizar a acao de capacitagao, faz contato com a ESAJ, com o fim
de negociar a eventual realizagao de turma com numero diferente do especificado para

O CUrso.

8.5 Caso o processo de negociagao resulte no cancelamento da turma, comunica a
decisdo aos envolvidos (magistrados, gestores, servidores inscritos, instrutor e

responsavel pelas instalagdes e recursos).

8.6 Caso o numero de inscritos atenda aos limites de inscrigdes, ou seja, autorizada a
realizacdo da turma com numero de participantes abaixo do limite, o agente

providencia a realizacdo da turma.
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9 REALIZAR TURMAS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

O material didatico eletrénico fica disponivel para o participante confirmado na turma e

para o Agente de Capacitagao.
A DISUP envia aos agentes de capacitagao material impresso, nos casos previstos.

O agente de capacitagao prepara o Diario de Classe ou Lista de Presenga em Curso -
FRM-ESAJ-011-04 ou Lista de Presenca em Palestra — FRM-ESAJ-011-05, orientando
quanto ao correto preenchimento no que se refere a assinatura, presenca, conteudo

ministrado, horarios e rasuras.

Encaminha para o instrutor, em pasta propria, no local de realizacdo da turma, o Diario
de Classe ou a Lista de Presenca e os formularios de Avaliagao de Reagcao e Pesquisa

de Opinidao do Usuario.

Confirma a adequacao das condi¢des do local e providencia os meios necessarios para

a realizagao da turma, tais como, os recursos instrucionais.

Adota providéncias para que os participantes sejam informados acerca dos
procedimentos necessarios para o correto andamento da agao de capacitagao, tais

como: frequéncia, pontualidade, forma de avaliagéo e participagdo em sala.

Durante a realizacdo da agédo de capacitagdo, o agente monitora o andamento das
aulas, verificando a integridade dos recursos instrucionais, frequéncia e demais itens
eventualmente solicitados pela ESAJ e registra as ocorréncias no formulario Registro
de Conclusédo de Turma - FRM-ESAJ-011-02.

9.7.1 Dependendo da distancia entre o NUR e o local de realizagdo da turma, o agente de

capacitacao pode delegar essa tarefa a um servidor da comarca na qual a turma esta
sendo realizada. Nesse caso, o servidor designado devera informar as ocorréncias ao

agente para o devido registro.

9.7.2 Em qualquer situagéo, a responsabilidade final € sempre do agente de capacitagéo.
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9.8 Antes de iniciar a palestra ou durante a aula da turma, o instrutor realiza a verificagao
de presenca e faz ou providencia os respectivos registros no Diario de Classe mediante

realizagao de chamada ou circulacao de Lista de Presenca.

9.8.1 O instrutor anota no campo “observacao” do Diario de Classe ou no verso da Lista de

Presenca as eventuais ocorréncias.

9.9 Concluida a agédo de capacitacéo, o instrutor aplica a verificagdo de aprendizagem, se

houver, corrige e devolve ao agente de capacitagao.

9.10 O instrutor/agente de capacitacao, antes da finalizacdo da acéao, aplica a Avaliagao de
Reacdo, sensibilizando os participantes para despertar-lhes o senso critico e

estimula-los a preencher corretamente o formulario adequado:
a) FRM-ESAJ-008-01 — Avaliagao do Curso pelo Participante;
b) FRM-ESAJ-008-02 — Avaliacdo do Curso pelo Instrutor;

c) FRM-ESAJ-008-07 — Avaliagdo do Curso pelo Participante — Turma com Mais de

um instrutor;
d) FRM-ESAJ-009-02 — Pesquisa de Opiniao do Usuario.

9.10.2 O instrutor/agente de capacitagcado, nos casos de Programa de Integracao Funcional
(PIF), demais programas de formagdo e outras situacées especiais, conforme

orientagcdo do SECIN aplica os seguintes formularios:

e FRM-ESAJ-008-07 — Avaliacdo do Curso pelo Participante — Turma com Mais

de um instrutor — para cada palestrante/instrutor;

e FRM-ESAJ-008-08 - Avaliacdo Especial de Curso, para ser aplicado na ultima

aula do curso.

