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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo da Escola de Administracédo
Judiciaria da Diretoria-Geral de Gestédo de Pessoas (DGPES/ESAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a ESAJ, passando a vigorar a partir de

22/05/2018.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de
Administracéo
Judiciaria da
Diretoria-Geral de
Gestao de Pessoas
(DGPES/ESAJ)

Gerenciar o Sistema de Gestdo da Qualidade da ESAJ
(SGQ/ESAJ);

planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
divisbes da ESAJ;

dar ciéncia a direcdo da DGPES dos principais fatos ocorridos
na ESAJ ou que impactem as suas atividades;

estabelecer e acompanhar o cumprimento de objetivos e metas
de desempenho;

examinar e avaliar os resultados de desempenho do
SGQ/ESAJ;

determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final
por todas as questdes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do SGQ/ESAJ;

promover a melhoria continua do SGQ/ESAJ, tanto por meio de
determinacdo e acompanhamento da gestdo estratégica, das
politicas e objetivos estratégicos, quanto por meio da lideranca
das analises criticas do SGQ/ESAJ;

conduzir as reunides de andlise critica, assegurando os seus
resultados, assessorado pelo RAS;

aprovar o planejamento semestral da ESAJ.

Representante da
Administracéo
Superior (RAS)

Controlar a emissdo, acompanhamento e analise dos
indicadores de desempenho da ESAJ;

acompanhar a percepc¢éo do usuario;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e assessorar o diretor da ESAJ na conducédo das reunifes de
andlise critica;

4 REALIZAR A GESTAO DA ESAJ

4.1

4.2

4.3

O diretor da ESAJ realiza a gestdo da Escola visando transformar as orientacoes
estratégicas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) em acdes

concretas, com o objetivo de atender as suas necessidades de capacitacao.

O diretor da ESAJ zela pela atualizacdo das diretrizes contidas no Documento
Estratégico da ESAJ, bem como pelo seu entendimento e cumprimento por toda a

equipe.

O diretor da ESAJ zela continuamente para que a equipe da Escola pratigue o bom

atendimento ao usuario.

5 REALIZAR A GESTAO DE PESSOAS

5.1

5.2

5.3

A lotacdo da ESAJ € mantida em condicBes de assegurar a plena realizacdo de seus

processos de trabalho, mediante:
a) solicitacdo de pessoas a unidade organizacional responsavel quando cabivel,
b) gerenciamento da escala de férias da equipe.

A integracdo de novos servidores € realizada pelo RAS, que disponibiliza o Documento
Estratégico da ESAJ e fornece informacdes sobre o SGQ e o funcionamento da Escola,
e pelos gestores, que disponibilizam as RADs e fornecem as orienta¢cdes relacionadas
aos respectivos processos de trabalho, de acordo com as RAD-DGPES-072 -
Promover a Recepcéo e Integracao de Servidores e RAD-DGPES-073 — Implementar

Rotinas Administrativas.

A capacitacdo e o0 desenvolvimento de seus servidores sdo conduzidos pelos

respectivos gestores, de acordo com os procedimentos descritos na RAD-DGPES-069
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5.4

5.5

— Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e Realizar Mapeamento

das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncias de Servidores.

Os gestores buscam, continuamente, promover o bom ambiente de trabalho e o

relacionamento interpessoal harmonioso entre os servidores da equipe.

Os gestores estabelecem a distribuicdo das tarefas entre os integrantes de sua equipe

e supervisionam o cumprimento dos deveres funcionais.

6 GERENCIAR A DOCUMENTACAO DA ESAJ

6.1

Toda documentagdo necessaria a gestdo da ESAJ é mantida identificada, classificada
e conservada, de modo a garantir a sua pronta recuperacdo, acesso, movimentacao,

arquivamento e desarquivamento.

7 GERENCIAR A INFRAESTRUTURA DA ESAJ

7.1

7.2

7.3

Cada divisdo mantém o controle de entrada e saida de materiais de consumo e realiza

a provisdo dos recursos necessarios ao bom funcionamento da ESAJ.

A Divisdo de Suporte Administrativo da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DISUP) mantém o controle do material permanente (identificacdo das
instalacdes, materiais e mobiliarios da ESAJ) e da limpeza e conservacdo das

dependéncias mediante solicitacdo a unidade organizacional responsavel.

O Servico de Suporte Técnico e Operacional da Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES/SESOP) mantém as instalacbes em adequadas condi¢des, providenciando
que condicionadores de ar, instalagbes elétricas, equipamentos de informética,
projetores e equipamentos de som sejam mantidos em funcionamento, mediante

solicitacdo a unidade organizacional responsavel.

8 ACOMPANHAR OS INDICADORES DA ESAJ

8.1

O monitoramento e analise dos indicadores de desempenho sdo registrados nas

reunides de analise critica.

Base Normativa Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003 RAD-DGPES-042 18 3deb




GERIR A ESCOLA DE ADMINISTRACAO JUDICIARIA

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento est4 atualizada.

8.2 A andlise critica do SGQ/ESAJ é realizada em reunides ordinarias de analise critica, a
cada semestre, ou extraordinarias, sempre que necessarias, e registradas em atas pelo
RAS.

8.2.1 O resultado dessas analises é comunicado a equipe.

8.3 Com base nessas analises sdo propostas e implementadas acdes gerenciais de

melhorias.

9 CONTROLAR PESQUISA DE SATISFACAO E DE OPINIAO DO USUARIO

9.1 As pesquisas de satisfacdo e de opinido do usuario sdo realizadas conforme
procedimentos descritos nos seguintes documentos: RAD-DGPES-049 - Medir e
Avaliar o SIGA/ESAJ, alinhados a RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcao do Usuario.

10 GERENCIAR O RELACIONAMENTO DA ESAJ COM USUARIOS

10.1 Os quadros de aviso da ESAJ, utilizados para prestar informacdes aos usuarios e

instrutores e demais servidores, sdo mantidos atualizados.
10.2 As respostas de reclamacgdes, sugestbes e elogios, registrados nos formularios de

pesquisas de opinido, sdo disponibilizadas na pagina da ESAJ.

11 APROVAR O PLANEJAMENTO SEMESTRAL DA ESAJ

11.1 O diretor da ESAJ recebe da DISUP a consolidacdo do planejamento semestral da
ESAJ.

11.1.1 Analisa as informacgfes, aprova o0 planejamento e d& ciéncia aos diretores de

Divisao.

12 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA
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12.1 As informacfes documentadas deste processo de trabalho séo geridas pela unidade

organizacional e mantidas em seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestéao

de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
- ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- |RECUPE- X ( X
IDENTIFICACAO CcCD* SAVEL [(ACESSO |\ \MENTO RACAO PROTECAO Cé)é?ARzE(;\lglé - DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
x ; Backup e
Ata de reunido de 0-1-1-1b RAS Irrestrito Disco Data condig%es 4 anos DGCOM/
andlise critica E— Rigido apropriadas DEGEA***
Planei Diretor da : i Backup e liminaca
anejamento 4-1-2a Irrestrito D’IS.CO Periodo | condices 5 anos Eliminacao
Semestral da ESAJ ESAJ E— Rigido apropriadas na Uo

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.

*UO = Unidade Organizacional.
*** DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagao e de Difusdo 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 lancados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

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

Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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