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INSTRUGAO DE TRABALHO

TAREFA: Preparar, executar e prestar suporte as
capacitag¢des da Ejurr.

EXECUTANTE: SFAPER, STPC, SRINF e SUBAA.

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

Manual de Comunicacao da EJURR;

Plano Anual de Capacitagao;

Check-list de preparacao de capacitagao;

Regimento EJURR (Res. TP 50/2021);

IT.GEJ.XX Elaboragao de projetos

credenciados

e |T.GEJ.XX Elaboracéo de projetos de
eventos;

e |T.GEJ.XX Elaboragéo de projetos nao
credenciados;

e P.GEJ.XX- Avaliar acdes de formacéao e
aperfeicoamento;

e Fluxograma - Gratificacdo por encargo de
Curso;

e Fluxograma - Contratacdo Direta;

OBJETIVO DA TAREFA: | Estabelecer o procedimento de preparo,
execugcao e prestacdo de suporte técnico a
cursos e eventos da Escola Judicial.

CAMPO DE Todos os cursos e eventos realizados pela
APLICACAO: EJURR

PROCESSO: EJURR

ELABORADO POR: SRINF e STPC

REVISADO POR: COORDENACAO ACADEMICA

APROVADO POR: DIRETORIA DA EJURR



https://atos.tjrr.jus.br/atos/detalhar/3229
https://viewer.diagrams.net/?tags=%7B%7D&highlight=0000ff&edit=_blank&layers=1&nav=1&title=aprovado%20-%203.%20GRATIFICA%C3%87%C3%83O%20POR%20ENCARGO%20DE%20CURSO#Uhttps%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fuc%3Fid%3D1PgKXkCSB46XvrPZy6TxwrRQ3kr87guVO%26export%3Ddownload#%7B%22pageId%22%3A%22nLIB6jqBLThbO7LzZgmu%22%7D
https://viewer.diagrams.net/?tags=%7B%7D&highlight=0000ff&edit=_blank&layers=1&nav=1&title=aprovado%20-%203.%20GRATIFICA%C3%87%C3%83O%20POR%20ENCARGO%20DE%20CURSO#Uhttps%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fuc%3Fid%3D1PgKXkCSB46XvrPZy6TxwrRQ3kr87guVO%26export%3Ddownload#%7B%22pageId%22%3A%22nLIB6jqBLThbO7LzZgmu%22%7D
https://viewer.diagrams.net/?tags=%7B%7D&highlight=0000ff&edit=_blank&layers=1&nav=1&title=P.GAC.10.03%20-%20CONTRATA%C3%87%C3%83O%20DIRETA%20-%20CURSO%20IN%20COMPANY.drawio#Uhttps%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fuc%3Fid%3D1ldVy0Nm3ERSgtoj6c52RYztA-gjDz3Jf%26export%3Ddownload

1 Defini¢oes

Sigla Descrigao

EJURR Escola Judicial de Roraima

SEI Sistema Eletronico de Informacdes

EJURR-CA Coordenagao Académica

SRINF Setor de Registro e Informagéao

STPC Setor de Tecnologia, Producgao e
Comunicacao

SFAPER Setor de Formacéao e
Aperfeicoamento

SUBAA Subcoordenadoria de Apoio
Administrativo

SOF Secretaria de Orgamento e Financas

SEOR Setor de Execucdo Orgamentaria

STRIB Setor de Tributos

SLIQ Setor de Liquidacao

SUBF Subsecretaria de Finangas

SPG Setor de Pagamento

2 Responsabilidades Gerais

Funcao Responsabilidade

SRINF Criar o evento no sistema Educa Enfam, inserir
inscricdes, registrar presencas, emitir certificados e
alimentar planilhas de dados e indicadores.

STPC Realizar planejamento técnico e de comunicagao, prestar
suporte as plataformas educacionais, manter e alimentar




o site institucional, coordenar transmissdes e registrar
gravacgoes.

SFAPER

Elaborar projeto de capacitagdo, organizar a parte
administrativa inicial, acompanhar o evento, realizar
suporte pedagogico durante as atividades e certificar a
conclusao do curso.