9.11 O agente, ou o servidor a quem foi delegada a tarefa de monitorar a turma, recolhe o

diario, as avaliagdes preenchidas e eventuais sobras de materiais.

Base Normativa: Cédigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-011 00 7 de 24




IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

9.12

9.13

Havendo necessidade de alteracédo do calendario, sendo por necessidade do instrutor
ou outro motivo relevante, o agente de capacitagao informa ao SECAP, para que este

atualize as informagdes no SCC, e informa os interessados.

O agente de capacitagao, apés a finalizacdo das turmas, encaminha a DISUP os
formularios de Avaliacdo de Reacédo, de Pesquisa de Opinido do Usuario preenchidos,
e as verificagdes de aprendizagem corrigidas, se houver, que sdo encaminhados ao
SECIN.

10 REGISTRAR A CONCLUSAO DE TURMA

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Concluida a agao de capacitagdo, o agente de capacitagdo confere no Diario de
Classe ou na Lista de Presenca o correto preenchimento de todos os campos e a

assinatura do instrutor.
Preenche o Registro de Conclusdo de Turma (FRM-ESAJ-011-02).

Encaminha a DISUP o Diario de Classe ou Lista de Presenga e o registro de

conclusao de turma, que sdo encaminhados ao SECAP.

O SECAP recebe e confere o correto preenchimento dos diarios e/ou listas de
presenca, bem como os dados do registro de conclus&o de turma de acordo com as

informagdes constantes do SCC, fazendo todos os registros pertinentes no Sistema.

Caso necessario, 0 SECAP devolve o material de conclusdo de turma ao agente para

os devidos ajustes.

Encerra a turma no SCC e encaminha o Diario de Classe e ou Lista de Presenca ao

SEINF para realizacao da frequéncia.

11 REALIZAR FREQUENCIA

11.1 O SEINF recebe do SECAP o Diario de Classe e/ou Lista de Presenca.

11.2 Realiza a frequéncia e pontuacédo dos servidores, com base nos diarios de classe e
listas de frequéncia;
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12 EMITIR DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO EM AGAO DE CAPACITAGAO

12.1 O Agente de capacitagdo, mediante solicitagcdo, emite a declaragédo de participagdo em
acao de capacitagao, por meio do FRM-ESAJ-011-03 Declaragao de Participacdo em

Acéo de Capacitagao, entrega ao participante e arquiva a copia.

13 CONSOLIDAR E DIVULGAR PESQUISA DE OPINIAO DO USUARIO

13.1 Os formularios de Pesquisa de Opinidao do Usuario distribuidos ao final de cursos e
palestras sdo recolhidos e encaminhados ao SECIN, com exceg¢do de cursos e

palestras transmitidos por videoconferéncia.

13.2 Preenchida a planilha de acompanhamento, o SECIN encaminha aos agentes de
capacitagdao, mensalmente, o quadro consolidado do més anterior, com agdes

sugeridas e quadro quantitativo por NUR.

13.3 O agente de capacitagao podera oferecer resposta aos usuarios que se manifestaram

na pesquisa, encaminhando ao SECIN uma minuta para analise.

13.4 O SECIN, sob supervisdo da Diregdo da ESAJ, devolve as respostas para divulgagao

ao agente de capacitagao.

13.5 O agente de capacitagcdo divulga as respostas por meio do FRM-PJERJ-010-05

Quadro de Respostas — Pesquisa de Opiniao — UO, com foco nas reclamagdes.

14 CONSOLIDAR O RELATORIO MENSAL DAS AVALIAGOES

14.1 O SECIN encaminha aos agentes de capacitagdo, mensalmente, os relatérios das
avaliacdes das turmas do més anterior, destacando os quesitos que ficaram abaixo de

90% de 6timo + bom.

