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JUSTICA FEDERAL

Secdo Judicidria do Rio de Janeiro

Como requerer Adicional de Qualificacao

por Curso de Nivel Superior / Pés-Graduacéao

Atualizado pela SECAP/CCDE/SGP em set. 2025
Introducao

Este tutorial orienta a elaboracéao, via SEI, e a tramitacdo dos requerimentos que visam
a averbacao de acdes educacionais para fins de adicional de qualificacdo por curso de nivel
superior / pés-graduacdo (AQE) — regulamentado pela Resolu¢do CJF n° 126/2010 (Secéo I).

O certificado (para cursos de pos-graduacédo lato sensu) ou diploma (para cursos
de graduacdo, mestrado e doutorado) € o documento obrigatério para andlise do
requerimento e devera ser anexado ao processo SEI no formato PDF.

Para os cursos de especializacdo (pos-graduacdao lato sensu), também € obrigatério

anexar o historico escolar — orienta¢des no item 1.5.
1 Elaboracao do requerimento

Para elaborar o requerimento no SEl, siga as orientacfes dos préximos itens.
1.1 Login no SEI

Informe usuério (sua sigla) e senha (sua senha de rede). Apds, selecione o 6rgéo:
SJRJ, TRF2 ou SJES.

Observacao: os servidores pertencentes aos quadros da SJRJ, mas cedidos para o TRF2
e a SJES, poderdo acessar o SEI com os dados da lotacéo atual (usuério, senha e érgao).

Todavia, no requerimento (v. item 1.3), é necessario informar a matricula da SJRJ.
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Imagem da tela de login, com os campos Usuério, Senha e Orgéo (opc¢éo SJRJ selecionada)

1.2 Abertura do processo

Apos login, clique na opgéo Iniciar Processo (menu a esquerda).

Controle de Processos

Pesquisar no Menu

B Iniciar Processo

Y Favoritos » g - '-l- n % = h o

& Base de Conhecimento

M siocos

Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver portipo  Ver por prioridade

Imagem da tela inicial, com destaque para a opcao Iniciar Processo, ho menu a esquerda

Em seguida, escolha o tipo do processo clicando no botéo “+” (icone verde).

esquisar no Menu Iniciar Processo
B niciar Processo .

Y Favorilos

Escolha o Tipo do Processo:
g Base de Conhecimenio p ﬂ

M Biocos

Imagem da tela Iniciar Processo, com o campo Escolha o Tipo do Processo em destaque

Localize o tipo do processo digitando “AQE”. Em seguida, clique na opc¢éo exibida:

“Pessoal: Capacitagao — Cadastramento AQE”.

Iniciar Processo

Y Favoritos
Escolha o Tipo do Processo:

& Base de Conhecimento P e
[ age

© Acompanhamento Especial Pessoal; Capacitacéo - Cadasiramento AQE

% Administragio

Imagem da tela Iniciar Processo, com a op¢éo Pessoal: Capacitacdo — Cadastramento AQE selecionada
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Na tela que surgira, preencha somente estes campos:

e Interessado: digite sua sigla, para selecionar seu nome
e Nivel de Acesso: clique em Restrito

Preenchidas essas informacdes, clique no botédo Salvar (canto inferior direito da tela),
para o sistema gerar o nUmero do processo.

!UHar ‘

Tipo do Processo:

Pessoal: Capacitacio - Cadastramento AQE v
Especificacéo

Pricridade:

Classificagdo por Assuntos:

20.05.11.13 - Adicional de qualificagéo - AQ 4 00

Interessados:

Observacdes desta unidade

a
v
Nivel de Acesso

Sigileso @ Restrito ( : ) Pablico

Imagem da tela Iniciar Processo, contendo o formulario com os campos Tipo de processo, Especificacao,
Prioridade, Classificacéo por Assunto, Interessado e Observagdes; assim como o Nivel de Acesso (restrito)
e 0 botdo Salvar em destaque

1.3 Elaboracéao do requerimento

Criado o processo, a proxima acdo serd gerar o requerimento. Inicie clicando no
icone Incluir Documento, localizado na barra de ferramentas.

£ 0000183-89.2024.4.02.8001
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Q, Consultar Andamento

Imagem da tela com a barra de ferramentas e o icone Incluir Documento em destaque

Nova tela sera apresentada com o nome Gerar Documento e a op¢ao Escolha o Tipo
do Documento.

Escolha o tipo do processo clicando no botao “+” (icone verde). Localize o tipo do
documento digitando “adicional de qualificacdo por curso” e selecione a opg¢édo Adicional
de Qualificacdo por Curso Superior / P0s-Graduacao - SJRJ (Formulario).
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Q, consultar Andamento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Adicional de Qualificagdo per Curso

Adicional de Qualificacéoc por Curse Supericr/Pés-Graduacéoe - SIRJ (Formularic)

Imagem da tela Gerar Documento com as palavras “adicional de qualificac&o por curso” digitada, com a
opcao Adicional de Qualificagdo por Curso Superior / Pos-Graduacgéo - SJIRJ (Formulario) a ser selecionada

Em seguida, sera apresentada a tela Gerar Formulario.

