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IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TIRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

>
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CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA @

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

a vigorar a partir de 25/05/2026.

REFERENCIA

e Lein29394/1996 — Estabelece as Diretrizes e Bases da Educag¢do Nacional;

e Resolucdo do Ministério da Educacdo - Conselho Nacional de Educacdo-Camara de

Educacdo Superior - CNE/CES n? 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 — Dispde sobre a integracdo da Escola de Administracdo

Judiciaria 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

Administracao Judiciaria - ESAJ e autoriza o funcionamento de Cursos de Especializacdo

em nivel de pds-graduacdo lato sensu;

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

Escola de Administragdo Judicidria — ESAJ.
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INDICADOR DU.

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

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

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

Por
mddulo/disciplina

indice de  satisfagdo  dos
participantes com o curso de
especializacdo

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

Por
mddulo/disciplina

indice de evasdo do curso de
especializacdo

[Nimero de desistentes x 100/ Total de
participantes]

Por
mddulo/disciplina
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GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA * BJ

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

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

RETENGCAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(zg'ﬁo R:Z'\’gr' ACESSO |~?:|\“/,|I:|:TE;) R::é’;;’ PROTECAO ICORRENTE — PRAZO DE| DISPOSIGAO
GUARDA NA UO**)
Cadastro de Nome do .
Professor 4-1-0-2b %hs;%céo Irrestrito Pasta curso e do ac?gdr.%%e;s 5 anos DSIEGGCE(,)A’:‘*/*
(FRM-ESAJ-014-01) professor | 2PTOP
Inscricéo para
Processo Seletivo 415 | Chefedo | oo Caixa | Condigdes c':?srgeeddoo 2 anos Eliminagéo
(FRM-  ESAJ-014- SEINF arquivo | apropriadas . na UO
participante
02)
Assentamento  do 4-2-1a Chefe do Irrestrito Disco cTJ?sT)eeddoo C)B:r::(;(iug:s 4 anos SGCON/
Aluno SESUC Rigido gy ¢ DEGEA***
participante |apropriadas
Avaliagdo do Corpo
Docente pelo . - Backup e L s
Participante 4116 | 9O | inrestrito | D00 | C6190.da | congigges 2 anos Fliminagao
(FRM-ESAJ-014 - 9 apropriadas
06)
Avaliagdo do Curso
de  Especializago| , . . | Chefedo | . | Disco | Codigoda | S0P e ) Eliminacéo
pelo Participante -1 | secin | eSO Rigido turma | ‘r’g r'g:je;s anos na UO
(FRM-ESAJ-014-07) prop
Planilha Titulagéo de | , , o .| Chefedo | | . | Disco | Nome do CB::(;”g:S 5 anos Eliminaco
Professores SESUC Rigido | curso/turma ¢ na UO
apropriadas
Planilha Controle de Backup e
Frequéncia e Nota Chefe do . Disco Nome do e SGCON/
em Curso de| *22¢ | sesuc | 'Mestrito | pisido | cursofturma | CONdicoes 5 anos DEGEA**
Lo apropriadas
Especializagédo
Nome do
I(;i?:ﬁ:zgz g: 4-2-5¢ Chefe do Irrestrito Pasta curso/ Nome| Condicoes 2 anos SGCON/
. SESUC do apropriadas DEGEA***
modulo L
participante
Nome do
Trabalhos de Chefe do . curso/ Nome| Condices SGCON/
conclusdo de curso| 4-2-5¢ Irrestrito Pasta h 2 anos o
SESUC do apropriadas DEGEA
(TCC) L
participante
Lista de Presenca 4-2-2¢ Chefe do Irrestrito Pasta Nome do | Condigdes 2 anos SGCON/
(FRM-ESAJ-014-08) SESUC curso apropriadas DEGEA***
Plano de Curso 4-1-1a Chefe do Irrestrito Disco Nome do C)B:r::(;(iug:s 3 anos SGCON/
SESUC Rigido curso aproprig;das DEGEA***
Matricula para . Backup e
Publico  Externo| 4-3b | G0 | imestito | oo | MM 90 Condigges 2 anos e
(FRM-ESAJ-014-09) 9 apropriadas
Provas de selegdo s
. Cadigo/ Backup e T
de _ Gurso de 4-1f Chefe do Irrestrito D,'S.CO nome do | Condigbes 1ano Eliminaggo
Especializagédo SESUC Rigido h na UO
curso apropriadas
(Moodle)
Provas de avaliagédo . Cadigo/ Backup e T
de Cursos Especiais 4-1f Chefe do Irrestrito D,'S.Co nome do | Condigdes 1ano Eliminagao
SESUC Rigido ; na UO
(Moodle) curso apropriadas
RAD-ESAJ-014 Rev.03 Pagina2de4d
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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.
A
= Base Normativa: Ato Executivo n? 2.950/2003
rl_ @ Proposto por: Equipe da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)
Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)
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5  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO es~as

5.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - IMPLEMENTAR CURSOS ESPECIAIS

[#] [#]

Elaborar Planc de Curso de
Especializagdo Lato Sensu.

Realizar Processo Seletivo e
Matricula dos Aprovados para o
Curso de Especializagdo Lato
Sensu.

Divulgar a realizacdo

de curso para
publico extemo

[+]

Implementar Cursos para
publico externo.

Implement ar Cur sos Especlals
ESA)

Informar criacdc de
nova acdo de
capacitacdo nc

formato de
curso/aula 100%

virtual [+]

Realizar Curso Contratado ao vivo
utilizando ¢ aplicativo Teams e a
plataforma Moodle.

[+]

-0
[+]

Cocrdenar o Andamento

do Curso de Especializacdo

Lato Sensu.

Enviar acs
concluintes, por

e-mail, os
certificados digitais

Realizar a
verificacdo de
aprendizagem

Avaliar o Curso de Especializacdc
Lato Sensu.
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