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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para atendimento a usuarios e realizacdo de

turmas, em conformidade com a programacao das acdes de capacitacao.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

bem como prové orientagcdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOS)

que tém interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de

08/08/2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Acdes de capacitacao e
desenvolvimento (AC)

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

Aplicativo Teams

Plataforma unificada de comunicacao e colaboracéo de equipes
corporativas adotada pelo PJERJ, e utilizada pela ESAJ para fins
educacionais.

Avaliacao de reagéo

Modalidade de avaliacdo, efetuada ao fim de uma acédo de
capacitacdo, com o objetivo de captar a percepcao imediata do
participante e do instrutor quanto a atividade realizada.

Instituicdo contratada

Instituicdo de ensino contratada pelo PJERJ para realizar acdes
de capacitacdo na ESAJ.

Instrutor externo

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).

Instrutor interno

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.

Plataforma Moodle

Plataforma de aprendizagem dos cursos a distancia adotada
pela ESAJ.
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TERMO

DEFINICAO

Sistema de Controle de | Sistema informatizado que objetiva controlar as acbes de
Cursos ESAJ (SCC) capacitacdo realizadas pela ESAJ.

Usuario da ESAJ

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

Verificagéo de
aprendizagem

Modalidade de avaliagdo efetuada ao fim de curso de
capacitacdo com o objetivo de medir o conhecimento adquirido
pelo participante.

4 REFERENCIA

¢ Resolucdo CCESAJ n° 01/2017- Dispde sobre a atuacao dos instrutores e as acoes de

capacitacdo desenvolvidas e realizadas pela Escola de Administracao Judiciaria e d&

outras providéncias.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ)

Supervisionar os processos de trabalho referentes aos
servicos envolvidos na implementacdo das acdes de
capacitacao.

Diretores de divisdo da
ESAJ

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

Chefe do Servico de
Desenvolvimento e
Atualizacéo de
Conhecimentos da Escola
de Administracdo Judiciaria
(ESAJ/ SEDAC)

Aprovar o banco de questdes dos cursos ativos e em
validacéo;

encaminhar banco de questdes dos cursos presenciais e de
aulas ao vivo.

Equipe do Servigo de
Informacéao, Inscrigao e
Frequéncia da Escola de
Administracéo Judiciaria
(ESAJ/SEINF)

Atender usuarios da ESAJ orientando quanto a
participacdo nas acdes de capacitacdo programadas e
guanto a inscricdo on-line na pagina da ESAJ;

realizar inscricbes presenciais para cursos externos;

receber justificativa do gestor para a desisténcia do curso
pelo participante;

informar aos participantes quanto as alteragfes ocorridas
nas turmas;

acompanhar o numero de inscritos e confirmar as
inscricdes de acordo com o publico-alvo;

enviar e-mail de abertura de turma aos conciliadores
indicados pelo Nucleo Permanente de Métodos
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Consensuais de Solucdo de Confltos (NUPEMEC),
confirmar as inscricdes e prestar informacdes sobre
concluintes;

providenciar as listas de presenca em cursos presenciais,
quando necessario;

registrar no SCC a frequéncia de participantes nas agdes
externas de capacitacao;

realizar conferéncia por amostragem das frequéncias
lancadas pelo sistema de integracédo Moodle/SCC;

inscrever participantes de turmas presenciais na plataforma
Moodle.

Equipe do Servico de
Capacitacéo Presencial da
Escola de Administracéo
Judiciaria (ESAJ/SECAP)

Acompanhar a realizacdo da acao de capacitacao;
encerrar a acao de capacitacao, quando cabivel;
atualizar registros no SCC, no Moodle e no Teams;
checar preenchimento dos diarios de classe;

acompanhar turmas e palestras ao vivo, realizadas no
aplicativo Teams e na plataforma Moodle.

comunicar aos servicos pertinentes quando da abertura,
alteracdo ou cancelamento de turmas;

comunicar aos participantes de turmas presenciais que a
verificacdo de aprendizagem e a avaliacdo de reacdo
devem ser realizadas pela plataforma Moodle.

Equipe do Servigo de
Suporte Técnico e
Operacional da Escola de
Administracéo Judiciaria
(ESAJ/SESOP)

Disponibilizar o material didatico, por meio eletrénico;

sinalizar, diariamente salas de aulas por meio do quiosque
eletrbnico, utilizando o quadro informativo, quando
necessario;

ligar/desligar equipamentos e prover as salas de aula com
material didatico quando aplicavel,

arrumar e fechar as salas de aula;
providenciar a autorizac&o para gravacao e uso de imagem,;

providenciar ambiente de aplicacdo da verificacdo de
aprendizagem, quando for o caso.