SUBAA

Providenciar  orcamento, verificar  disponibilidade
orcamentaria, e encaminhar para pagamento do
formador/palestrante/empresa.

Formador

Participar de testes técnicos e cumprir o cronograma do
evento.

Participantes

Acessar o ambiente com antecedéncia minima e reportar
problemas técnicos.

EJURR-CA Apreciar a minuta do edital e deliberar sobre a
autorizagao de pagamento.

SOF Receber os autos para pagamento da gratificagéo,
encaminhar para emissdo de Nota de Empenho, analise
de retengdes tributarias, liquidacdo da despesa e
pagamento.

SEOR Emitir Nota de Empenho.

STRIB Analisar possiveis retengdes tributarias e incluir no
eSocial.

SLIQ Realizar a liquidacdo da despesa, retendo os impostos
incidentes.

SUBF Efetuar o pagamento e repasse dos impostos retidos.

SPG Providenciar ordem bancaria e agendar recolhimento de

tributos retidos.

3 Condigoes Gerais

3.1 Planejamento

3.1.1 O SFAPER elabora projeto de curso, nos termos das instrugdes de
trabalho IT.GEJ.XX Elaboracdo de projetos credenciados, IT.GEJ.XX
Elaboragao de projetos de eventos e IT.GEJ.XX Elaboragédo de projetos nao

credenciados.




3.1.2 O SFAPER confirmara a disponibilidade do formador/palestrante e
garante a assinatura do termo de compromisso, apresentagao de documentos
pessoais e declaracdo de horas-aula e elaborar o cronograma e Plano do
Curso.

3.1.3 O SFAPER elabora a minuta do edital.

3.1.4 A Coordenacao Académica aprova o edital e o encaminha para a SUBAA
para publicagao.

3.1.5 Apds a publicagdo do edital, o SRINF acessa o sistema Educa Enfam e
seguira os seguintes passos de cadastramento no sistema:

a) Clicar em eventos e clicar em “Novo Evento”:

Educa Enfam Eventos Ejurr / J gestor-escola

Selecions 0 10 & Gl e, i Reelisad

Filtros

Evento

Eventos

Tipe

Eventos todos v
Categoria
. todas : v

Data de inicio

=}

Finalizado

Selecione v

Copyright © 2017/2020 ENFAM - Todos direitos reservados. Educa Enfam - versdo 1.2.3

b) Uma nova tela aparecera para cadastro do evento. Os dados gerais
serdo preenchidos com a estrita observagdo do Edital ou Plano do
Curso:

Cadastro

E Dados Gerais
Tipo @
.- Selecione :. v
Nome Carga horéria
HHH:MM
Estado Cidade

.: Selecione :. v . Selecione :. v

Possui suporte para deficientes? @

Sim v

c) O campo “certificagao” sera preenchido de acordo com o tipo de evento
(curso, palestra, workshop, etc). O campo de certificagcdo de docentes



somente sera selecionado se houver disposicdo no Sei, neste sentido.

Quanto ao campo

orientagado da imagem abaixo:

“Notificacdes”,

selecionar sempre conforme

1= Certificagdo
Emite certificado?
Sim
Modelo de certificado - docentes

N&o ha

Modelo de certificado - alunos

v 25-27_Cert_Curso_Sem_Web_Work - v
Modelo de certificado - docentes
convidados

Né&o ha v

¥ Notificagdes

E-mail de confirmagéo de inscrigao E-mail de lembrete de inscrigao

Confirmacao de Inscricao 2024 v Lembrete de inscricao 2024 v

E-mail de cancelamento de inscrigao E-mail de notificagao de conclusao

Cancelamento de Inscricao 2024 v Conclusao de evento 2024 v

E-mail de inclusdo em fila de espera

Template genérico v

d) Os campos de avaliagdo de reagédo sobre o evento, respondidos pelo
discente, docente e equipe da escola serdo preenchidos conforme
orientacdo da imagem abaixo, de acordo com o fluxo P.GEJ.XX- Avaliar
acdes de formacao e aperfeicoamento:

