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

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administragao Judiciaria (ESAJ). Tem o

objetivo de Estabelecer procedimentos referentes a implementacdo de Cursos Especiais na

Escola de Administracdo Judicidria, passando a vigorar a partir de 25/11/2025.

DEFINICOES %

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

PJERJ.

ReFeRENCIA [LE]

e Lein29394/1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional;

e Resolucdo do Ministério da Educacdo - Conselho Nacional de Educacdo-Camara de
Educacdo Superior - CNE/CES n2 01 de 08/06/2007 - Estabelece normas para o

funcionamento de cursos de pds-graduacdo lato sensu, em nivel de especializacdo;

e Decreto n? 44.382/2013 — DispGe sobre a integracdo da Escola de Administragdo
Judicidria do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro ao Sistema Estadual de

Ensino;

e Parecer do CEE — Conselho Estadual de Educagdo n2 30/2014 — Credencia a Escola de
Administracdo Judicidria - ESAJ e autoriza o funcionamento de Cursos de Especializacdo

em nivel de pés-graduacao lato sensu;

e Ato Normativo n? 02/2014 — Regimento dos Cursos de Especializacdo Lato Sensu da

Escola de Administracdo Judicidria — ESAIJ.

RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>=—

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor

Administracao Judicidria - ESAJ Servico de Suporte a Cursos Especiais (SESUC)

da Escola de | e Encaminhar o Projeto de Curso de Especializacdo Lato Sensu ao
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisao de
Capacitagao e Desenvolvimento,
da Escola de Administracao

Judiciaria (ESAJ/DIDES)

Analisar o plano de curso de especializacao lato sensu;
coordenar o processo seletivo para formagdo de turmas de
especializagao;

coordenar programacdo e abertura de turma de cursos para

publico externo;

supervisionar a execug¢do das turmas.

Chefe do Servico de Suporte a
Cursos Especiais, da Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ/
SESUC)

Conduzir o processo seletivo para formagao de turmas dos cursos

de especializagao lato sensu;
elaborar o cronograma das turmas;
controlar a titulagao dos professores;
controlar a frequéncia dos alunos;

controlar a entrega e a correcao dos trabalhos ao fim de cada

modulo ou disciplina e ao fim do curso;

realizar a matricula dos servidores aprovados no processo

seletivo dos cursos de especializacdo lato sensu;

realizar divulgacdo sobre abertura de turmas para publico

externo;

controlar o processo de matricula dos participantes dos cursos

para publico externo;

abrir turma para publico externo na plataforma Moodle e

acompanhar as aulas ao vivo pelo Teams;

providenciar a confeccdo dos certificados de conclusdo de curso,

guando cabivel;

encaminhar ao Servico de Controle Financeiro (SECFI) planilha

com dados para pagamento de professores.

Chefe do Servico de Informacao,
Inscricdo e Frequéncia, da Escola
de Administracdo Judicidria
(ESAJ/SEINF)

Apoiar a inscricao dos servidores no processo seletivo para

formacdo de turmas dos cursos de especializacdo lato sensu;

realizar a inscricdo e matricula no SCC de participantes das

turmas de cursos especiais.

Chefe do Servico de Cadastro de
Instrutores e Avaliacdo, da
Escola de Administragao

Judiciaria (ESAJ/SECIN)

Programar e disponibilizar a avaliagdo do corpo docente ao final
da ultima aula de cada professor no mdédulo ou na disciplina;
programar e disponibilizar a aplicacdo da avaliacdo de reacdo ao
término de cada mddulo ou na disciplina;

consolidar os dados da avaliacdo apds cada mddulo ou na

disciplina;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

divulgar aos diretores os dados consolidados da avaliagao;
cadastrar e habilitar professores no SCC;

enviar ao SESUC relagao das notas dos participantes de cursos a

distancia extraida da plataforma Moodle.

Chefe do Servico de Controle
Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ/
SECFI)

Financeiro, da

Providenciar o pagamento dos professores;

encaminhar listagem de alunos para desconto em folha da
mensalidade.

