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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.
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CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA@

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ). Tem o
objetivo de estabelecer procedimentos para cadastro e habilitagdao de instrutor e atualizagdao do
guadro de instrutores no Sistema de Controle de Cursos (SCC) da Escola de Administracdo

Judiciaria (ESAJ), passando a vigorar a partir de 10/11/2025.

DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

REFERENCIA L]

e Resolugdo CCESAJ n® 01/2017 - Disp&e sobre a atuacdo dos instrutores e as acbes de
capacitacdo desenvolvidas e realizadas pela Escola de Administracdo Judiciaria e da

outras providéncias.

e Resolugdo CM n2 04/2018 — Cria o Banco de Servidores-instrutores da Escola de

Administracdo Judiciaria (ESAJ) e dispde sobre o seu funcionamento.

RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Deliberar pela inativacdo ou exclusao de magistrado-instrutor por

delegacdo do Presidente do Conselho Consultivo da ESAJ;

Diretor da  Escola de . e . .
e deliberar pelo cadastro e habilitacdo de magistrado-instrutor;

Administracdo Judiciaria -

(ESAJ) e deliberar pelo cadastro e habilitacdo de servidor-instrutor apds

apresentacdo de aula teste, quando aplicavel;

e deliberar pela inativacdo ou exclusdo de servidor-instrutor.

Diretor da Divis3o de Ensino e | ® Deliberar pela habilitagdo de magistrado-instrutor ou servidor-

Administracdo Judiciaria | e deliberar pela inativacdo ou exclusdo de servidor-instrutor;

(ESAJ/DIEPE) e aprovar o perfil do instrutor;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e participar de apresentacdo de aula teste para cadastro de

servidor-instrutor, quando aplicavel.

Chefe do Servigo de Cadastro
de Instrutores e Avaliagdo da
Escola
Judiciaria (ESAJ/SECIN)

e Analisar curriculo;

e cadastrar instrutor apds deliberacdo do diretor da ESAJ e/ou
diretor da DIEPE;

. _ | ® habilitar e desabilitar instrutor em disciplinas no SCC;
de Administragao

e analisar o perfil do instrutor;

e participar de apresentacdo de aula teste para cadastro de novo

servidor-instrutor, quando aplicavel.

Equipe
Cadastro de Instrutores e |® analisar curriculo;
Avaliagdo da Escola de|e cadastrar, habilitar ou desabilitar instrutor, apds deliberacdo do

Administracdo Judiciaria| diretor da DIEPE e/ou do chefe do SECIN:
(ESAJ/SECIN)

do Servico del® Cadastrar e habilitar palestrante/professor externo no SCC;

e propor perfil do instrutor, guando aplicdvel.

5.1

5.2

5.3

54

5.5

CONDIGOES GERAIS gg

O cadastramento inicial e a habilitagdo de magistrado-instrutor sdo aprovados pelo diretor da
ESAJ e/ou pelo Presidente do Conselho Consultivo da ESAJ.

O cadastramento inicial e a habilitacdo de servidor-instrutor sdo submetidos ao diretor da ESAJ,

ao diretor da DIEPE, ou ao chefe do SECIN, por delegacdo.

N3o podem fazer parte do quadro de instrutores internos magistrados ou servidores que

estejam em readaptacdo ou afastados por qualquer motivo, com excecao de férias.

Sdo considerados os seguintes requisitos, que devem ser compativeis com o conteuddo a ser

ministrado, para a habilitacdo de magistrados e servidores em disciplina:
a) formacdo académica em nivel de graduacdo 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;

Para a habilitacdo de servidor-instrutor em disciplinas das areas de ensino Direito e Legislacao
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

e Gestdo e Qualidade é exigido curso de pds-graduacao.

Para determinadas disciplinas das areas de ensino Técnico-Administrativa e Programas

Especiais pode ser exigido curso de pds-graduagdo, de acordo com a complexidade da matéria.

Para as demais disciplinas, a exigéncia de pds-graduacao é dispensada, sendo considerada a

experiéncia profissional, a formagdo complementar e/ou experiéncia docente.

Em situacao excepcional, pode ser dispensada a exigéncia minima de graduacao, desde que tal

requisito seja suprido por conhecimentos e habilidades comprovados na drea de atuacgao.
Os instrutores sdo avaliados pelos participantes a cada turma ministrada.

Instrutores que n3o obtiverem o percentual minimo de 92% de avalia¢des positivas (Otimo +

Bom), de forma reincidente, recebem orientagao pessoal ou por mensagem eletronica.

