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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios para atribuicdo de pontos, relativos a educacao continuada, para

progressao funcional e para promocéo dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judiciaria da

Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), bem como prové orientagbes a

servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interfaces com este

processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 29/08/2019.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Atividades de
Capacitacéo

Acbes de capacitacdo, presenciais e a distancia, classificadas
para fins de concessao de pontos, da seguinte forma:

e acOes de capacitacéo realizadas pela ESAJ;
e acdes de capacitacdo realizadas por intermédio da ESAJ;

e aclOes de capacitacdo realizadas por outras unidades
organizacionais do PJERJ e reconhecidas previamente pela
ESAJ;

e eventos e cursos externos;
e cursos externos de graduacdo e pos-graduacao;

e eventos em parceria ESAJJEMERJ.

Acdes de capacitacao e
desenvolvimento (AC)

Acdes que contribuem para a atualizacdo profissional e o
aperfeicoamento dos servidores em alinhamento aos objetivos
institucionais do PJERJ.

Sistema de Controle de
Cursos ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acbes de
capacitacao realizadas pela ESAJ.

Eventos e Cursos
externos

Atividades de capacitacdo néo oferecidas pela ESAJ, realizadas
pela EMERJ, por outras unidades organizacionais ou por outras
instituicbes nao pertencentes ao PJERJ.
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

TERMO

DEFINICAO

Cursos de graduacéo e
pos-graduacao

Cursos de graduacédo e de poOs-graduacdo lato e stricto sensu,
oferecidas por instituicdes de ensino oficialmente reconhecidas.

Acdes de Capacitacéo
realizadas por intermédio
da ESAJ

Atividades de capacitacdo ndo oferecidas pela ESAJ, mediante
autorizag&o, com ou sem 6nus para o PJERJ.

Acdes de Capacitacéo
reconhecidas
previamente

Atividades de capacitacdo nado oferecidas
reconhecidas previamente para fins de pontuacéo.

pela ESAJ,

4 REFERENCIAS

e Resolucdo n° 07/2016, do Conselho da Magistratura - Disp&e 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 acfes de capacitacao.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da ESAJ

e Autorizar a pontuacéo de eventos externos;

e proferir decisdo nos recursos de indeferimento de
pontuacao das acdes de capacitacao;

Assistentes do Diretor da ESAJ |

e Autorizar a pontuacdo de eventos externos, por
delegacao do diretor da ESAJ;

analisar os recursos de indeferimento de pontuacédo
das acfes de capacitacdo;

e processar demais pedidos de pontuacdo de sua
competéncia.

Equipe do Servigo de Ensino a
Distancia da Diretoria-Geral de

Gestao de Pessoas
(DGPES/SEDIS)

e Analisar a solicitacdo e autorizar a realizacdo de
cursos externos em Educacgdo a Distancia para fins
de pontuacéo.

Equipe do Servico de
Informacéo, Inscricéo e

Frequéncia da Diretoria-Geral

e Registrar a frequéncia e atribuir pontuacdo aos
participantes de acbOes de capacitacdo da ESAJ,
internas e externas, autorizadas pela Direcdo e

de Gestéo de Pessoas demais __servicos, realizando seu respectivo
(DGPES/SEINF) arquivamento.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisado de Suporte
Administrativo da Diretoria-
Geral de Gestéo de Pessoas
(DGPES/DISUP)

Providenciar o arquivamento e o desarquivamento
dos registros solicitados, por processo;

dar ciéncia ao serventuario quanto ao indeferimento
de pedidos de pontuagcdo por meio de processo
administrativo.

Equipe do Servico de Controle
Financeiro da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/SECFI)

Encaminhar ao SEINF informacdes do evento para
registro da pontuacéo, quando se tratar de atividades
de capacitacdo por intermédio da ESAJ, com 6nus
para o PJERJ.

Equipe do Servigo de
Capacitacdo Presencial da
Diretoria-Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/SECAP)

Abrir turmas no SCC, para atribuicdo de pontos pela
educacéo continuada;

informar ao SEINF as turmas abertas para atribuicao
de pontos.