15 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

15.1 As informagdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo
corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada

a seguir:
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RETENGAO
(ARQUIVO
o CODIGO | RESPON ARMAZENA- | RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO cCD* SAVEL ACESSO MENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
uo*)

Cadastro de
Agente de .
capacitagao 4-1-0-2b Chefe do Irrestrito Pasta NUR Condl_goes 5 anos DGCO'YI*/*
(FRM-ESAJ-011- SECAP apropriadas DEGEA
01)

Registro de
Concluséo de L
Turma 4-1-2e Cshéée;,\%o Irrestrito Pasta NUR ac?gd;iga%e:s 2 anos I?:)CI;ECC;;OE'\,:/
(FRM-ESAJ-011- prop
02)

Programacgao

Backup e R
g/loensal de Turmas 4-1-2f CShEeéZ?:,O Irrestrito | Disco Rigido NUR Condicbes 2 anos Ellmlnj\gao na
. . apropriadas

Interior/Regional

Declaragéo de

Participagcdo em Agente
Agéo d_e ~ 4-2-1f de_ Irrestrito Pasta Nome/Data Condl_goes 1 ano Eliminaggo na
Capacitagéo capacitag apropriadas uo
(FRM-ESAJ-011- ao
03) COPIA

Lista de Presenca Chefe do
em Curso — NUR SECAP E . Condigdes DGCOM/
(FRM-ESAJ-011- | 4229 | chefe do | !Mestrito Pasta NUR apropriadas 2 anos DEGEA
04) SEINF

Lista de Presenga Chefe do
em Palestra — SECAP e . Condicbes Eliminacéo na
NUR (FRM-ESAI- | 02230 | cpefe go | IMestrito | Pasta NUR | apropriadas 2 anos uo
011-05) SEINF

Legenda:

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

***DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Comunicagéo e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagédo na UO — procedimento - 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 langados 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 Aplicagao.

16 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Cadastrar Agente de Capacitagao;

¢ Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Planejar e Programar A¢des de Capacitacao;
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e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Divulgar Programagdo de Acgdes de

Capacitacao;
¢ Anexo 4 — Fluxograma do Procedimento Acompanhar Inscri¢des;
e Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Realizar Turmas;
e Anexo 6 — Fluxograma do Procedimento Registrar a Conclusdo de Turma;
e Anexo 7 — Fluxograma do Procedimento Realizar Frequéncia;

e Anexo 8 — Fluxograma do Procedimento Emitir Declaragcdo de Participagdo em Agao

de Capacitacgao;

e Anexo 9 — Fluxograma do Procedimento Consolidar e Divulgar Pesquisa de Opiniao

do Usuario;

e Anexo 10 — Fluxograma do Procedimento Consolidar o relatério Mensal das

Avaliacoes.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CADASTRAR AGENTE DE CAPACITAGAO
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PLANEJAR E PROGRAMAR AGOES DE CAPACITAGAO
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= cada mis de quérum analise pela : definidos na
J ESAJ RAD-ESAJ-004
1
[=]
v
w
=]
o
< - Preencher e devolver
« Dre servidores-instrutores e Bl e a0 SECAP a o
- 4 N . agente de - ' Até o dia 20 de
s g magistrados-instrutares do e Programagdo Mensal -- cada més
g “w NUE lista atualizada G D
g  — Interior/Regianal
[3
[
w
[
2 Iy
w 4] Analisar criticamente
z |2 P 50 Menssl
z H a Pragramagio Mensal
= = de Turmas do
o 2 Interior/Regional
2 encaminhada palos
a agentes
Cadastrar no SCC
o BSIII.INTIES I/;-.\\
b autorizadas com { -),-l
] as informagies o
necessanas
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PLANEJAR E PROGRAMAR AGOES DE CAPACITAGAO (CONTINUAGAO)

Informar a abertura
de turma as
unidades da ESAJ
envolvidas e ac
agente

Informar para os
senvicos da ESAL que
a programacio
mensal esta
disponivel no SCC