Os instrutores que nao alcancarem o percentual minimo definido no item anterior e obtiverem

na avaliacdo, de forma reincidente, cinco pontos percentuais ou mais inferiores ao indice

minimo, podem, a critério do diretor da ESAJ ou do diretor da DIEPE, ser desabilitados em

disciplina, colocados inativos ou excluidos do cadastro de instrutores.

Instrutores desabilitados, colocados na situacdo 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 situacdo, voltar a

ministrar aulas.

Instrutores que permanecem quatro anos sem ministrar aulas sdao colocados na situacao de

excluso do quadro de instrutores, podendo ser reativados mediante solicitacdo, de acordo com

a prioridade da ESAJ, devendo participar de turma de formacdo de instrutores (FOFIN) quando

disponibilizada.

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 12 ao dia 10, abre prazo para inscricdo dos servidores interessados,

conforme RAD-SGPES-034 - Realizar Recrutamento e Selecdo Interna.

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

instrutores, quando hd novos inscritos.

O Servidor indicado pela unidade demandante por dominar o conhecimento especifico a ser

ministrado pode ser cadastrado como instrutor e habilitado na disciplina independentemente

de preencher os requisitos obrigatdrios exigidos para ministrar cursos regulares, devendo
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participar de turma de formacdo de instrutores (FOFIN) quando disponibilizada, e realizar

apresentacdo de aula teste, quando aplicavel.

5.17

preencher os requisitos obrigatdrios exigidos para ministrar cursos regulares.

5.18

Os servidores cadastrados como instrutores para ministrar palestras ficam dispensados de

Pormenores deste processo de trabalho estdao descritos nos Planos de Atividade Detalhada.

==
6 INDICADOR oDDl

NOME

Atuacdo do Instrutor

(2 de instrutores com avaliagdo acima do percentual
minimo/ ¥ de instrutores avaliados ) X 100

FORMULA

7 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA '

7.1

1

1

PERIODICIDADE

Mensal

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao da informagdao documentada apresentada

a seguir:
- RETENGAO (ARQUIVO
= CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = DISPO-
IDENTIFICACAO " < ACESSO = PROTECAO CORRENTE - PRAZO .
CCD SAVEL NAMENTO RACAO DE GUARDA NA UO**) SICAO
Curriculum Vitae 4-1-0-2a Chefe do Irrestrito Disco c’::(riTja(:s/ (;B:rf(li(iug:s 2 anos Eliminagdo
(FRM-ESAJ-004-01) SECIN Rigido : ¢ na Uo
instrutor apropriadas
Curriculo extrefldo do Chefe do . Disco Nome do Back.uri N Eliminagdo
Banco de Servidores - 4-1-0-2a Irrestrito . . Condigdes 2 anos
SECIN Rigido candidato K na UO
Instrutores apropriadas
. I Backup e -
Perfil do Instrutor 4-1-0-3a Chefe do Irrestrito Disco Nome da CondicBes 1 anos Eliminagdo
(FRM-ESAJ-004-03) SECIN Rigido disciplina ¢ na Uo
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 Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimento — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais (DEGEA).
b) SGCON/DEGEA — procedimentos: Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo
Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
¢) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a protecdo e o
descarte desses dados cabem a Secretaria Geral de Tecnologia da Informac3o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC- 021- Elaborar e Manter Rotinas
de Armazenamento de cdpias de seguranca de dados.
sTe . .
== Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
’gﬁ Proposto por: Diretor da Divisdo de Ensino e Pesquisa (DIEPE)
Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ)
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oe
8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO s"»

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — ATUALIZAR QUADROS DE INSTRUTORES

Receber do
SEDAC a .
divulascio de Divulgar curso
9% novo ou revisado
CUFS0 MOVo Ou
revisado

Providenciar
publicagéo na
pagina da ESA,
apos aprovacdo

[+]

Receber
demanda /
indicagdo de
nowvaos
instrutores El

Definir Parfil
do Instrutor

E Cadastrar e
O Habilitar Instrutor
|t
=
[='4
E Receber
w solicitagdo de
o - habilitacdo de 4)0
nclr: g Instrutor em
nowva disciplina
5 [+
o Habilitar
ﬁ Instrutor
=
=
=
> —)o
Reativar, Desabilitar,
Inativar e Excluir Instrutor
Cadastrar Cadastrar
professor extermao palestrante
no SCC, apos externo no SCC,
informagdo do apds divulgacdo
SECFI pelo SEDAC
CPF, e-mail/telefone
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