Equipe do Servigo de
Cadastro de Instrutores e
Avaliacdo da Escola de
Administracdo Judiciaria
(ESAJ/SECIN)

Programar a aplicacdo da avaliagdo de reacdo ao término
de cada turma de cursos;

consolidar os dados da avaliacdo de reacgdao;

cadastrar banco de questbes e programar verificacdo de
aprendizagem na plataforma Moodle;

cadastrar avaliacdo de reacao na plataforma Moodle;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Cadastrar avaliacdo do curso pelo instrutor/tutor na
plataforma Moodle;

e Informar aos participantes de turmas presenciais, sem
verificacdo de aprendizagem, que a avaliacdo de reacdo
deve ser realizada pela plataforma Moodle.

e Ministrar acao de capacitacéo;

e preencher o diario de classe de acordo com critérios pré-
Instrutor definidos pela ESAJ;

e fazer circular a lista de presenca, quando aplicavel,

o formular questdes para verificacdo de aprendizagem.

~

6 CONDICOES GERAIS

6.1 A acao de capacitacdo pode ser gravada, a critério da Direcao ou da DIEPE, em video

ou outro meio, desde que a gravacgao seja autorizada pelo instrutor ou palestrante.

6.1.1 Quando realizada gravacéo de acdo de capacitacao presencial, o SESOP preenche o
formulario Autorizacdo de Gravacdo e Uso de Imagem (FRM-ESAJ-008-06), colhe a

assinatura do instrutor ou palestrante e arquiva.
6.2 O material didatico é disponibilizado ao participante por meio eletrénico.

6.3 Os participantes tém acesso a nota da verificacdo de aprendizagem pela plataforma

Moodle.

6.4 Os instrutores tém acesso ao resultado da avaliacdo de reacdo e da pesquisa de opinido

pela plataforma Moodle.

6.5 O Servico da ESAJ envolvido com a abertura de turma fechada, qualquer que seja a

modalidade da acdo de capacitacdo, orienta o0 solicitante acerca do preenchimento do
FRM-ESAJ-008-09 - Lista de Inscricdo em Turma Fechada.

7 ATENDER USUARIOS

7.1 O SEINF atende aos usuarios da ESAJ, identifica as suas necessidades, orienta quanto
a participacdo em acdes de capacitacdo programadas e inscricdo on-line na pagina da
ESAJ.
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7.2

Confirma a inscrigéo on-line no Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC), de acordo

com o publico-alvo.

7.3 Acompanha o numero de inscritos de cada turma.

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.4

7.5

7.6

No caso de insuficiéncia de inscricbes confirmadas, o SEINF intensifica a divulgacao

da acéo, até que seja atingido o niumero de inscricdes necessarias.

No 5° dia util antes da data prevista para o inicio da turma e ndo sendo possivel
completar a quantidade de inscrices necessarias, 0 SEINF consulta a direcdo da

DIDES sobre a manutencéo ou nao da turma.

E utilizado como pardmetro para o cancelamento o percentual minimo de
preenchimento de vagas definido pela dire¢cdo da ESAJ, calculado sobre o numero de
vagas oferecidas por turma, podendo, a critério da direcdo, ser realizada a turma

mesmo que o percentual ndo seja atingido.

A direcdo da DIDES avalia se a turma deve ser realizada com numero menor de
inscritos, levando em conta o niumero de participantes, o publico alvo e os interesses

da Instituicdo, e comunica ao SEINF a deciséo.
Em caso de cancelamento, o SEINF solicita ao SECAP que cancele a turma.

O SECAP registra no SCC o cancelamento da turma e comunica-o ao instrutor ou ao
coordenador da instituicdo contratada e aos servi¢os envolvidos.

ApoOs o cancelamento da turma, o SEINF comunica aos inscritos.

O SEINF recebe as justificativas dos respectivos servidores, com a ciéncia do gestor
imediato, incluido na copia do e-mail, quanto a impossibilidade do participante de concluir
o curso, a fim de isenta-los da penalidade de 60 dias sem participar de cursos da ESAJ,
de acordo com a Resolugdo 01/2017 do Conselho Consultivo da Escola de

Administracdo Judiciéria.