(&' Avaliagdo

Questionario de avaliagdo de reagéo sobre o evento (respondido pelo discente)

Avaliagao de Reagado Curso, Formador e Tutor

Questionario de avaliagdo de reagéo sobre o docente (respondido pelo discente)

Sem avaliacdo de docente

Questionario de avaliagao de reacéo sobre o evento (respondido pelo docente)

Sem avaliagao de reagao

Questionario de avaliagdo de reagédo sobre o evento (respondido pela equipe)

Sem avaliacdo de reagdo

Exige registro reflexivo?

Nao v

e) O campo “Data e Frequéncia” sera preenchido de acordo com as
disposicdes do edital do evento. Observar atentamente a data de inicio
e fim do curso e os dados de periodo para cancelamento (3 dias antes
do inicio do evento) e percentual de frequéncia minima (entre 75 e

100%,

a depender da carga horaria do evento).

No Campo

“Programacéao”, anexar a ementa do curso, nos exatos termos do Edital.

) Data e Frequencia

Inicio

Data limite para cancelamento de
inscrigao

Fim

Frequéncia Minima

Programag&o

E SELECIONAR ARQUIVO




e.1) Para criar a ementa, acessar o Modelo de Ementa disponivel no Drive
do SRINF, editar a programacéo, carga horaria e os Palestrantes/Instrutores.
Salvar o arquivo no formato PDF e realizar o upload no Sistema Educa
Enfam. Caso o curso seja credenciado pela Enfam, a Portaria de
Credenciamento devera constar no rodapé da ementa.

f) No campo “Periodos”, preencher todos os campos atinentes ao horario
de realizacdo do evento, sempre atentando para as disposi¢cdes do
Edital ou Plano do Curso. Ao final, clicar em “Adicionar” e, em seguida,
“Salvar”:

@ Periodos

Nome Inicio Fim

Tolerancia Prévia Tolerancia Posterior

15 v min 15 v min

Nome Dia Inicio Fim Tolerancia Prévia Tolerancia Posterior

Matutino ~ 23/07/2025 oo 00 12:00 30 min 100 min %

g) ApOs salvar os dados gerais do evento, apareceréo na parte superior da
tela do sistema 4 novas abas. Selecione o campo “Equipe” e preencha
os dados do(s) formador(es) do evento:

Cadastro Equipe Vagas publicas Vagas para outras escolas Anexos

Adicionar membro Nome Fungio Periodo Carga horaria

Fungdo

.: Selecione : v

Pesquisar Membro

h) Adicionado o formador, selecionar o campo “Vagas Publicas” e
selecionar habilitar. Aparecera uma nova tela com os dados de periodo
das inscri¢gdes, vagas, publico alvo e campo descritivo das agdes. Neste
ponto € necessario bastante atencdo quanto ao preenchimento,
considerando que a informacgao sera utilizada pelo STPC para inclusao
no link de inscricdes no Portal da EJURR. No campo “Descricdo”,
observar o Manual de Identidade Visual, e preencher os dados do
evento com as cores:

ou - Cabecalho.
#189cd8 ou #189dd9 - Titulos.


https://docs.google.com/document/d/1klC5HqzxR0oudtoQwcIARnnEd7OJZNTZ3VkgqC8nrBs/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1sEtQJKAzqslXSDLbbBgp5kTZkATYCzgg/view

#093147 ou #083147 - Texto.

i) Preenchidas todas as informacgdes, clicar em “Salvar”. O evento estara
criado no sistema Educa Enfam.

Eventos | Editar

Cadastro Equipe Vagas plblicas Vagas para oufras escolas Anexos
Situagéo
Habilitado
Disponivel de Disponivel até
21/07/2025 =] 28/07/2025 =]
Qnt. vagas Cor de fundo Url de acesso
25 5 T [inscricao-programa-de-formacac-em-lingua-inglesa-modulo-1
Editar
Lista de espera? Somente para magistrados?
Nao v Nao
Descrigio

Arquivo  Editar Visualizar Inserir Formatar

€ 7 | Pardgrafo v B I v AN

=2 & & 0

Programa de Formagdo em Lingua Inglesa - Médulo 1

MODALIDADE: Presencial

CARGA HORARIA: 40 hfa

PUBLICO-ALVO: Magistrad: i ervidoras e servi do TIRR.
PERTODO DE INSCRIGAO: 21/07/2025 a 28/07/2025.