Equipe do Servico de
Desenvolvimento Atualizado de
Conhecimentos da Diretoria-
Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES/SEDAC)

Criar novos codigos no SCC, para atribuicdo de
pontos pela educacéo continuada;

informar ao SECAP os cédigos criados para abertura
de turmas.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Aos participantes das acdes de capacitacdo serdo atribuidos dois pontos por hora de

atividade de capacitacdo, até o limite de 60 pontos anuais, desde que atendam aos

requisitos normativos do PJERJ, da seguinte forma:

ATIVIDADES DE ) BARA
CAPACITACAO MAXIMO =
(PRESENPIAL ouU ANUAL REQUERIMENTO QUEM INFORMACOES
A DISTANCIA)
Realizada pela =
ESAJ 60 pontos Né&o
Conteudo programatico
Carga horaria
i ; ) Local de realizacdo
Intermédio ESAJ | 60 pont Organieaon e e Direcdo ESA)
ermedio pontos ganizacional - pql Drocesso ou e- e SEINF Nomes de professores ou palestrantes
mai _—
Instituicdes que apoiam ou
coparticipam
Publico alvo
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ATIVIDADES DE

X A PARA

(SRAgsAEC,\EIAAQLAgU “%*\ﬁ";"f REQUERIMENTO INFORMACOES

A UEM

A DISTANCIA) Q
Contetdo programatico
Carga horéria

) Organizador — por processo ou e- o Local de realizacao

Reconhecida 60 pontos mail: dgpes esaj asses@tjrj.jus.br Diregéo da

previamente ESAJ Nomes de professores ou palestrantes

Instituicées que apoiam ou
coparticipam

Publico alvo

Eventos externos Individual - por e-mail: dgpes esaj

30 pontos Nome, matricula, lotagcdo, nimero de
EMERJ P asses@tjrj.jus.br

Diregdo ESAJ . S . ;
inscricdo, evento realizado e periodo.

Presencial individual ou lista de Anexar o certificado de concluséo, o
presenca encaminhada pela programa do curso com carga horaria,

Cursos externos 30 pontos b rrrs - Diregéo ESAJ - . =
instituicdo por processo ou e-mail: informando nome, matricula e lotagao
dgpes esaj asses@tjrj.jus.br ou lista de presenca.

A distancia individual - por processo DITEC/ Anexar o certificado de conclusdo do

Cursos externos 30 pontos ou e-mail: esajsedis@tjrj.jus. br SEDIS Curso, nome, mat~r|cula, cargo e
lotagao.

Cursos de ificado d luséo el
graduacéo e pos- Individual - por processo ou e-mail: Direcio ESA Aane>|<ar ce~rt| 'ﬁ.a o de C(/)nc usdo ?dﬁ
graduaco - 60 pontos dgpes esaj asses@trj.jus.br irecdo ESAJ eclaragéo, |stor|c9 e/ou contetudo
externo programético.

Eventos parceria

ESAJEMERJ 60 pontos Néo - -

6.2 O servidor podera combinar diversas atividades de capacitacdo até atingir o limite
anual de 60 pontos, para fins de promocao e progressao funcional, de acordo com a
regulamentacao vigente.

6.3 A atribuicdo de pontos pela participacdo nas acdes de capacitacdo presenciais ou a
distancia realizadas pela ESAJ, eventos em parceria ESAJJEMERJ e intermédio ESAJ
- com 0nus, ocorre sem necessidade de requerimento do interessado, com base no

langamento da frequéncia.

6.4 O requerente pode pedir a reconsideracdo da decisdo de indeferimento de cémputo de

pontos, encaminhando pedido fundamentado a direcdo da ESAJ.

6.4.1 Em caso de indeferimento, e havendo novo pedido de reconsideracdo, este é

encaminhado ao Presidente do Conselho Consultivo da ESAJ.
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6.5 SituacOes excepcionais serdo comunicadas aos gestores ou participantes da acao de

capacitacao.

7 PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - RECONHECIDO PREVIAMENTE/
INTERMEDIO DA ESAJ

7.1 Nas solicitacdes de reconhecimento prévio de eventos como acdes de capacitacdo, o

assistente de direcdo da ESAJ recebe do organizador, antes da realizacdo do evento, o

pedido contendo informacdes tais como: conteudo programatico, carga horéria, local,

professores/palestrantes, publico-alvo e outros.

7.2 Analisa o pedido e, no prazo maximo de 10 dias, comunica ao organizador a deciséo

de deferimento ou indeferimento. Em caso de deferimento, encaminha o FRM-DGPES-

061-01 — Lista de Presenca - Reconhecido Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento
Externo ou FRM-DGPES-061-02 Lista de Presenca em Curso - Reconhecido

Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento Externo, e aguarda a devolucao.