Informa aos participantes quanto as alteracdes ocorridas nas turmas.

O SEINF realiza as inscricbes de colaboradores e participantes provenientes de

convénios, de turmas fechadas e a matricula em cursos destinados ao publico externo.
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1.7

7.8

Envia e-mail de abertura de turma aos conciliadores indicados pelo NUPEMEC, confirma

as inscricdes e presta informacgdes sobre concluintes.

A inscricdo de participantes em turma fechada é feita por meio do FRM-ESAJ-008-09 —

Lista de Inscricdo em Turma Fechada, a ser preenchido e encaminhado ao SEINF pelo

solicitante da turma, ou por formulario do FORMS.

8 REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ (PRESENCIAIS)

8.1

De acordo com o tipo de acdo de capacitacao, a frequéncia € registrada por meio de
Diério de Classe On-line, Lista de Presenca em Curso (FRM- ESAJ-008-03), Lista de
Presenca em Palestra (FRM- ESAJ-008-04) ou a Lista de Presenca — Programa de
Integracdo Funcional (FRM-ESAJ-008-05) ou por leitura de codigo de barras

tridimensional.

8.1.1 A lista de presenca, elaborada pelo SEINF de acordo com as caracteristicas da agéo

8.2

de capacitacao, deve conter, no minimo, as seguintes informacdes: nome do evento,

nome do instrutor ou palestrante, dia, horario e local de realizagao.

O SESOP realiza os seguintes procedimentos:

a) consulta as turmas cadastradas no SCC, caso haja necessidade de envio eletronico

de material,
b) disponibiliza aos participantes o material didatico armazenado no servidor da ESAJ;

c) diariamente, afixa nas portas das salas de aula a sinalizacéo das respectivas acdes

de capacitacao;

d) diariamente, providencia a utilizacdo do quiosque eletronico e, se necessario, do

mural informativo, para sinalizacdo das atividades de capacitacdo programadas;

e) diariamente, prové as salas de aula com material impresso pela DISUP, se for o caso,
verifica o funcionamento do projetor e liga os demais equipamentos (ar refrigerado,

microcomputador, luz da sala, equipamento de som etc.);

f) No dia e horario estabelecidos para o inicio da turma, o SESOP orienta o instrutor

guanto ao correto preenchimento do diario de classe, lista de presenca em curso

(FRM-ESAJ-008-03) ou quanto a utilizacdo do QR code para controle de frequéncia
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8.3

8.4

8.5

das palestras. Concluida a aula, desliga os equipamentos, arruma a sala e fecha-a

em seguida;

g) guarda os recursos instrucionais utilizados, ainda que por empréstimo, entre as aulas,

até o fim da acéo de capacitacao;

h) registra as mudancas de sala na Planilha de Controle de Saidas e Produtos Nao

Conformes, com os motivos da alteracao.
Paralelamente, o SECAP consulta no SCC as a¢des de capacitacdo programadas.

No primeiro dia util que antecede o inicio de cada turma, o SECAP entra em contato com

0 instrutor para confirmacé&o do calendério.

O instrutor realiza a chamada para registrar a frequéncia do participante no Diario de
Classe ou faz circular lista de presenca em curso (FRM-ESAJ-008-03), que somente &

utilizada no caso de impossibilidade do Diério de Classe On-line.

8.5.1 O Diério de Classe On-line esta disponivel para o instrutor do primeiro ao ultimo dia de

aula. Neste periodo, ele pode proceder a qualquer alteracdo na pauta.

8.6 O SECAP verifica a presenca do instrutor em sala de aula.

8.7 Registra no sistema SCC todas as alteracbes do calendario de realizacdo das aulas
ocorridas apos o inicio da turma.

8.8 O SECIN cadastra a turma na plataforma Moodle, insere o banco de guestdes enviado
pelo SEDAC e programa a verificacdo de aprendizagem de acordo com o calendario da
turma.

8.9 Programa no Moodle a aplicacdo das avaliacdes de reacdo e pesquisa de opinido para
0 Ultimo dia de aula das turmas de cursos requlares, cursos especiais, workshops,
minicursos e palestras.

8.10 Informa a abertura de turma no Moodle ao SEINF para inscricdo e ao SECAP para
comunicacao aos participantes.

8.11 Cadastra a avaliacdo do curso pelo instrutor/tutor e programa a sua realizacdo para o
mesmo prazo da avaliacdo de reacéo.

Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-ESAJ-008 01 7 de 26




IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

8.12 Nas turmas em que nédo hé verificacdo de aprendizagem, o SECIN encaminha e-mail aos

participantes para solicitar que realizem a avaliacdo de reacdo na plataforma Moodle.

8.13 O SECAP verifica o término da turma pelo SCC e confere o preenchimento do Diario de
Classe On-line, lista de presenca ou relatorio de palestras (gerado pelo sistema de

controle — QR code).

8.13.1 Caso haja alguma incorre¢cdo no Diario/Lista de presenca (falta de frequéncia,
auséncia de assinatura), o SECAP entra em contato com o instrutor para as devidas

correcoes.

8.14 Com o Diario de Classe / Lista de Presenca/ relatério de palestras (gerado pelo sistema
de controle —QR code), devidamente preenchidos, o0 SECAP encerra a turma no SCC e

encaminha os registros pertinentes, caso existam, ao SEINF.

8.15 O SECIN consolida os dados da avaliacdo de reacdo para retratar a satisfacdo de

participantes das acdes de capacitacao.

8.15.1 Sao consolidadas e acompanhadas, mensalmente, informacdes referentes as
avaliacdes positivas e negativas atribuidas pelos participantes as turmas ministradas,
tendo como parametro as metas de desempenho definidas pela administracao

superior da ESAJ.

8.15.2 Para as turmas-piloto, 0 SECIN consolida os dados e informa o resultado ao diretor
da DIEPE e ao SEDAC, que o disponibiliza no SCC.

8.15.3 A avaliacdo do curso pelo instrutor é obrigatdria somente para as turmas de validacao.

Caso nao haja preenchimento no Moodle, o SECIN encaminha ao instrutor a avaliacao

por e-mail, e na auséncia de resposta, encaminha o e-mail de validacdo para o SEDAC

considerando somente a avaliacio dos participantes.

8.15.4 Se o resultado da avaliacdo da turma-piloto for inferior a 90% (conceitos Otimo +
Bom), o SECIN faz andlise dos dados, informando itens e subitens que néo
alcancaram o percentual exigido, bem como as opinides que tiverem pertinéncia para

0 processo de desenvolvimento.
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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 ou no relatério gerado pelo controle de palestras - QR code.

9.1.1 Encaminha as listas de presencas ao SEINF, para o lancamento da frequéncia, se_for

0 caso.

10 REGISTRAR FREQUENCIA NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS
10.1 O SEINF registra no SCC a frequéncia dos participantes.

10.1.1 Recebe as listas de presenca, bem como importa a frequéncia lancada pelo professor

no Diario de Classe On-line.

10.1.2 Ocorrendo problema no Diario de Classe On-line, o SEINF regulariza a frequéncia no
SCC com base na lista de presenca (FRM-ESAJ-008-03).

10.1.3 Havendo lista de presenca (FRM-ESAJ-008-03) e Diario de Classe On-line, prevalece

a informacao lancada eletronicamente pelo instrutor.

10.1.4 Havendo necessidade de retificar a frequéncia, seja por solicitacdo individual do aluno
ou por ndo ter sido elaborada a lista de presenca no caso de problemas no Diario de
Classe On-line, é aceita a informacdo encaminhada por e-mail do instrutor, sendo o
e-mail salvo no formato PDF e gravado no Gerenciamento Eletrénico de Documentos

na frequéncia da turma.
10.2 O SEINF arquiva os diarios de classe e as listas de presenca em caixas proprias.

10.3 O SEINF registra a frequéncia de cursos externos realizados pelos servidores,

conforme informagdes encaminhadas pela direcdo da ESAJ e pelo SEDIS.

10.4 Realiza conferéncia, por amostragem, das frequéncias processadas por meio da

integracdo Moodle/SCC.

11 EMITIR HISTORICO DO PARTICIPANTE

11.1 O historico de cursos deve ser impresso pelo préprio participante diretamente na

intranet.
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11.2

Quando solicitado no atendimento, o SEINF emite o histérico no SCC, providencia a
assinatura e o carimbo do chefe de servigo ou de outro servidor da DIDES e entrega ao

solicitante.

12 REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA

MOODLE

12.1 O SECAP abre as turmas ao vivo no SCC e na plataforma Moodle.

12.2 Sendo a primeira turma de aulas ao vivo avisa ao SECIN para cadastrar o banco de
guestdes no Moodle.

12.3 O SECAP cria os links, adiciona a equipe de apoio e os professores no Teams, e insere
o link no Moodle.

12.4 Encaminha o calendario da turma para o instrutor.

12.5 Recebe e-mail automatico do SCC, antes do inicio da turma, com o arquivo dos
participantes para inser¢cdo no Moodle.