Gerar Formulario

Adicional de Qualificacdo por Curso Superior/Pos-Graduacéo - SIRJ

Nome completo:
Matricula SJRJ (5 nimeros):

E-mail funcional:

Imagem da tela inicial Gerar Formulario e os campos para preenchimento

Os campos deverédo ser preenchidos da seguinte forma:

e Nome completo: sem omissdes ou abreviaturas

e Matricula SJRJ (5 numeros): mesmo para servidores cedidos/removidos para outros
orgaos, é necessario informar exclusivamente a matricula na SJRJ

e E-mail funcional: somente digite o contato corporativo, ndo o pessoal

e Cargo: Analista ou Técnico Judiciario, informando a especialidade (se houver)

e Lotacdo: nome completo da lotagédo atual (a inclusé@o da sigla apés o nome € opcional)

e Requerimento de adicional por: escolha o tipo de curso pleiteado. Ou seja: superior,
especializacéo (inclui MBA), mestrado ou doutorado

e Curso em: nome completo, incluindo o tipo informado no item acima

e Instituicdo: nome completo da instituicdo (a inclusédo da sigla apos o nome é opcional)

e Data de concluséo: no padrao dd/mm/aaaa

Na sequéncia, € necessario clicar Sim para as declaracdes sobre o preenchimento
dos dados e a autenticidade do documento apresentado.
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Dados preenchidos conforme a documentacéo obrigatoria anexa (v. observagdes abaixo):

':7:‘ Sim

Declaro, sob a pena da lei, serem verdadeiras as informagdes prestadas, bem como conferem com seus originais todos os documentos anexados para fins de registro e
percepcao do Adicional de Qualificagao. Estou ciente de que, em caso de irregularidades, podera ser imposta a devolugao de valores, sem prejuizo das sangoes
administrativas pertinentes.

O sm

Observagoes:

1 E obrigatorio apresentar copia digitalizada legivel dos seguintes documentos de concluséo do curso

= curso superior, mestrado e doutorado: diploma (frente e verso)
- pés-graduagdo lato sensu (especializagdo/MBA): certificado (frente e verso) e histérico escolar

2 Declaragdes ou certiddes nio serdo considerados para fins de averbagdo
3 Requerimentos sem documentacéo ou com anexos incompletos e/ou ilegiveis serdo devolvidos para regularizagdo

Imagem da tela Gerar Formulario, destacando os textos com as declara¢des a serem marcadas como “Sim”
e as observactes

Apoés os dados preenchidos, cligue no botdo Salvar (canto superior direito) para o
sistema gerar o0 requerimento. Serd exibido o formulario de requerimento com as
informacgdes preenchidas.

= 0000344-02.2024 4.02.3001 —
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Q, Consultar Andamento IAdicionaI de Qualificagdo por Curso Superior/Pos-C

Imagem da tela com o requerimento do adicional de qualificacao por curso de nivel superior / pés-
graduacgdo SJRJ. No canto superior esquerdo, o nimero do processo em destaque

1.4 Assinatura do requerimento

Na tela do requerimento, clique no icone Assinar Documento, representado por uma
caneta na barra de ferramentas.

_: Admdde:)u-aiﬁca(;ﬁc-)r&rsc- ﬁ = i E ﬁ ﬁi !I- F ﬁ ﬁ -i- x

i Cerfificado de conclusdo de curso ing
! Histérico escolar (D008572) [rrsscor ' Adicional de Qualificagdo por Curso Superior/Pés-Graduagdo - SJRJ -

Nome Completo:
O, Consuliar Andamento

Matricula [sé os § nimeros]:

Imagem da tela com a sinalizacdo do nimero do requerimento (abaixo do nimero do processo, canto
superior esquerdo); e o icone Assinar Documento na barra de ferramentas em destaque

Seréa apresentada a tela para assinatura do documento, com os campos Orgdo do
Assinante e Nome do Assinante preenchidos. Selecione o cargo ou funcao correspondente
e informe a senha do SEI.

Por fim, clique no botado Assinar.
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Assinatura de Documento
o

Orgdo do Assinante:
SJRJ e
Assinante:

Cargo / Fungao:

Senha | Ou  Certificado Digital

Imagem da tela de assinatura de documento mostrando os campos érgao do assinante; nome do assinante;
cargo/funcéo; senha e o botao Assinar em destaque

Verifique que, no rodapé do documento, aparecerdo seus dados (nome, cargo,

matricula) e a data da assinatura eletrénica.

1.5 Anexacéo do certificado ou diploma

Criado o requerimento, sera necessario anexar o certificado ou diploma. Para isso,

cligue no icone Incluir Documento, localizado na barra de ferramentas.