Comunicar an Informar as turmas
agente o cadigo que nao foram
das turmas autorizadas para
cadastradas no possiveis
scc substituigies

Cadastrar a turma
no SCC com as
informagces
necessanas

Encaminhar ac e
diretor da DIDES —
para aprovagac "

Autorizada

SECAP

MNao autonzada

Comunicar ao
agente de
capacitagao

PLANEJAR E PROGRAMAR ACOES DE CAPACITACAO (CONTINUACAO)

p £ \% Werificar a

yE necessidade de Informar ac

S & abertura de SECAP

2 E’ turma extra
"
=} Analisar a solicitagio
2 de abertura de turma
N axtra autorizando ou
] nao sua realizacao
4
&
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 3 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO DIVULGAR PROGRAMAGAO DE AGOES DE CAPACITAGAO

oo
1

15 g‘ E Divulgar a

< = ﬁ programacas

= L] g mensal das turmas

5 E g‘ aos inleressados

3o T

Qv -4

W |3

[ & Até o 3% dia Otil do

313 @ més anterior a0 mis

5! (w3 g de realizagic das
@

S E L turmas

(= =] I
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 4 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO ACOMPANHAR INSCRICOES

Acompanhar as Verificar a Acompanhar a Atendimenta ao limite minimao de
inscrigoes realizadas quantidade de evolugio do 2N, inscricoes necessarias Providenciar a
pela intranet em cada inscricoes, I'IL:IIT\ETO de { __I ¥ realizacdo da
turma de_ sua e e inscritos de cada turma
competéncia turma programata \_J
Alcancada a data
: limite e tendo sido
v Naor apencllmentsy passivel atender
el aa limite TRinjriig aos limites de
[vg " de inscrigoes Intensificar a - inscricees
5 8 necessarias _al\r_ulgaqan até /_/ \ necessarias
b 3 atingir a quantidade {
2 - desejada, ou até a N Processa de
o 3 data limite o negaciagao
<< = Alcangada a data limite deu ceno
I - e ndo tendeo sido
E % possivel atender acs
o & lirmites de inscrigdes s
= < necessarias EAraT CAREAG P
8 com a ESA) 3 >
g
Processo de
. negociagio
Com o fim de negodiar a resultou no
eventual realizacio de cancelamento da
turma com numerg turma Comunicar a
diferente do decisio aos
especificado envolvidos
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS

a Enviar aos agentes
] de capacitacio
a material impressa
Encaminhar para o Adotar providéncias Verificar a integridade e
i Preparar o P S R Confirmar a Providenciar os para que os e prsn Registrar as
n & FRIM-ESAJ-011-04 o mrlm gl Iotpal = aderuacin das meios necessarios participantes sejam St el seorréncias na
g 5 au s i, it ;,!0 A Hina condicdes da para a realizagio infermados acerca | eribarian dEI"\‘\EIS FRM-ESAL-0T1
F] FRM-ESAI-011-05 P EnLhien o 7 local da turma dos procedimentas ot . 02
g & gsFihis nacessarios e
- J
F 1
-4 - G
g ]
N T F a Pesquisa de
-
E 2 Opinizo do
uario
u Ust
= Realizar a
g verificacaa de
E : presenca
%
£ Antes de iniciar a Y
palestra cu durante
aaula da turma
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS (CONTINUAGAO)

Agente ou Servidor
delegado

Fazer ou Anotar no campoe
: 5 B " Corrigir &
providenciar os ohservacio” do Aplicar a
et S devalver ao
respectivos Diario de Classe ou verificacao de
. o i ! agente de
o registros no Diario na verso da Lista de aprendizagem TR
capacitacao
K3 de Classe Presenca
= .
’.3 H
i 5
(=]
P .
As eventuals
g‘ kil Se houver
= ocorrencias
=
=
=
o 2
= Programa de Ir1'lugra;i?10
7 ‘E Funcional (PIF), dernais
< g ] Sensibilizar o5 Esnmur:t a ) programas d’e. f:?m.raqau e Aplicar os
= 5.. Aplicara EAELT preencher 7% outras sitbacdes especiais FRM-ESAJ-008-
g 5 Avaliagio de desperias heis corretamente o > - 07 e
= = ari “
AR Reacao senso critico i v FRM-ESAJ-008-
& :
ﬁ =
= T
<
fr}
@