12.6 Acompanha a programacéo de aulas pelo SCC e/ou pelo calendario do Teams.

12.7 No primeiro dia util que antecede o inicio da turma ao vivo, entra em contato com o
instrutor para a confirmagédo do calendario.

12.8 Acompanha a realizacdo das turmas e palestras ao vivo pelo Teams prestando apoio
aos professores e alunos.

12.9 O SECIN recebe do SEDAC o banco de questbes de nova acdo de capacitacao de
aulas ao vivo pelo aplicativo Teams.

12.10 Recebe a informacéo do SECAP da abertura no Moodle da primeira turma ao vivo.

12.11 O SECIN cadastra as questdes no banco de questdes e as confere de forma detalhada,
realizando ajustes quando necessario.

12.12 Com o0 banco de questbes cadastrado, programa a verificacdo de aprendizagem de
acordo com o calendario da turma.
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12.12.1 A verificagdo de aprendizagem € atividade obrigatéria, com nota minima de 70,00,
para aprovagao.

12.13 Altera o banco de questdes e/ou gabarito sempre que houver anulacdo de questao,

mudanca de gabarito ou alteracdo de conteudo de questéo.

12.14 Cadastra os quesitos da avaliacdo de reacdo e pesquisa de opinido programando a
atividade para o mesmo periodo da verificagdo de aprendizagem.

12.15 Nas palestras ao vivo e nas acdes de capacitacdo rapida, nas quais ndo ha verificacao

de aprendizagem, confirma se a avaliacdo de reacdo e pesquisa de opinido estdo

cadastradas na turma, sendo a avaliacdo de reacao atividade obrigatoria para obtencéo

de frequéncia.

12.16 A partir da segunda turma ao vivo, o SECIN confirma se a verificacdo de aprendizagem
e avaliacdo de reacdo constam da turma, por ter sido realizado backup de turma

anterior.

12.17 Apés o término das turmas, consolida os dados da avaliacdo de reacdo para retratar a

satisfacdo dos participantes e da avaliacdo do curso pelo instrutor/tutor de acordo o

item 8.14 e seus subitens.

13 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

apresentada a segquir:

RETENCAO
(ARQUIVO
x CODIGO | RESPON- ARMAZENA- [ RECUPERA- % CORRENTE - %
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO CRO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
Lista de
Presenca em Chefe do . . Cadigo da Condicbes SGADM
Curso (FRM- 4-2-2d SEINF Irrestrito Caixa turma apropriadas 2 anos DEGEA***
ESAJ-008-03)
Lista de
Presenca em 5o Chefe do . . Cadigo da Condicbes Elimina¢éo
Palestra (FRM- 0-2-2-3b SEINF Irrestrito Caixa turma apropriadas 2 anos na UO
ESAJ-008-04)
Lista de 4di B
Chefe do . . Cadigo da Condigbes SGADM/
Presenca — 4-2-2d SEINF Irrestrito Caixa turma apropriadas 2 anos DEGEA
Programa de
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pagina:
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

RETENCAO
(ARQUIVO
~ CODIGO | RESPON- ARMAZENA- | RECUPERA- ~ CORRENTE - P

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO MENTO (}AO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

Uo**)
Integracao
Funcional (FRM-
ESAJ-008-05)
Diario de Classe 4-2-2a Chefe do Irrestrito | Disco Rigido Cédigo da C?(?:;ug:s 2 anos SGADM/
SEINF g turma ¢ DEGEA
apropriadas

Autorizagdo de
Gravagéo e Uso .
de Imagem 4-1-0-2e Cshée;eo('iao Irrestrito Pasta Data ac?gdr'g:jeass 3 anos %EAW
(FRM- ESAJ- prop
008-06)