PERIODO DE REALIZAGAO: 29/07/2025 a 31/10/2025.

HORARIO: 16h30 a5 18h00.

LOCAL: Escola Judicial de Roraima - EJURR.

3.1.6 O SRINF certifica no SEI a disponibilizacédo do link de inscricao do evento
e cadastra na Planilha “Metas e indicadores”, os dados do curso para
acompanhamento de registro.

3.1.7 O STPC cria o card de divulgagao do evento.

3.1.8 O STPC cria o ambiente de inscrigbes no site da EJURR e programa a
publicagado para o dia de inicio das inscrigdes (8h00).

3.1.9 O STPC cria a matéria divulgando o evento no site e redes sociais.

3.2 Execugao e Suporte Técnico

3.2.1 Cursos on line
3.2.1.1 O STPC realiza testes de conexao com os palestrantes.

3.2.1.2 O STPC disponibiliza os links de frequéncia aos alunos no ambiente
virtual (Classroom ou Youtube).

a) Ao entrar no sistema Educa Enfam, clicar no campo “Eventos”:


https://docs.google.com/spreadsheets/d/10qv9hSNl5wFWczVpiaDDrWGI9BRWSkkiUQ0ASK_B6N4/edit?usp=sharing

Educa Enfam Selecione o painel Ejurr / LARISSA BRILHANTE CORDEIRO BARROS / gestor-escola

Credenciamentos Eventos

acompanhar solicitacdes de credenciamento acompanhar eventos em andamento

lavegar © Navegar ©

b) Buscar o evento que ocorrera no dia. Aparecerdao as estatisticas de
inscricoes e publico-alvo, além dos campos de inscricao de participantes e
frequéncia - para as situagcbes em que o servidor da EJURR precise
auxiliar o cursista - e no canto superior direito da tela, o link para a tela de
frequéncia a ser disponibilizada nos computadores:

Estatuto da Crianca e do Adolescente: 35 anos de Protecao e Garantia de Direitos De 23/07/2025 a 25/07/2025
Abrir tela de frequéncia

Inscrever participante Estatisticas c
CPF 300 inscritos

[ Frequéncias no dia

Foreigner / Estrangeiro

S Justica  Magitrado(@)

I Justica / Servidor(a)

Registrar frequéncia W Defensoria Piblica
I Poder Executivo
Periodo B Poder Legisiativo
* Selecione - v N Estudante
| Outros
CPF
Foreigner / Estrangeiro
Motivo
Esquecimento

Horario de entrada

c) Ao clicar no link: “ Abrir tela de frequéncia”, aparecera a tela abaixo,
copiar o endereco do link e utilizar um encurtador de URL para
disponibilizar o link aos alunos:

ESCOLA JUDICIAL
DE RORAIMA

Registro de frequéncia

Evento: Estatuto da Crianga e do Adolescente: 35 anos de Protegdo e Garantia de Direitos

Responsavel pelo evento: Escola do Poder Judiciario de Roraima - Ejurr

Telefone(s): (95)3198-4156 | (95)3198-4157

E-mail(s): ejurr@trrjus.br
Foreigner / Estrangeiro

Digite seu CPF



3.2.1.3 Durante o evento os(as) servidores(as) do SRINF acompanhardo o
processo de inscricdo e frequéncia de participantes, prestando suporte aos
alunos em eventuais casos de dificuldade de inscri¢des, registros de presenca,
justificativas de faltas e ajuste de registros realizados fora do limite de
tolerancia de entrada.

