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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

GG
1 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA :
Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdao Judicidria (ESAJ), bem

como prové orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém

interfaces com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/05/2026.

2 Rereréncias [LE]

e Resolugdo n?02/2020, do Conselho da Magistratura - Dispe sobre os critérios para o
Desenvolvimento de Pessoas nas carreiras do Quadro Unico de Pessoal do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro, mediante a¢des de capacitagao.

3 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA = EE

As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdo documentada apresentada a seguir:

Computo de horas de Chefe do SEDIS, Més/Nome/ Backup e Eliminacio
p. = . 0-2-2-1a SEINF e diregdo Irrestrito | Disco rigido | Coddigo da CondigGes 4 anos ¢

capacitagdo (e-mail) : na UO

ESAJ Turma apropriadas

Lista de Presenga -

Reconhecido

Previamente / Cédigo da Backup e Eliminagdo

o 0-2-2-3b Chefe do SEINF Irrestrito | Disco Rigido CondigGes 2 anos

Intermédio da turma apropriadas na Uo

ESAJ/Evento Externo prop

(FRM-ESAJ-013-01)

Lista de Presenga em

Curso - Reconhecido Backup e

PreV|arr’1e.nte / 4-2-2d Chefe do SEINF Irrestrito | Disco Rigido Codigo da CondigGes 2 anos SGCON

Intermédio da turma apropriadas DEGEA***

ESAJ/Evento Externo prop

(FRM-ESAJ-013-02)

FRM-ESAJ-013-03 —

Requerimento de

Atribuicdo de Horas — - Backup e .

Eventos Externos | 0-2-2-1a Chefe do SEINF Irrestrito | Disco Rigido Codigo da Condigdes 4 anos Eliminacdo

turma ; na UO
Presenciais apropriadas
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Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

*** SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administrag&o.
Notas:

a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA — procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

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

descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.

sr®
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
l‘@] Proposto por: Equipe da Escola de Administragéo Judiciaria (ESAJ)
Aprovado por: Diretor da Escola de Administragéo Judiciaria (ESAJ)
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A

4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO

4.1 FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR - PEDIDO DE PONTUAGAO — RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA ESAJ

PROCESSAR O PEDIDO DE HORAS DE

CAPACITAGCAO-RECONHECIDO
PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA ESAJ

Preencher
formulario no site

Informar dados do
curso

Solicitar as horas
de capacitacio

ORGANIZADOR DO EVENTO

Apos recebimento

pelo

B

Receber login e
senha de acesso
20 sistema

ESAJ

da

&

Receber o logo da
ESAJ para
divulgacio e lista
de presenca

Apravado e -
) ."//\'I
@0

Apos o evento 1

<
E Analisar a Devolver através Nia aprovado
g solicitagio do ESAJ-WEBNAR
$
o
B8
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FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR - PEDIDO DE PONTUAGCAO - RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA ESAJ
(CONTINUAGAO)

PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA ESAJ

~

Passar

informacdes da Converter para
listagem para s

planilha excel

Eventos presenciais

— ™

P —

-

L i Extrair listagem r

) \ ventos online do Microsoft = : Importar o =)

( M S—— — (= : =
@_)\x TEAMS no . (ﬁ} Acessar o sistema arguivo CSV @)
formato CSV

1 tkegu\arlz;u:h-) o8 arguivos
—

Y

w

ORGANIZADOR DO EVENTO

Extrair a listagem
Eventos hibridos do TEAMS &

adicionar os
participantes da
lista fisica -CSV

PROCESSAR PEDIDO DE HORAS DE CAPACITAGAO -RECONHECIDO

Lancar frequéncia
e carga horaria ;\\w
dos participantes =

2

Validar as
informagGes

DIREGAO DA ESAJ
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4.3

FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR - PEDIDO DE PONTUAGAO - RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA ESAJ

(CONTINUAGAO)

PROCESSAR PEDIDO DE HORAS DE
CAPACITACAO-RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA

ESAJ
SECFI

E—®

2

Capacitacao fora da ESA)
/por intermédio da ESAJ e
onus para o PJER)

“fncaminhar os
dados do evento

numero do
processo e NE
para o SEINF

Cpacitagdo dentro da ESAJ, por
intermédio da ESAJ e dnus
para o PJERJ

proposta, termo
de cessao de
direitos, e NE

“Encaminhar as
unidades da ESA)

RAD-ESAJ-013

Revisdo: N2 03

Pagina: 5de 8



CONCEDER HORAS PELA EDUCACAO CONTINUADA

4.4 FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR - PEDIDO DE PONTUAGAO - CURSOS A DISTANCIA (EAD) EXTERNOS

wv
o
wvi
4
=]
Y = :
o w Solicitar Encaminhar o
P4 z autorizacdo para certificado de
Iu | & . realizagdo de conclusao, com
E g g, curso externo a autorizagao e
< e |2 distancia Riakadc o tuii dados do servidor
Sk
w
op
3 ]
og
=2
B =

™ - :
gg Analisar Comunicar o % inh
= o o Receber a considerando os deferimento ou SnEclarlr:m Buas
w< | 3 solicitagio critérios para indeferimento do dN d“”: 0s
= ] deferimento pedido conatluc;oado
<
2 curso
8
&
[
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4.5 FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR - PEDIDO DE PONTUAGAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E DEMAIS INSTITUICOES

DEMAIS INSTITUICOES
ASSISTENTE DE DIRECAO - ESAJ

PROCESSAR PEDIDO DE HORAS DE CAPACITAGAO-EVENTO EXTERNO EMERJ E

Havendo c6d99 | o1 iar ao SECAP
preexistente
para abertura de .
turma

Encaminhar ao
SEINF para

registro | — [m [ -

Receber Informar acerca verificar a I
Receber a lista de Mie havendo

solicitagio de 2 da frequéncia e Receber pedido frequéncia exigida : codigo Enviar a0 SEDAC Encaminhar ao Remeter ao SEINF

atribuicdo de (8)! coeréncia com as de pontuagio por e a coeréncia das X P :;:f; para abertura de Criar o codigo SECAP para para registro da
horas aos A =4 atividades do participante atividades \ m;?mch-.;: codigo no sistema abertura de turma pontuagio
servidores servidor exercidas

Informar que nio
houve carga
horaria efou

coeréncia com as

atividades
SENF

Erviar a lista de Lancar as horas de
presenga ao SEINF cada servidor

Nao é caso de
abertura de turma
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4.6 FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR — PEDIDO DE HORAS DE CAPACITACAO-CURSO EXTERNO PRESENCIAL, GRADUACAO E POS-
GRADUACAO

Atendem aos

dilisitos Encaminhar ao
SEINF o Informar as horas
deferimento do concedidas
registro

Receber o Verificar se as

requerimento de informacdes %
atribuicao do atendem aos

horas requisitos exigidos

ASSISTENTE DE DIREGAO-ESA)

Informa ao

requerente o .

Nio atendem aos indeferimento
requisitos

PROCESSAR O PEDIDO DE HORAS DE CAPACITAGAO -CURSO
EXTERNO PRESENCIAL, GRADUAGAO E POS-GRADUAGAO
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