Gravagéo de o Lo«
acéo de 0-2-2-1a Chefe do Irrestrito DVD Nom~e da Condlgoes 4 anos Eliminacéo na
o SESOP acédo apropriadas uo

capacitacéo
L Chefe do
Relatério de - Backup e -
oo SEINF e . . . Cadigo da o Eliminacéo na
Egljees)tras QR 0-2-2-3b Chefe do Irrestrito | Disco Rigido turma ac?gdrlg:je; 2 anos uo
SECAP prop
Lista de Inscri¢cdo Backup e
em Turma 4-3c Chefe do Irrestrito Disco rigido Codigo da Condi Fcg)es 5 anos Eliminaggo na
Fechada (FRM- SEINF 9 turma oo rfa s uo
ESAJ-008-09) prop
. Cadigo da
Verificagéo de Chefe do . . - turma e nome BaCk.”e € Eliminagdo na
aprendizagem - 4-2-1c Irrestrito Disco rigido Condicbes 2 anos
SECIN do ; uo
MoodleE - apropriadas
participante
. .- Backup e Lo
g;algj‘og??\/l(l% dle 4-1-2g Cshggﬂo Irrestrito Disco rigido CC;SL?:‘)ada Condigbes 1 ano Ellmlnﬁgao na
¢ apropriadas
Copia do e-mail Chefe do Backup e
enviado aos 4-1a Irrestrito Disco rigido Més Condigbes 1 ano Eliminacéo
) SECAP ;
instrutores apropriadas
Avaliacédo de Backup e
curso pelo Chefe do . B . Cadigo da D Eliminacéo na
instrutor/tutor - 4-1-29 SECIN Irrestrito Disco rigido turma Condlgoes 1 ano uo
Moodle apropriadas
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicag&o e de Difusdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&@o na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADMDEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos

do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

14 ANEXOS

Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Atender Usuarios;
e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Realizar Turmas Nas Dependéncias da Esaj;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Encerrar Turmas No Sistema De Controle De
Cursos;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Registrar Frequéncia No Sistema De Controle

De Cursos;
e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Emitir Histérico Do Participante;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Realizar Turma ao Vivo Utilizando o Aplicativo
Teams e a plataforma Moodle;
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER USUARIO

Prosseguir ao
processo de
abertura da

turma

Nimero suficiente

Atender os Cﬂ;ir:;ag Kaplbnr/as i?'lcs}:?]:ilrg]easr:; Ll
T Identificar as ;rtici TR inscricoes COin- sistecma b ndmero dos
necessidades P pag line na pagina inscritos de
ESAJ em agdes de controle de
e da ESAJ cada turma
capacitagao cursos da ESAJ
o - Atingiu o ndmero

Atender Usuarios
SEINF

de inscrigdes

Intensificar a
divulgacio da
acgdo (SEINF)

De acordo com o publico

alvo Ndmero insuficiente

Mo 5° dia Gtil
antes do inicio
previsto da turma

Para atingir o numero
de inscri¢des
necessarias

Consultar a
dire¢ao
quanto ao
cancelamento
da turma

Nio atingiu o ndmero de
inscrighes .
Continua
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER USUARIOS (CONTINUACAO)

— Mimero de
Mesmo com numero de participantes/publico alvo e
inscritos inferior interesses da instituicao
g
% Avaliar a Levar todos os -
possibilidade pontas SEINF a
e df::umr:lcho de-:fgfnotiem decisio Par?_i isengao de
. lucs penalidades de ndo
Apos resoluggo participar de cursos
por 60 dias
; .
2
™
i)
3
3 Receber
e MNio cancelada infarmar aos 'u:tggc:ﬁ:a
z e djos servidores @
z as alteragoes ndo
- :
< z ocorridas concluintes Continua 2
w  Continuagdo ua
Comunicar aos
inscritos
Processo
finalizado
Registrar no Comunicar ao
a gSCC o instrutar,
§ cancelamento coordenador
v Cancelada da turma instituicio
contratada
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO ATENDER USUARIOS (CONTINUACAO

Inscricao de Indicados

pela MUFEMEC

il

Enviar e-mail
de abertura de

Confirmar as Informar sobre

P inscricoes os concluintes
Realizar as
“ inscricoes de
2 colaboradores
‘3 . outros
F+ S
S F4 participantes
- m _ ) Inscrever Preencher e
@ Continuagao 2 participantes :
E em turma encaminhar ao
[ EINF
b= Inscrico em turma fechada >
fechada \,
FEM -ESAJ-008-09 Pelo solicitante da
turma ou por formulario
do FORMS
Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 2 -

FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ

Providenciar Prover as salas

Consultar as Disponibilizar Sinalizar ooy de aulas e Ligar
= g urmas material CLLL i informativo e material equi a?'nentos
T ﬁ cadastradas didatico aos portas das uiosaue didatico aos eqretl:o roietor
4 no SCC participantes salas de aula quiosqu o prey
[} eletrénico participantes Conti
b ontinua
w
L)
ke
c
oy
E
& Registrar a
g frequéncia de Elaborar as
@ acordo com a listas de
2 acdo de presenca
" capacitagdo
E s
g |2 Com os dados :
» “ Nome do
g Diario de Classe On- evento/Nome do
E line/ cursos/ instrutor ou
& palestras / por palestrante /Dia
cadigo de barras ou /Hora/Local de
Integragao funcional realizagio
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ (CONTINUACAO)

Apos
conclusdo
- da aula -
Orientar o Controlar a : Guardar os Registrar as
. Err Desligar os
instrutor para frequéncia de equinamentos Fecursos mudangas de

S preencher o palestras a?ruraar A institucionais sala na

& - . diario de através do QR e fochi-la até o fim da planilha de
- Cont|n1uacac classe code acao controle
s | T
w —_—
L1}
° FRM-ESAJ-008-03
L)
g —
<
a
=
£
g
a Registrar a o Registrar no Informar ao
ﬁ Consultar no _Contactar o frequéncia do verificar & sisterma 5CC SECAP para

a SCC agdes de instrutor para A presenca do = N i
w e - participante no L as alteragdes comunicagao
© 3 capacitagao confirmar o diario d instrutor na do calendari
E " rogramadas calendario fario de. sala de aula 0 caendaria com os
E] w P No classe On-line das aulas participantes i 20 2
= primeiro continuacao
8 dia til - -
= 0Ou na lista de presenca no Ocorridas apos o
& curso FRM -ESAJ-008-03 inicio das aulas

Abrir turma no

z MOODLE e Informar ao

+] R SEINF para a

i inserir banco T

de questdes
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ (CONTINUACAO)

-
<
g a Informar ao
o z SECAP para Verificar o Conferir o
: w comunicz 20 término da preenchimento
E e & turma pelo do diario de
£ participantes Classe on-line
T Continua 3
a8
L]
o
d
=
8
Programar as Programar a Encaminhar

£ Hiagoes d Inf Coitha izaga il
2 z avaliagoes de nformar ao avaliacio do  realizacao e-mail aos
- g reagao e SEINF para a curso pelo junto com a da participantes

o ; T Re - s
E pesquisa de inscrigao instrutor /tutor reagao Eie para avallggao

Continuacio 2 opinido avaliagao de reagao
E ______ Na plataforma
MOODLE
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMAS NAS DEPENDENCIAS DA ESAJ (CONTINUACAO)

Ha incorreges na
didriofLista de Entrar em
it on Aoy Caso existam
instrutor para
a correcdes :
I, N U e e N,
: Aps
4 Correqges Encaminhar os
2 Continuagéo 3 Encerrar a Registros
® Nio s incomecses 7| turma no SCC pertinentes ao
4 * SEINF
c
w
b1
c
g
@
(=]
»
= Consolidar os Cadastrar a sprogralri:ar ?o Encaminhar ao Encaminhar Informar ao
] dados da avaliagdo do ,UT_" eam:fa /@ instrutor a @ E-mail de diretor da Disponibilizar
E avaliagdo de curso pelo JaL:raIan 0 dae Wt avaliagdo por ey validagdo ao DIEPE e ao no SCC
2 reagao instrutor & . E-mail - SEDAC SEDAC
= - reacao
<] s na falta de A "
= |8 preenchimento Na auséncia da e
= na plataforma resposta .
MOODLE .
Considerando
a avaliagdo dos
participantes
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 3 - FLUXO DO PROCEDIMENTO ENCERRAR TURMAS NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSQOS (SCC)

Encerrar Turmas no Sistema de Controle de Cursos

SECAP

Registrar no
5CCo
encerramento
da turma

Encaminhar as
listas de
presenga ao
SEINF

Lancar a

frequéncia se

for o caso

Embasado na lista de
presenca /Diario de
Classe [/ relatorio de

controle das palestras

OR-code
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REGISTRAR FREQUENCIA NO SISTEMA DE CONTROLE DE CURSOS (SCC).