7.3 Apdbs a ocorréncia do _evento, recebe a lista de presenca e verifica se existe cédigo

para a abertura de turma. Caso ndo exista, encaminha o processo/e-mail ao SEDAC

para abertura de cédigo no SCC.

7.3.1 O SEDAC abre o novo cdédigo, registra os dados do evento no SCC e encaminha ao

SECAP para abertura de turma.

7.3.2 Nos casos em que o cddigo ja tenha sido criado, devido a repeticdo do evento

principal, o assistente de direcdo encaminha diretamente ao SECAP informando o
codigo para abertura de turma no SCC.

7.4 O SECAP abre a turma no SCC, registrando o niumero do processo e o tema do

evento, quando for o caso.

7.5 Apbs a abertura de turma, o SECAP encaminha o processo/e-mail ao SEINF para

inscricdo dos participantes e posterior lancamento da frequéncia e pontuacéo,
solicitando, em seguida, o arquivamento a DISUP, guando se tratar de processo.

7.6 Quando se tratar de atividades de capacitagdo, fora das dependéncias da ESAJ, por

intermédio da ESAJ, com 6nus para o PJERJ, o SECFI encaminha e-mail com
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1.7

informacBes do evento, tais como: participantes, nome do evento, instituicdo, data,

carga horaria, origem e quantidade de pontos ao SEINF para registro da pontuacéo.

Quando se tratar de atividades de capacitacdo, dentro das dependéncias da ESAJ, por

intermédio da ESAJ, com 6nus para o PJERJ, o SECFI encaminha e-mail com

informacdes do evento, tais como: nome do evento, instituicdo, carga horaria, origem e

quantidade de pontos, ao SEDAC para criacdo do cdadigo.

7.7.1 O SEDAC encaminha e-mail com o cédigo criado ao SECAP para abertura de turma e

entregqa o FRM-DGPES-061-02 Lista de Presenca em Curso - Reconhecido

Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento Externo ao solicitante.

8 PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUAGCAO - CURSOS A DISTANCIA (EAD)

EXTERNOS
8.1 O SEDIS recebe e-mail do requerente solicitando autorizacdo prévia para realizacao

8.3

8.4

8.5

de curso externo a distancia, informando nome, lotacdo, nome do curso, ementa e
conteudo programatico.

O SEDIS analisa a solicitagdo adotando os seguintes critérios para o deferimento:

a) Coeréncia do curso com a atividade exercida pelo servidor, conforme matriz de

competéncias;
b) n&o ter curso similar na grade da ESAJ;
c) nao ter sido realizado no periodo de 1 (um) ano;
Comunica ao requerente, por e-mail, o deferimento ou indeferimento do pedido.

O requerente, ap0Os realizagcdo do curso, encaminha ao SEDIS o certificado de

conclusdo do curso com a autorizagdo prévia, nome, matricula, cargo e lotacao.

O SEDIS encaminha e-mail ao SEINF com informacédo para langamento da frequéncia

e atribuicdo de pontos, com o certificado de conclusdo em anexo.

9 PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E DEMAIS

INSTITUICOES
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9.1

9.2

9.3

O assistente de direcdo da ESAJ recebe da EMERJ e demais instituicdes, por e-mail,

solicitacdo de atribuicdo de pontuacido aos servidores que participaram de seus

eventos. Apds andlise da solicitacdo, responde informando acerca da frequéncia

exigida e da necessidade de coeréncia com as atividades desenvolvidas pelo servidor
no ambito do PJERJ.

Recebe e-mail com pedido de pontuacdo formulado por participante de evento
EMERJ e de demais instituicbes com o FRM-DGPES-061-03 — Requerimento de

Atribuicdo de Pontuacdo — Eventos Externos Presenciais preenchido individualmente.

Verifica a frequéncia exigida em sistema informatizado da EMERJ, se ha coeréncia

entre as atividades desenvolvidas pelo servidor e a matriz de competéncia do PJERJ, e

encaminha ao SEINF a comunicacdo do deferimento da pontuacdo para reqistro,

informando o nidmero de horas e pontos concedidos.

9.3.1 Em caso negativo, a direcdo da ESAJ informa ao requerente que nao houve carga

9.4

9.5

9.6

horéaria suficiente para pontuar e/ou ndo houve coeréncia do evento com as atividades

desenvolvidas.