Equipe do Servigo de
Desenvolvimento e Atualizacdo
de Conhecimentos, da Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ/

SEDAC)

Elaborar material didatico dos cursos para publico externo,

guando houver necessidade;

confeccionar as provas dos cursos para publico externo.

Divisdo de Tecnologia do Ensino,
da Escola de Administracdo
Judiciaria (ESAJ/DITEC)

Disponibilizar link para inscrigdo on-line dos cursos especiais.

5 CONDIGOES GERAIS gﬁj

5.1 As turmas dos cursos de

direcdo da ESAJ.

especializacdo lato sensu sdo abertas mediante a autorizacdo da

5.2 As turmas dos cursos de especializacdo /ato sensu podem ou nao ter professor regente.

5.3 Sao requisitos dos cursos de pds-graduacao lato sensu:

a) carga horaria minima de 360 horas;

b) projeto de curso desenvolvido por professor com titulagdo minima de mestre;

c) pode ser composto por disciplinas ou médulos independentes, com encadeamento

pedagdgico e conceitual entre eles, ou por disciplinas comuns agrupadas em médulos;

d) aplicacdo de avaliacdo de aprendizagem composta por trabalho ou prova ao fim de

cada disciplina ou mddulo;

e) obrigatoriedade da apresentacdo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) sobre tema

relacionado as disciplinas do curso e voltado para a realidade da Instituicdo;

f) oaluno deve demonstrar no TCC capacidade de apresentar um trabalho cientifico, com
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5

5.

6

7

dominio da metodologia compativel com a formacdo em nivel de especializagao,

coeréncia na argumentacdo e dominio das normas de citacdo bibliografica;

g) realizacdo de, no minimo, dois encontros de orientacdo por turma.

4 O projeto de curso de Pds-graduacgdo deve conter:
a) nome do curso;
b) nome e titulagdo do coordenador e autor do projeto;
c) objetivos gerais e especificos;
d) carga horaria total;
e) nome e carga horaria das disciplinas;
f) forma de avaliacdo dos mddulos e disciplinas;
g) previsdo de dia da semana das aulas e carga horaria diaria;
h) nome e titulagdo dos docentes;
i) objetivos a serem alcancados nos trabalhos de conclusao de curso;
j)  bibliografia basica.
5 Pormenores deste processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividade Detalhada.
INDICADOR f—gl

NOME

indice de  satisfagdo  dos
participantes com o corpo docente
do curso de especializacdo

indice de  satisfagdo  dos
participantes com o curso de
especializacdo

indice de evasdo do curso de
especializacao

FORMULA PERIODICIDADE

[@ do percentual médio de conceitos (6timo
+ bom) apurados nas avaliagGes pelos
participantes]

Por
maodulo/disciplina

[@ do percentual médio de conceitos (6timo
+ bom) apurados nas avaliagGes pelos
participantes]

Por
maodulo/disciplina

[NUumero de desistentes x 100/ Total de Por
participantes] modulo/disciplina

— 2

|
GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * l., o)

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

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informac¢do documentada apresentada a seguir:
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RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cczgl;;‘o R:Z'\’I(z?' ACESSO :::nn:rfTEE) R::g;g— PROTEGAO (CORRENTE — PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO*¥*)
Cadastro de Nome do .
Professor 4-1-0-2b CShEe;eUcci:O Irrestrito Pasta curso e do ;;?Sgrlgj deass 5 anos S’E%%,{*
(FRM-ESAJ-014-01) professor
Inscrigédo para N d
Processo Seletivo 4.1.1¢ | Chefedo | o Caixa | Condicoes cu?sr,]:)ee doo 2 anos Eliminac&o
(FRM-  ESAJ-014- SEINF arquivo | apropriadas o na UO
participante
02)
Assentamento  do 4-2-1a Chefe do Irrestrito Disco c':?sn;eedc?o CB::(Ij(iugees 4 anos SGCON/
Aluno SESUC Rigido o ¢ DEGEA***
participante | apropriadas
Avaliacdo do Corpo
Docente pelo ) .- Backup e Lo
Participante 4-1-1e Cg;g go Irrestrito &IS%% C(;S'r?ﬁada Condigbes 2 anos Ellrrgndi gao
(FRM-ESAJ-014 - 9 apropriadas
06)
Avaliacdo do Curso Back
de Especializagdo 4-1-1e Chefe do Irestrito Disco Cédigo da Cc?ncdiugees 2 anos Eliminacédo
pelo Participante SECIN Rigido turma apropri%a\das na UO
(FRM-ESAJ-014-07)

