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

DESENVOLVER CURSOS PRESENCIAIS E NA MODALIDADE DE AULAS AO VIVO (ONLINE)

O diretor da DIEPE recebe a solicitacdo de novo curso, autoriza o desenvolvimento e repassa ao
SEDAC, que contata o servidor instrutor ou o magistrado instrutor, por e-mail, sobre a possibilidade

de desenvolvimento.

O SEDAC encaminha mensagem ao instrutor solicitando a elabora¢do de Ementa (FRM-ESAJ-005-02),
Plano de Curso (FRM-ESAJ-005-03), apostila e banco de questdes para verificacdo de aprendizagem,

nestes dois Ultimos casos, quando houver.

O diretor da DIEPE delibera quanto a continuidade do desenvolvimento quando reincidentemente os
prazos ndo forem cumpridos pelo instrutor, ou quando o préprio desenvolvimento do curso perde o

objeto.

O SEDAC recebe o material do instrutor e verifica se atende aos requisitos e objetivos do curso e aos

padrdes de qualidade da ESAJ.

Providencia a revisdo ortografica e formatacao.

Remete o material revisado ao instrutor para verificagcao final.

Solicita o preenchimento do FRM-ESAJ-005-01 — Cessao de Direitos Autorais.

Disponibiliza o material ao diretor da DIEPE para andlise critica e aprovagao por meio eletrénico, ou

solicita a checagem pelo endereco no servidor de rede.
Registra o novo curso no SCC.

Divulga o novo curso ao SECIN para fins de cadastramento e/ou habilitacdo do instrutor e ao SECAP

para abertura de turma piloto.
O SEDAC encaminha as questdes para o SECIN cadastrar o banco de questdes na plataforma Moodle.
Apos a realizacdo da turma piloto, o SEDAC registra o resultado da avaliacdo de reagdo no SCC.

Sao considerados nao validados os cursos que nao atingirem o percentual de 90% exigido ou que
forem considerados inadequados pelo SEDAC/SECIN, com base nas avaliacbes da Pesquisa de

Opinido. Avalia a necessidade de ajustes para a abertura de nova turma de validacao.
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Quando o curso é validado, altera-se o status do curso para curso ativo no sistema de controle de

Cursos.

ATUALIZAR CURSOS
O SEDAC identifica os cursos a serem atualizados em fungao de:
e orientagdo do diretor da DIEPE;
e sugestdes ou reclamacdes de usudrios e instrutores consideradas pertinentes;

e trés avaliacGes consecutivas abaixo de 90%, em turmas do mesmo curso, nos grupos de

guesitos relacionados a conteudo.

O SEDAC, ap6s autorizacao da direcdo da DIEPE, define o instrutor para realizar a atualizacdo e

encaminha o que for necessario atualizar, orientando acerca dos procedimentos.

Recebe o material atualizado, analisa, realiza os ajustes necessarios, incluindo a revisdo gramatical e

de formatacao, e arquiva o novo material, registrando no histdrico de revisdao do SCC.
Solicita ao instrutor o preenchimento do FRM-ESAJ-005-01 — Cessdo de Direitos Autorais.

Registra no SCC a data de finalizacdo da atualiza¢dao e ativa o curso para abertura de turma pelo

SECAP.

PROGRAMAR PALESTRAS/SEMINARIOS/EVENTOS PRESENCIAIS E AO VIVO

Apds autorizacao da direcao da DIEPE ou da ESAJ, o SEDAC convida o palestrante, solicitando

definicdo de titulo, sinopse, fotografia e qualificacdo técnica para constar no cartaz da palestra.
Solicita confecg¢do de cartaz aos produtores graficos, encaminhando as informacdes e uma foto.

Com o cartaz aprovado pelo diretor da ESAJ, cadastra a palestra no SCC e solicita ao SECIN o

cadastramento do palestrante e ao SECAP a abertura de turma.

Realiza a divulgacdo para o SECAP, para o Servico de Informacdo, Inscricdo e Frequéncia da Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ/SEINF) para divulgac¢do interna on line e para o Servico de Suporte

Técnico e Operacional da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ/SESOP).

DESENVOLVER CURSOS A DISTANCIA (EAD-ASSINCRONO)
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O SEDAC recebe a solicitagdao de novo curso autorizado pela diregao da ESAJ, contata o servidor

instrutor ou o magistrado instrutor sobre a possibilidade de desenvolvimento.
Recebe o conteldo e monta e-book, submetendo a apreciagdo do conteudista.
Aprovado o material, encaminha para revisao ortografica.

Revisado o material, encaminha para fazer os ajustes finais na plataforma Moodle.

Aprovado, o curso é cadastrado no SCC, divulgado para a ESAJ e encaminhado para o Servico de

Ensino a Distancia da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ/SEDIS) para abertura de turma piloto.

DESENVOLVER PALESTRAS GRAVADAS

Apds autorizagao da diregdao da DIEPE, o SEDAC convida o instrutor para ministrar as palestras que
podem tornar-se palestras gravadas que serdo inseridos na plataforma de EAD, no formato

autoinstrucional.