Em relacdo aos eventos externos, o assistente de direcdo recebe das demais

instituicbes a lista de presenca com o cabecalho do FRM-DGPES-061-01 — Lista de

Presenca - Reconhecido Previamente/ Intermédio da ESAJ/Evento Externo ou FRM-

DGPES-061-02 Lista de Presenca em Curso - Reconhecido Previamente/ Intermédio

da ESAJ/Evento Externo devidamente preenchido e, havendo cédigo preexistente,

envia ao SECAP para abertura de turma. Ndo havendo cédigo, envia ao SEDAC para

abertura de c6digo no sistema, se for o caso.

O SEDAC cria o codigo e encaminha ao SECAP para abertura de turma, e apos, este

remete ao SEINF para reqistro da pontuacao.

O assistente de direcdo envia a lista de presenca diretamente para o SEINF para

lancamento das horas e pontuacdo de cada servidor, quando ndo for o caso de

abertura de turma.

Ato
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10 PROCESSAR O PEDIDO DE PQNTUA(}AO - CURSO EXTERNO PRESENCIAL,
GRADUACAO E POS-GRADUACAO

10.1

10.2

10.3

10.4

O assistente de direcdo da ESAJ recebe o FRM-DGPES-061-03 — Requerimento de
Atribuicdo de Pontuacdo — Eventos Externos Presenciais preenchido e encaminhado

pelo requerente de pontuacdo de curso externo presencial, graduacdo e pos-
graduacao.

O assistente de direcdo recebe e verifica se as informacdes fornecidas no FRM-

DGPES-061-03 — Requerimento de Atribuicdo de Pontuacdo — Eventos Externos

Presenciais atendem aos requisitos regulamentares para pontuar, em especial a

tempestividade da conclusdo e do pedido.

Em caso positivo, encaminha ao SEINF a comunicacado do deferimento da pontuacéo

para registro, informando o niumero de pontos concedidos.

Em caso negativo, informa ao requerente o indeferimento.

11 PROCESSAR PEDIDO DE RECONSIDERACAO DO COMPUTO DE PONTOS

111

11.2

O assistente de direcdo recebe, analisa o pedido de reconsideracdo e encaminha a
Direcdo da ESAJ com informac&o. No caso de deferimento, procede da seguinte

forma:

a) encaminha ao SEINF para atribuicdo da pontuacdo devida, no caso de turma

presencial;

b) encaminha ao SEDIS, no caso de ensino a disténcia, para anotagdes pertinentes

e posterior remessa ao SEINF para atribuicdo da pontuacéao.

O assistente direcao informa ao solicitante a deciséo de deferimento ou indeferimento
do pedido de reconsideracdo. Em caso de novo pedido de reconsideracéo, a Direcao
da ESAJ submete a decisao do presidente do Conselho Consultivo da ESAJ.
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12 GESTAQO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

arquivo corrente, de acordo com a tabela da gestdo da informacdo documentada

apresentada a segquir:

RETENCAO
ACESSO (ARQUIVO
P CODIGO | RESPONSA ARMAZENA | RECUPE- = CORRENTE - =
IDENTIFICACAO CCD* VEL "MENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)

Cémputo de horas Chefe do Irrestrito Més/Nome/ Backup e Lo

- SEDIS, . - o e Eliminacéo
de capacitacéo (e- | 0-2-2-1a Disco rigido Cédigo da Condigbes 4 anos
mail) . SEINF e Turma apropriadas na uo

direcdo ESAJ

Lista de Presenca -
Reconhecido
Previamente / - Backup e Lo
Intermédio da 0-2-2-3b Chefe do I trit Disco Rigido Cadigo da Condicées 2 anos Eliminacdo
=T EE— SEINF lrrestrito turma p na Uo
ESAJ/Evento — e apropriadas —
Externo (FRM-
DGPES-061-01)
Lista de Presenca
em Curso -
Reconhecido Backup e
Previamente / y Chefe do . . Cédigo da Dackup e DGCOM/
Intermédio da 4-z2d SEINF DiscoRigido | =5 rma ac‘?gd;;‘;‘zjeass 2anos DEGEA™*
ESAJ/Evento Irrestrito apropniacas
Externo (FRM-
DGPES-061-02)
FRM-DGPES-061-
03 — Requerimento
de Atribuicéo de o Backup e L
Pontuagao — 0-2-2-1a Chefe do Disco Rigido Cadigo da Condicées 4 anos Eliminacdo
Eventos Externos SEINE turma apropriadas na Uo
Presenciais Irrestrito
Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagao de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagéo e de Difuséo do