Monitorar a turma,
recolhe o didrio, as

W avaliagbes preenchidas .‘(w;,
& eventuais sobras de b
materias
2
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 5 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS (CONTINUAGAO)

REALIZAR TURMAS (CONTINUACAO)

y, |

Encaminhar & DISUP os

farmularios
Iy preenchidos e as Encaminhar ao
SECIM

‘rl verificacies de

=,

aprendizagem
corngidas se houver

m (1

Mecessidade de

alteracio de calendério Infarmar ag
P SECAP & aocs

interessadas

Avaliacio de Reacdo,
de Pesguisa de
Opinido do Usudrio

Agente de Capacitagio
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGISTRAR A CONCLUSAO DE TURMA

Canferir o correto Encaminhar a DISUP ©
o Preencher o w7k
s preenchimento de Diario de Classe ou
s Registro de 5
= todos os campas e Condusia d Lista de Presenca e o
(] Y OnCiusao de 2 =
= a assinatura do registro de conclusdo
& f Turma
3 instrutar de turma
o
-]
2
< ";', No Diario de
E L4 Classe ou na Lista
5 de Presenca
'_
w
(a]
2
wi
3
E ; Encaminhar ac
w
5 & SECAP
U
-1
:
v Receber & confenr R T Devolver o material Encaminhar o Didric
E o correto R de conclusio de et de Classe e ou Lista
e preenchimento dos ert'r?::ntes e turma ao agente e 500 de Presenca ao SEINF
diarios efou listas P Siistema para os devidos para realizagio da
& de presenca ajustes frequeéncia
S
[
Bem como os
dados do registro Cats hecaissilo
de conclusdo de
turma
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REALIZAR FREQUENCIA

REALIZAR FREQUENCIA
SEINF

Receber do SECAP o f Eealé-;]acr_;
Didrio de Classe efou requend d'l-’
Lista de Presenca pantuacio dos
servidores
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO EMITIR DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO EM AGAO DE CAPACITAGAO

2 af ':.Iﬂla_ral'-aﬂ Entregar ao a_q

de participagao em 1T Arquivar a copia
- o = participante

acao de capacitagio

EMITIR DECLARACAO DE
PARTICIPACAO EM ACAD

DE CAPACITACAQ

Agente de capacitagao
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 9 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR E DIVULGAR PESQUISA DE OPINIAO DO USUARIO

[*7]
(]
& Encaminhar aos agentes Devolver as
5 - de capacitacao, respostas para
(o e o mensalmente, o guadro divulgagao ao
be in consalidado do més agente de
[T antenor capacitagao
[ Preenchida a planilha L
g g de acompanhamentos
o |
38
a2 | =
w= | %
o E .3 Oferecer resposta Encaminhar ao Divulgar as
= Q. E a0% USUArios que SECIM urna respostas por
ao 3 se manifestaram na minuta para meio do
E o pesquisa andlise FRM-PIERJ-010
v -
= 2
(=]
g |§
o
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IMPLEMENTAR AGOES DE CAPACITAGAO NOS NUCLEOS REGIONAIS

ANEXO 10 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR O RELATORIO MENSAL DAS AVALIAGOES

ow
= '3 Encaminhar ans agentes Destacar os
E (W de capacitacdo os quesitos que
=3 < relatdrios das ficaram abaixo de
ﬁ' E avaliactes das turmas 0% de dtimo +
o a - do més anterior bom
(=] =
m u
o pre}
<z | “ —
(= s
=g
E E hensalmente
g i
9=
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