Solicita ao instrutor autorizagdo para gravagao e cessao de direitos de imagem, via e-mail, e em

seguida, solicita as questdes para compor a verificacdo de aprendizagem.
Se formuladas pelo instrutor, ha pagamento de conteudista.
Se ndo houver banco de questdes, sera denominada palestra gravada rapida.

Cadastra a palestra gravada no SCC e realiza a divulgacdo ao SECIN para o cadastramento do

palestrante e do banco de questdes, e ao SEDIS para abertura de turma.

Se houver recurso de questdo da verificacdo de aprendizagem, o SEDIS encaminha o recurso
preenchido pelo participante para o SEDAC, através do FRM-ESAJ-005-10 - Interposicdao de Recurso
contra Gabarito de Questdo de Verificacdo de Aprendizagem — Cursos EAD, para andlise ou envio ao

instrutor conteudista. Se ndo houver recurso, mantém o gabarito.

Apds encaminha o resultado ao participante e ao SECIN, se houver alteracdo da questdo e/ou do

gabarito no Moodle.

Na palestra gravada rapida ndo ha verificacdo de aprendizagem, sendo a avaliacdo de reacdo requisito

obrigatério para obtencdo das horas de capacitacao.

DESENVOLVER VIDEOAULAS
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Apds autorizagdo da diregao da ESAJ, o SEDAC convida o instrutor para gravar a videoaula que sera

inserida na plataforma de EAD, no formato autoinstrucional ou com tutoria.

Informa ao SESOP o agendamento realizado para que seja feita a gravacdo e cessao de direitos de

imagem ao instrutor.
Solicita ao instrutor conteudista as questdes para compor a verificagcao de aprendizagem.
Se formuladas pelo instrutor, hd pagamento de conteudista.

Cadastra a videoaula no SCC e realiza a divulgacdo ao SECIN para o cadastramento do instrutor e do

banco de questdes, e ao SEDIS para abertura de turma.

Se houver recurso na verificacdo de aprendizagem, o SEDIS encaminha o recurso preenchido pelo
participante para o SEDAC, através do FRM-ESAJ-005-10 - Interposicdo de Recurso contra Gabarito

de Questado de Verificacdo de Aprendizagem — Cursos EAD, para envio ao instrutor conteudista.

O SEDAC encaminha o resultado do recurso ao participante, e ao SECIN, se houver altera¢ao da

questdo e/ou do gabarito no Moodle. Ndo havendo provimento do recurso mantem-se o gabarito.

DESENVOLVER ACAO DE CAPACITACAO RAPIDA

A DIEPE recebe a solicitagdo de novo curso, autoriza o desenvolvimento e repassa ao SEDAC, que

contata o servidor-instrutor ou o magistrado-instrutor sobre a possibilidade de desenvolvimento.

O SEDAC encaminha e-mail ao instrutor solicitando o conteldo programatico e preenche o FRM-ESAIJ-

005-11- Acdo de Capacitacdo Rapida.

Nessa modalidade, ndo ha verificacdo de aprendizagem, sendo a avaliagdo de reacao requisito

obrigatério para obtencdo das horas de capacitacao.

Se houver envio de material didatico, o SEDAC verifica se atende aos requisitos e objetivos do curso
e aos padrdes de qualidade da ESAJ e realiza pagamento de conteudista. Neste caso, providencia a

revisdo ortografica e formatacao.
Remete o material revisado/formulario preenchido para verificagdo final e validacdo.
Registra o novo curso no SCC.

Divulga o novo curso ao SECIN para fins de cadastramento e/ou habilitacdo do instrutor, e ao SECAP

para abertura de turma piloto.
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DESENVOLVER WORKSHOPS E MINICURSOS

Apds autorizacdo da direcdo da DIEPE, o SEDAC convida o instrutor para montar workshop ou

minicurso, com base no levantamento da necessidade de capacitagdao da unidade solicitante.

Encaminha ao instrutor o convite com o FRM-ESAJ-005-06 — Roteiro de Workshop ou FRM-ESAJ-005-
07- Roteiro de Minicurso, definindo com o instrutor a descrigdo do conteddo a ser ministrado e as

atividades propostas.

Apds o preenchimento do roteiro de workshop ou minicurso, apostila e banco de questées, os
revisores fazem a verificagdo final e encaminham o FRM-ESAJ-005-06 - Roteiro de Workshop ou FRM-

ESAJ-005-07- Roteiro de Minicurso para aprovacao do diretor da DIEPE.

O chefe do SEDAC aprova o banco de questdes e cadastra o workshop ou minicurso no SCC, realiza a
divulgacdo para o cadastramento do instrutor e do banco de questdes no Moodle pelo SECIN e para

a abertura de turma pelo SECAP.

DESENVOLVER CURSOS ESPECIAIS

Apds autorizacao da direcdo da DIEPE, o SEDAC recebe a solicitagao de novo curso, contata o instrutor

sobre a possibilidade de desenvolvimento e solicita os materiais, se necessarios.