Conhecimento.
Notas:

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

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

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

protegéo e o descarte desses dados cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagéo.
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13 ANEXOS

e Anexo 1 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuacdo — Reconhecido

Previamente/Intermédio da ESAJ;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuagdo — Cursos a
Distancia (EAD) Externos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuagdo — Evento
Externo: EMERJ e demais Instituicdes;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento Processar o Pedido de Pontuagdo — Curso Externo
Presencial, Graduacao e Pds-Graduacao;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Processar Pedido de Reconsideracdo do Computo

de Pontos.
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ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO — RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA
ESAJ

=
2
[=] .
w e g Receber do Comulmcaran Verificar se
a 5 ) arganizader a Indeferiment ) : .
oo | = arganizador o Analisar o decisio d nderEnmenta o| Fecebera lista existe codigo
g Z\E ﬁ pedido contendo pedido d f:c.maont & de presenca para a abertura
E 8 = ﬁ as informagdes: v ,E ”mF - da turma
CneE| o Prazo maximo indeferimento
°F El = : de 10 dias
2 ‘g E g Conteldo programatico, carga horarnia, loal, Encaminhar o
] glﬂ H professores/palestrantes, plblico-ahvo &ouiros Deferimento FRM-DGPES-061- Aguardar a
g 3 E 2 01 ou FRM- devolucdo
=z 2 DGPES-061-02
g3
& 1}
=
o
—
E
E < 3 Encaminhar "
Ja existe 5di
g b P diretaments ao c:b?r%ﬁrfzr:
=
= ': ’L SEGT turma no 5CC
a = )
o g Nio existe Encammha.ro
a 8 processo/e-
] 2 mail ao SECC
I
= -
o3
e : Cadigo
o8 p— ja foi
=2 E Abrir o novo Egistrar os Encaminhar ao criado
£8 | 2 cadigo SHadoogo SECAP
E E w evento no SCC
cE
]
[T
g Cadigo ndo foi
8 criado ainda Abiiraana R?gmtrar o
[=] numera do
] no SCC
a & processo
o 2 2
™ o}
= w g
E E o tema do evento,
8 quando for o caso
=
a
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO — RECONHECIDO PREVIAMENTE/INTERMEDIO DA

ESAJ
S
z
a . o

5 2 Encamlnhalrcu Processo 59I|cltaru )
= Y processo/fe- arquivamento a
) @ mail a0 SEINF DISUP
[T
&
o
=
8 Atividades de
; capacitacdo (fora das Encaminhar e-

dependéncias da ESAL) i .
8 = P _ ] mail ':l:'m Participantes, nome doevento, instituicao, datg,
= & informagoes do s - .| cargahoraria, origem e quantidade de ponios

1 evento ao SEIMF pararegistro da pontuagio
29 | E .
'&FE = Atividades de
22 dependéncssda£say [ EnCeminhar e-
o E ’ ~ mail com Mome do evento, instituicio, carga
w & |r'rﬁ:|rmlan;n:|es do « &= « = «| horaria, origem equantidade de pontos,
g evento a0 SEDAC paracriacdo do codigo
g
il
&
(=
~ Encaminhar e-
ﬁ E mail com o Entregar o FEM
E E codigo criado ao -DGPES-D61-02
[T
E SECAP
o
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - CURSOS A DISTANCIA (EAD)

EXTERNOS

=}

= Solicitar ao )

3 Encaminhar ao

e SEDIS junta

é 2 autorizacdo .