O EV-PIY 1YY T IF

Imagem da tela com o icone Incluir Documento na barra de ferramentas em destaque

= 0000267-90.2024.4.02.8001

E Adicional de Qualificacdo por Curso S

Nova tela serd apresentada com o nome Gerar Documento e a opcao Escolha o Tipo

do Documento. No campo disponivel, digite “externo” e selecione a op¢éo Externo.

ﬁ »iE/"’inPﬁﬁ [

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

* extemd

Imagem da tela Gerar Documento, com a palavra Externo aparecendo no campo Escolha o Tipo do
Documento; e a opcdo Externo em destaque

Na tela seguinte, Registrar Documento Externo, sdo preenchidos os dados do

documento. Também devera ser anexado o arquivo do certificado.
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Alterar Registro de Documento Externo

Q, Consutar Anamento

Tipo do Documenta Data do Documents:

Jeermeane e concuszo e curo | v| | 120912028 (=]

NGmero Nome na Arvore

20.04.00.05 - Participaghio de senvidor | magisirado em cursos € eventos de reinamenta, aperfeigoamento, eic.

jbservagses desta unidac

Imagem da tela Registrar Documento Externo, com os campos Tipo do Documento; Data do Documento;
Formato; Tipo de Conferéncia e Classificagdo por Assuntos em destaque

Preencha somente estes campos:

Tipo do Documento: escolher a opcéo Certificado de conclusédo de curso

Data do Documento: data em que o documento serd anexado

Formato: escolha a opcéo Digitalizado nesta Unidade

Tipo de conferéncia: selecione a op¢do Copia Simples.
Nivel de acesso: Restrito

No canto inferior esquerdo, clique em Anexar Arquivo.

[arinan | o

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Data Tamanho Usudario Unidade Acbes

Imagem da tela com o botdo Anexar Arquivo em destaque

Sera apresentada a tela para localizar o arquivo. Selecionado o arquivo (em PDF),
clique em Abrir para anexa-lo ao processo.

Apbs preencher os dados e anexar o arquivo, clique em Salvar (canto superior direito).

Observe que, no canto superior a esquerda, aparecera a arvore do processo com o

requerimento e o certificado. Também sera visualizada a copia do certificado anexado.
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ara visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.
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Imagem da tela com a sinalizacdo do documento Certificado de conclusdo de curso aparecendo no canto
superior esquerdo em destaque; e a copia do certificado a direita

Para anexar o histérico escolar, obrigatério para averbacdo dos cursos de pos-
graduacédo lato sensu (incluindo MBA), repita os passos acima. No tipo de documento,
escolha Historico Escolar.

= 0000267-90 2024 4 02 3001

[ adicional de Qualificagiio por Curso S ﬁ 1 ] i P .
Cerlificado de conclusio de curso ing

x
2, Consultar ndamento

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Histérico escolar ‘
umero: Tlome na Arvore

Imagem da tela com o tipo de documento Histérico Escolar em destaque

4 Tramitacao

Realizados os passos anteriores, a proxima acao sera tramitar 0 processo para a
Secao de Capacitacao (SECAP/SGP/SJRJ).

Selecione 0 numero do processo na parte superior a esquerda da tela. E na barra de
ferramentas, cligue no icone Enviar Processo.

Adicional de Quaﬁca;’éu por Curso 2

i Certificado de conclus&o de curso ing
Historico escolar (0008572) [risecar

a
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Processo aberto somente na unidade RJ-SECAP.

Imagem da tela mostrando o nimero do processo no canto superior esquerdo; e, na barra de ferramentas, o
icone Enviar Processo em destaque

Sera exibida a tela Enviar Processo, com o numero do processo preenchido
automaticamente. Preencha somente os campos abaixo:

e Orgdo das Unidades: selecione SJRJ

e Unidades: digite RJ-SECAP e selecione a secao
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Marque a opgéao “Enviar e-mail de notificagcao”. E, em seguida, clique no botédo Enviar

(canto superior direito).

Enviar Processo

#
Processos:

0030070-84.2025.4.02.8001 - Pessoal: Capacitagao - Cadastramento AQE O

Orgao das Unidades:
Todos ~

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou
RJ-SECAP - RJ - Secao de Capacitagio a 0O s
a

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacéo

Enviar e-mail de notificacéio

%

Imagem da tela Enviar Processo, com o campo Unidades; a op¢cdo marcada Enviar e-mail de notificacéo; e
0 bot&o Enviar em destaque

Feito! O processo foi tramitado para a RJ-SECAP, unidade responsavel pela analise

e eventual averbacédo do curso para fins de AQE.

Duavidas sobre o AQE
As questdes sobre a andlise dos requerimentos para fins de AQE devem ser

enviadas para treinamento@jfrj.jus.br.

Na mensagem, é necessario informar o nimero do processo SEI.
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