. . ~ ) Backup e Lo
Planilha Titulac&o de e Chefe do . Disco Nome do P Eliminacéo
Professores 4-1-0-2a SESUC Irrestrito Rigido | curso/turma Condlgoes 5anos na UO

apropriadas
Planilha Controle de
. . Backup e
Frequéncia e Nota 4-2-9¢ Chefe do Irestrito Disco Nome do Condicges 5 anos SGCON/
em Curso  de SESUC Rigido | curso/turma ¢ DEGEA***
LT apropriadas
Especializacédo
Nome do
Z;igﬁzgi 32 4-2-5¢ Chefe do Irrestrito Pasta curso/ Nome Condicdes 2 anos SGCON/
. SESUC do apropriadas DEGEA***
modulo S
participante
Nome do
Trabalhos de o
conclusédo de curso| 4-2-5c Chefe do Irrestrito Pasta curso/ Nome Condlgoes 2 anos &Olﬂ*
SESUC do apropriadas DEGEA
(TCC) e
participante
Lista de Presenca 4-2-9¢ Chefe do Irestrito Pasta Nome do | CondigGes 2 anos SGCON/
(FRM-ESAJ-014-08) SESUC curso apropriadas DEGEA***
Plano de Curso 4-1-1a Chefe do Irrestrito Disco Nome do (ZB::tli(il(J;gees 3 anos SGCON/
100 *kk
SESUC Rigido curso apropriadas DEGEA
Matricula para . Backup e
Pdblico Externo 4-3b Cshééicéo Irrestrito &'S%% N?;Trzodo Condicoes 2 anos DS—EGGCEi’*\*I*{*
(FRM-ESAJ-014-09) 9 apropriadas
Provas de selegcao -
de Curso de 4-1f Chefe do Irrestrito Disco n(c:»cr)r?elgcc)i/o CBoar?cli(iug:s lano Eliminagdo
Especializagdo SESUC Rigido ¢ na UO
curso apropriadas
(Moodle)
Provas de avaliagcdo . Cadigo/ Backup e Lo
de Cursos Especiais 4-1f Csh;;%%o Irrestrito RDIIS%% nome do | Condicdes lano E“:;”Sgao
(Moodle) 9 curso apropriadas
RAD-ESAJ-014 Rev.02 Pagina5de 7
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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 Informag&o (SGTEC), conforme RAD-SGTEC- 021- Elaborar e Manter Rotinas
de Armazenamento decdpias de seguranga de dados.

3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

o

réﬁ Proposto por: Equipe da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)

Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ)
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@l
8  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO e e

8.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

[+]

Divulgar a realizacio
de curso para
plblico extemo

Implement ar Cursos Especiais
ESAJ

Informar criagio de
nova acio de
capacitagio no

fomato de
curso/aula 100%
virtual

Elabarar Plang de Curso de
Especializacdo Lato Sensu,

e 1a]®

Realizar Processo Seletivo e Coordenar o Andamento Ayaliar o Curso de Especializacio
IMatricula dos Aprovados para o do Curso de Especializagio Lato Sensu.
Curso de Especializacdo Lato Lato Sensu.

Sensu,

Erviar aos
concluintes, por

e-mail, os
certificados digitais

[+]

Implementar Cursos para
publico externo.

Realizar a

verificacao de
aprendizagem

[#

Realizar Curso Cantratado ao vivo
utilizando o aplicativo Teams e a
plataforma Moodle.
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