Z 4 s com:
=3 g prévia

& E ;

a g ; _— i

= [ Mame, lotacdo, nome do Aautnrlzaga? previa, o certifimdo

E curso, ementa e conteldo de connflusao docurso, n?me_.

z programatico matricula, cargo elotaco

=

2

. w
22

Y -

= E Adotar os Cnmunn::trao Encaminhar e-mail
E = Analisar a seguintes rquere > go SEINF com as
= w o - deferimento ou info =
o solicitagdo critérios para o indeferimenta da informacoes
& deferimento did necessarias
=] pedido

b4 ]

g g :

E w ayCoerencia do cursocom a atividade

g exercida pelo servidor, conformme matriz

= de competéncias;

E bindo ter curso similarna grade da ESAJ:

E cindo tersidorealizado no periodo del

g {um) ano:

[
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E DEMAIS

INSTITUICOES

Receber da EMER) e

demais Instituighes
solidtagio de
atribuiciio de

pontuacio

Analisar
solicitagio

Encaminhar ao SEINF
a comunicagdo do
deferimentoa da

pontuagdo

Verificar as
seguintes
informagdes

Receber o
referido pedido

Assessorla da Diregio da ESA)

Responder e
infarmar:

Acerca da frequénciaexigida e da
necessidade de coeréndacom as
atividades desenvohidas peio

Afrequéncia exigidaem sistema

informatizado da EMERJ,se hd coerénda
entre as atividades desenvo hidas pelo

Informar o
nimero de
horas e pontos
concedidos

Caso positivo

Caso negativo

Informar ao
requerente que ndo
houve carga horaria

suficiente para

Informar tambeém
que ndo houve
coeréncia do evento
com as atividades

PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUAGCAO - EVENTO EXTERNO: EMER)

w
i
0
o
i Smbi it d olvid
u E SR T EE RE servidor e amatriz de competéncia do PJER) - -t
n
&
Ele
:E,
& |2 i
w e g
£t Preencher, Encaminhar o
% H individualmente, pedido de
H < o FRM-DGPES- pontuacdo para
s E 061-03 assessoria da ESAl
=]
]
=)
]
=
=
a
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - EVENTO EXTERNO: EMERJ E DEMAIS
INSTITUICOES

Encaminhar a FRM-DGPES-061-01 ou
lista de presenca L FRM-DGF‘ES-.DEI-DE
para a assessona preenchido

da ESAI

Participante de
evento EMER) e de

Sem c_ﬁdigﬂ Erwiar ao SEDAC
preexistents | paraabertua de

A assessoria emviaa lista de presena
diretamente para o SEIMF para lancamento das

- EVENTO EXTERNO: EMERJ E DEMAIS

-
"
[%¢]
had
=
: codigo mo horas e pontuacdode cada servidor, quando
= sistema ndo for ocaso de abertura detuma
=]
=]
=
& o Com codigo Erviar ao
il=] ] .
o = preexistents SECAFP para
2 E g abertura de
-7 @ turma
28 | ¥
=
(=]
a
d r .
=] E Criar o codigo
a o £ encaminhar
=] r an SECAP
[T
o
(=]
™
=
L75]
] o Remeter ao
E = SEIMF para
E ﬁ registro da
pontuagdo
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR O PEDIDO DE PONTUACAO - CURSO EXTERNO PRESENCIAL,

GRADUACAO E POS-GRADUACAO

o =1
2 & s Preencher o Encaarrrwén:ar
39 5 FRM-DGPES- .
W g_ DE1-03 ESSESSDFIE da
22 |2 ESAJ
33
=34
g2
232 - -
EEo ‘ul’erlﬁcars‘eas Encaminhar ao o
W informacdes — SEIMF 3 -
a2 Feceber o FRM- : Positivo S nimero de
5 =] atendem acs comunicacdo do
oH= DGPES-061-03 . ) pontos
=] :.u: = requisitos deferimento da Tl
E = § regulamentares pontuacao
oW =
= ]
oo
= o E 2
a2 Em especial a
E E tempestiidade da Megativo R Informar:tao
5 conclusdo e do pedido Jzalaziis
E w ped indeferimento
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CONCEDER PONTOS PELA EDUCACAO CONTINUADA

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PROCESSAR PEDIDO DE RECONSIDERACAO DO COMPUTO DE PONTOS

Tramite normal

Btk Encaminhar & Infoanes
= Tramite normal e
anallsaro pedido Diregiio da ESAJ » solicitante a
com informacdo decisdo
reconsmeracao
Deferlmento N Turma presencial | Encaminhar ao
SEIMF

Ensino a
distancia Encaminhar ac Remeter ao
SEDIS SEINF

Movo pedido de
reconsideracao

Submeter a dedsdo
do Presidente do
Conselho Consultiva
da ESAJ

Assessorla da Diregio da ESAJ

PROCESSAR PEDIDO DE RECONS]DERACI‘\O
DO COMPUTO DE PONTOS
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