3.2.1.4 Durante o evento, o STPC monitora o ambiente virtual e presta suporte
técnico aos participantes.

3.2.1.5 O STPC grava o conteudo (quando aplicavel) e faz o backup dos
arquivos.

3.2.1.6 O SFAPER acompanha o evento e realiza suporte pedagdgico.

3.2.2 Cursos Presenciais

3.21.1 O STPC realiza testes de audio e projecdo de video com os
palestrantes.

3.2.1.2 Durante o evento, o STPC monitora o ambiente e presta suporte
técnico aos participantes.

3.2.1.3 O STPC grava o conteudo (quando aplicavel) e faz o backup dos
arquivos.

3.2.1.4 O SFAPER acompanha o evento e realiza suporte pedagogico.

3.2.1.4 O SRINF realiza o acompanhamento presencial do processo de
inscricdo e frequéncia de participantes, prestando suporte aos alunos em
eventuais casos de dificuldade de inscricbes, registros de presenca,
justificativas de faltas e ajuste de registros realizados fora do limite de
tolerancia de entrada, realizando em sistema as mesmas etapas do item
3.21.2.

3.3 Registro e Pés-evento

3.3.1 Finalizado o evento, o SFAPER informa no procedimento Sei o
exaurimento das atividades pedagdgicas e o encaminha ao SRINF;

3.3.2 No sistema Educa Enfam o SRINF ajustara todas as frequéncias,
seguindo os passos:

a) Selecionar o campo “Eventos” - “Frequéncia”, Preencher com o nome do
evento desejado e clicar em Pesquisar:



Educa Enfam Frequéncias Ejurr / LARISSA BRILHANTE CORDEIRO BARROS / gestor-escola ~

Registrar frequéncia
Evento Periodo Participante Registrado em Tipo de participacdo Situacéo Acdes

Filtros Preencha os filtros para pesquisar
Q
Eventos Periodo .
Farticipagao .
Situagao .

ticipant
Categoria profissional do participante v

Tribunal do participante - v

b) Aparecera a lista das frequéncias realizadas no evento. O servidor
devera realizar o ajuste das frequéncias que estiverem com a
informacéao “Fora do horario permitido”.

Registrar frequéncia
63 resultado(s) encontrado(s)

Filtros
Evento Periodo Participante Registrado em Tipo de Situagéo Agdes
participagéo
2025 - Andlise e Tratamento de Riscos = Q.
Andlise e Tratamento de 17/07/2025  AECYO ALVES DE MOURA MOTA  17/07/2025 07:54:27 Aluno Vilida
Periodo v Riscos - 17/07/2025 Periodo
Ginico
Participacao v Andlise e Tratamento de 18/07/2025  AECYO ALVES DE MOURA MOTA  18/07/2025 08:27:10 Aluno Valida
Riscos - 17/07/2025 Periodo
Situacéo v foes
Andlise e Tratamento de 18/07/2025  ALLAYLSON DOS REIS PEREIRA  18/07/2025 11:05:36 Aluno Fora do
Riscos - 17/07/2025 Periodo horario
anico permitido
Categoria profissional do participante :. Analise ¢ Tralamento de 1810712025 ANA CLAUDIA ARAUIO 1810712025 08,10 28 Aluno Valida
Riscos - 17/07/2025 Periodo GUERREIRO
Tribunal do participante v nico
Andlise e Tratamento de 17/07/2025  ANA CLAUDIA ARAUJO 17/07/2025 08:17.07 Aluno Valida
Riscos - 17/07/2025 Periodo GUERREIRO
nico
Andlise e Tratamento de 18/07/2025  ANANDA SILVA DE SOUZA CRUZ  18/07/2025 08:38:28 Aluno Valida
Riscos - 17/07/2025 Periodo

unico

c) A primeira agao a ser realizada e o cancelamento do registro. Clicar no
“X” na linha no aluno fora do horario e confirmar a exclusédo da
frequéncia:



@ educa.enfam,jus.br

Confirma a exclusdo deste registro de frequéncia?