% Mecessana inh
2 Nio ha problemas P retificagio .Encamm_ el : -
] Dar sequéncia informacao ao Conforme informacdes do
t a0 processo instrutor por ESAJ e SEDIS
3 | I e-mail , .
o Registrar no mportar a \ J Apos
- SCC a Receber as frequéncia solucionado
] o listas de langada no
E frequéncia dos d'? o Reglstrar a Confererir as
2 participantes presenga laro de ( - ) Arquwar 0s freqéncia dos frequéncias por
E § w classe Regularizar a diarios de q qm od P
oS % frequéncia no Mo & - 7 classe e listas Ezr;:;s lnteEg?at;:o
g | @ SCC com base O & Necessiria a de presenca
g i problemas na lista de retificacho realizados Moodle/SCC Processo
‘§ presenca finalizado
E E Em caixas proprias Por meio de
._ Havendo tanto lista de amostragem
g presenca como diario de
a classe prevalece a
2 informacao do instrutor

Base Normativa: Cédigo: Revisé&o: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-ESAJ-008 01 22 de 26




IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 5 - FLUXO DO PROCEDIMENTO EMITIR HISTORICO DO PARTICIPANTE

Quando solicitado

Providenciar a

L]

=

2

o

T

& Erniti Ent

o w _ Emir assinatura e Lz

- z histarico no carimbo da hlstqr]cu ao

2 Normalmente Processo

":E o participante finalizado

imprime o .

:-E hist%rim na Do chefe de_;em;u

E intranet Ou servidar
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA MOODLE

Abrir as
turmas ao

vivo no SCC e
na

plataforma

No caso de ser
primeira turma

Realizar Turma ao Vivo Wilizando o
Aplicativo TEAMS e a Plataforma MOODLE
SECAP

Ao SECIN

Receber E-mail
automatico
com arguivo
dos
participantes

Saolicitar o
cadastro do
banco de
questées no
MOODLE

Entrar em
contato com o

Encaminhar
calendario de
turma ao
instrutor

Acompanhar a

programacac

das aulas pelo
SCC

Cria os links
e inserir no
MOODLE

Inserir no
MOOCDLE

instrutor para
confirmagdo
do calendario

©

Cantinua 1

No dia anterior
ao inicio do
curso

Ou no calendario do
Tearms

Antes do inicio
da turmas

Adicionando professores e
equipe de apoio
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA

MOODLE (CONTINUACAO)

L]
@ Acompanhar a : Receber do Receber do
2 realizacio das P'e“‘;‘;:p""’ SEDAC o SEDAC a
< o i 3
z g turmas e professores e banc_o de informagdo da
= o palestras ao ey questdes da abertura do
g “ Continuacio vivo nova agio MOODLE
" 1 — T T ..t
o :
ow ' Da primeira turma
<a Pelo TEAMS 20 vivo
o0
3¢ —
R
N i
zE Cadastrar as Confe_nr s Lancar Alterar no Cad Ry
58 " questdes e - quesitos de
B questdes no alusts-las parametros de banco de reacio e
g = banco de Tk verificacdo de questdes o e
> e questdes ngcessério . aprendizado gabarito P oq inizo
° Apos o cadastro B Continua 2
o F nobancode .
E 2 questdes - T
2 w
H . . Anular questdes , alterar
] "
8 Quantlfiade (e B T [, gabarito ou conteddo das
w duragio de atividade, notas, =
e = questoes
& restrigio ao acesso e conclusdo
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IMPLEMENTAR ACOES DE CAPACITACAO

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REALIZAR TURMA AO VIVO UTILIZANDO O APLICATIVO TEAMS E A PLATAFORMA
MOODLE (CONTINUACAO)

Confirmar se

-

Programar a

w
-l
28
[=]
-]
E=
g g h Caonfirmar se Consolidar os Cadastrar a lizaca Encaminhar ao Encaminhar Informar ao
36 cadas{t’:lavrﬁento as verificagcoes dados de avaliacao do B trea peasady instrutor a e-mail de diretor da Dispaonibilizar
o '5 e ja constam na avaliagdo de curso pelo {jun © cl_om"a avaliacdo por validagdo ao DIEFE e a0 no SCC
28 | 2 L turma reagao instrutor d avallagao e-mail SEDAC SEDAC
>a |2 Continuacio? avaliagbes de reagao
Qo | g ominuace X Apoés o b Na falta de .
] g I T término das preenchimento na Na auséncia [
E g Pesquisa de opinido e : Aulas L plataforma de resposta :
e avaliagdo de reacio é Apos a Para retratar a satisfacao MOODLE Considerando
E 2 obrigatorio para a segunda turma dos participantes a avaliacao dos
=S obtencdo da participantes
E g frequéncia
[
<<
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