Havendo coordenacdo do curso por magistrado ou servidor, o alinhamento do conteludo pode ser

feito pelo coordenador.
Solicita e recebe os materiais dos instrutores, providencia a revisdo ortografica e formatacao.
Solicita o preenchimento do FRM-ESAJ-005-01 — Cessdo de Direitos Autorais, se houver.

Cadastra a nova acao de capacitacdo no SCC, comunica ao SECIN para fins de cadastramento do
instrutor e ao SECAP e ao Servico de Suporte a Cursos Especiais da Escola de Administracao Judicidria,

(ESAJ/SESUC), para abertura de turma e servicos de secretaria.

Solicita ao instrutor as questdes, elabora as provas e encaminha para o SECIN para cadastramento da

prova ou do banco de questdes no Moodle.

Apds a realizacdo da prova ou da verificacdo de aprendizagem, recebe o FRM-ESAJ-005-09 -
Interposi¢ao de Recurso contra os Gabaritos Oficiais Preliminares de Prova Objetiva, analisa com o

instrutor a procedéncia ou improcedéncia dos recursos das questdes e informa ao SESUC.

PAT-ESAJ-005 Rev.00 Pagina 6 de 8



PLANOS DE ATIVIDADES DETALHADAS (PAT)
DESENVOLVER E ATUALIZAR ACOES DE CAPACITAGAO

FRM-PJERJ-005-02
Rev.02
Data: 31/03/2025

DEFINIGOES g

10

TERMO

DEFINICAO

de

desenvolvimento

Agles capacitacao e

Agdes que contribuem para a atualizagdo profissional e o aperfeicoamento

dos servidores em alinhamento aos objetivos institucionais do PJERJ.

Acdo de Capacitacdo Rapida

Acgao de capacitagao de curta duragdo, com carga hordria desejavel de até
5 horas, sem obrigatoriedade de confeccdo de apostila e banco de

questoes.

Acdo de Capacitacdo Rdpida
Gravada

Acdo de Capacitacdo de curta duragdo com carga horaria desejavel de até
5 horas sem obrigatoriedade de confec¢dao de apostila e banco de

questdes, no formato gravado.

Analise critica

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, a adequacgdo, a
eficiéncia e a eficacia do que estad sendo examinado, com o fim de alcancgar

os objetivos estabelecidos.

Atualizacdo de

Capacitagao

Alteracao na estrutura e contelddo do curso, realizada pelo instrutor por

solicitacao da Administracao da ESAJ.

Aula ao Vivo

Curso, minicurso ou workshop, transmitido ao vivo por meio de aplicativo

ou plataforma de transmissao de video e audio.

Curso a distancia

Cursos estruturado com design instrucional e grafico, utilizando telas com

conteudo, objetos de aprendizagem e recursos de interacdo.

Desenvolvimento de Acdo de

Capacitacao

Elaboracdo de nova ac¢do de capacitacdo por instrutor, mediante
autorizacdo da Administracdo da ESAJ, com base nas necessidades

institucionais.

Ementa de a¢do de capacitacao

Resumo da acdo de capacitacdo contendo: objetivos gerais e especificos,

metodologia, conteddo programdtico, bibliografia, carga hordria e

verificacdo de aprendizagem.

Minicurso

Acdo de capacitacdo de curta duracdo, com carga hordria maxima de 9
horas, buscando o aprofundamento de tema especifico, utilizando

metodologia expositiva.

Palestra ao Vivo

Palestra transmitida ao vivo por meio de aplicativo ou plataforma de

transmissdo de video e dudio.

Palestra Gravada

Gravacao de palestra ao vivo disponibilizada para formacao de turmas de
ensino a distancia (EAD).
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TERMO

DEFINIGAO

Palestra Gravada Rapida

Gravacao de palestra ao vivo disponibilizada para formacdo de turmas de
ensino a distancia (EAD), sem banco de questdes.

Plano de Curso

Documento pelo qual o instrutor relaciona os assuntos a serem tratados,
de modo a possibilitar uma distribuicdo racional e equilibrada da matéria,
contendo a previsdo dos temas e atividades, relacionando-os aos objetivos,

a metodologia e aos recursos necessarios a sua realizagao.

Requisitos  essenciais para
desenvolvimento de acdes de

capacitacao

Coeréncia com atividades exercidas por funcionarios do PJERJ, instrutor

aprovado ou instituicdo de ensino contratada.

Revisdo do material didatico

Revisdo textual, adequacdo e formatacdo do material didatico

desenvolvido.

Sistema de Controle de Cursos -
ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as a¢des de capacitagao

realizadas pela ESAJ.

Turma-piloto

Primeira turma da nova acdo de capacitacdo, criada para validacdo do

curso.
Videoaula Aula gravada e distribuida em forma de video.

Acdo de capacitacdo de curta duracdo, em que técnicas, habilidades, boas
Workshop praticas e saberes sao demonstrados e aplicados, com oferta direcionada

e limitada para atendimento de necessidades especificas.
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