[

d) Clicar em registrar frequéncia:

Filtros
Evento Q
Periodo >
Participacio v
Situacdo v
Participante

.. Categoria profissional do parlicipante ..  +

- Tribunal do participante - ~

Pesquisar

e) Aparecera uma nova tela onde serdo preenchidos os dados do nome do
evento, data da frequéncia a ser ajustada, CPF do aluno e o motivo do
ajuste. Ao final, clicar em “Registrar”:



Educa Enfam Freguéncias / Registrar

@ Painel
Evento

O Administracéo < 17/07/2025 - Andlise e Tratamento de Riscos Q

Periodo

18/07/2025 - Periodo Unico v

CPF

B Evenios

523.542.532-49

v Foreigner / Estrangeiro

Motivo

° : v
Q Frequéncias Esquecimento

Horario de entrada

‘ 08:00| ‘

f) Apés, clicar em “Eventos”, digitar o nome do evento, clicar em
“Pesquisar”. Aparecera do lado direito o evento e a opgao “Finalizar
evento”:

@ educa.enfam.jus.br

Tem certeza que deseja finalizar este evento?

o [

3.3.3 O SRINF ira gerar no Sistema Educa Enfam os relatérios de dados
gerais, seguindo os passos:

a) Clicar no campo “Relatérios por evento”, preencher o nome do evento e
selecionar e baixar os trés relatorios: resumo do evento, resumo da
avaliacdo de reagao e frequéncia de alunos. Em seguida, certificar a
juntada dos documentos no expediente/Sei do evento.



Educa Enfam Relatdrios de evento

Filtros

Evento

17/07/2025 - Andlise e Tratamento de Riscos

Tipo de relatério

S .
Eventos elecione

.. Selecione .

Resum vent

Resumo da avaliacdo de docentes - Respostas diarias
Frequéncia de alunos
Frequéncia de docente(s)

O Relatdrios por evento

3.3.4 O SRINF atualizara a planilha “Metas e indicadores EJURR”, com as
informagdes extraidas dos relatorios.

3.3.5 Os certificados serdo emitidos automaticamente pelo Sistema Educa
Enfam. Seu layout seguira o disposto no Manual de Comunicacédo da EJURR.

3.3.6 O SRINF encaminha a SUBAA o expediente/sei para realizagdo do
pagamento do formador/palestrante/empresa, conforme fluxos de gratificagéo
por encargo de curso e de contratacdes.

3.4. Pagamento de formador/empresa

3.4.1 A EJURR-CA autorizara o pagamento da gratificacédo por encargo de
curso aos instrutores, apds a instrucdo dos autos com a documentacao
comprobatéria, orcamento e declaracdo de n&o extrapolacdo do limite de
horas.

3.4.2 A SUBAA encaminhara os autos ao Setor de Folha de Pagamento para
pagamento de formadores que sejam servidores do TJRR, ou a Secretaria de
Orcamento e Finangas para emissdo de nota de empenho e posterior
pagamento dos formadores que sejam externos ao TJRR.

3.4.2.1 A SOF recebe os autos para pagamento, encaminha ao SEOR para
emissao de Nota de Empenho, ao STRIB para analise de retengdes tributarias,
ao SLIQ para liquidagédo da despesa e ao SUBF para pagamento e repasse
dos impostos retidos.

3.4.2.2 O SEOR emite a Nota de Empenho.
3.4.2.3 O STRIB analisa as retencdes tributarias aplicaveis.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/10qv9hSNl5wFWczVpiaDDrWGI9BRWSkkiUQ0ASK_B6N4/edit?usp=sharing

3.4.24 O SLIQ procede com a liquidagdo da despesa, calculando o valor
liquido apds as retencoes.

3.4.2.5 A SUBF providencia a ordem bancaria para pagamento e realiza o
agendamento para recolhimento dos tributos retidos.

3.4.2.6 O SPG efetua o pagamento e encaminha o procedimento de volta ao
SFAPER e ao STRIB para inclusdo no e-Social.

Histoérico de Alteragoes

Revisao

Data

Alteragao

Aprovacgao

00

07/08/2025

Elaboragao e Aprovagao POP

Ana Paula Joaquim -
Coordenadora da EJURR
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