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PJ E RJ Diviséo de Suporte Administrativo Diretor da Escola de Diretor-Geral da Diretoria-Geral de
(DISUP) Administracao Judiciaria (ESAJ) Gestao de Pessoas (DGPES)

IMPORTANTE: Sempre verifiqgue no site do TIJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para suporte as atividades técnicas e
administrativas da Escola de Administracdo Judiciaria da Diretoria-Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/ESAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica as divisdes da ESAJ, passando a vigorar a
partir de 22/09/2017.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Controle de Sistema informatizado que objetiva controlar as acdes de
Cursos ESAJ (SCQC) capacitacao realizadas pela ESAJ.

Sistema de Controle de Sistema informatizado de controle de malotes e rastreabilidade
Malote (SISCOMA) de documentos.

Sistema de Protocolo Sistema informatizado de protocolo, que registra 0 andamento
Administrativo (PROT) de expedientes e de processos administrativos do PJERJ.

Sistema de solicitagdo de |Sistema informatizado utilizado para solicitar materiais de

Material (SM online) consumo e permanentes.
Sistema Historico Aplicativo do sistema informatizado para cadastramento e
Funcional (SHF) controle de assentamentos dos servidores.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da ESAJ

Supervisionar o planejamento e a gestdo estratégica e
administrativa, bem como a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas unidades organizacionais (UO);

assinar a Ordem de Servico de
providenciada pela DISUP.

Lotacdo (0OS),

Diretor da Divisdo de
Suporte Administrativo da
Diretoria-Geral de Gestao
de Pessoas
(DGPES/DISUP)

Gerenciar as atividades relativas a tramitacdo, remessa e
arquivamento de documentos;

gerenciar_atividades relativas ao provimento de materiais
permanentes;

atestar a prestacéo do servico contratado;

supervisionar a disponibilidade orgcamentaria necessaria ao
planejamento da ESAJ.

providenciar a emissao da OS de lotacéo;

lancar a frequéncia funcional dos funcionéarios da DISUP e
do gabinete da direcao;

conferir o langcamento e arquivar a frequéncia da ESAJ;

encaminhar para a DGPES a frequéncia dos terceirizados
lotados na ESAJ;

lancar a frequéncia dos estagiarios da ESAJ.

Equipe da DISUP

Controlar a recepcéao e expedicdo de documentos;

solicitar, manter e controlar materiais permanentes para
provimento da ESAJ;

informar a DGPES eventual alteragdo na escala de férias
de funcionarios;

informar eventuais alteracbes na escala de férias de
terceirizados a empresa contratada;

controlar a lotacéo e a avaliagcdo dos estagiarios.

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

Controlar custos com ag¢des de capacitacéo;
preparar documento para pagamento de eventos;

gerar relacdo e memorando para pagamento de instrutor
interno e agente de capacitacao;

receber e consolidar as informacgdes das divisbes, para
elaboracao do planejamento semestral da ESAJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servigo de Capacitacdo
Presencial da Diretoria-
Geral de Gestao de
Pessoas (DGPES/SECAP)

Regularizar, quando solicitado, as
impacto financeiro no SCC.

informagbes com

Divisdo de Tecnologia do
Ensino da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPESI/DITEC)

Atuar junto a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacgéo
e Comunicagcdo de Dados (DGTEC), de acordo com as
atividades de sua responsabilidade.

gerenciar as atividades relativas a manutencdo das
condicOes adequadas de ocupacao e utilizacdo do espaco
fisico da ESAJ.

Servigco de Suporte Técnico
e Operacional da Diretoria-
Geral de Gestao de

Pessoas (DGPES/SESOP)

Realizar e registrar, mensalmente, a inspecdo preventiva
da infraestrutura e de equipamentos de audio e video nas
salas de aula da ESAJ;

providenciar servicos de manutencdo e reparos de

equipamentos e telefonia;

providenciar o0s acessos de informatica dos novos

funcionérios;

desabilitar os acessos de informatica de ex-funcionarios da
ESAJ.

Divisdo de Ensino e
Pesquisa da Diretoria-Geral
de Gestao de Pessoas
(DGPES/DIEPE)

Informar ao SECFI as alteracdes na relacéo de professores
supervisores, por area de ensino, para fins de pagamento;

informar ao SECFI a relacdo de instrutores responsaveis
pelo desenvolvimento e atualizacdo de disciplinas para fins
de pagamento;

Divisbes da ESAJ

Registrar a frequéncia funcional de servidores lotados na
diviséo;

encaminhar a DISUP a folha de ponto dos terceirizados e
dos estagiarios;

informar & DISUP as alteracGes na escala de férias;

informar, quando solicitado, sobre servicos prestados por
fornecedores externos;

solicitar material de consumo.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

A ESAJ registra na Intranet (Sistema de Frequéncia online), até o terceiro dia util do
més subsequente, a frequéncia mensal de férias, licencas e outros afastamentos de

servidores.

A ESAJ registra na Intranet a escala de férias de seus servidores, de acordo com as
orientacdes da Diretoria-Geral de Gestédo de Pessoas (DGPES), no fim de cada ano.

A DISUP realiza os registros de frequéncia e escala de férias de seus servidores e dos
do Gabinete da direcéo da ESAJ.

A DITEC atua junto a DGTEC em relagdo as manutencdes corretivas e melhorias do
SCC, bem como na gestdo de recursos de informatica colocados a disposicao da
ESAJ.

Os servigos e divisbes da ESAJ encaminham as suas solicitacdes de materiais de
consumo e permanente, e de servicos de manutencéo e reparos, telefonia e outros, da
seguinte forma:

a) material permanente — o pedido deve ser feito pelos diretores com a devida

motivacao, dirigido a DISUP;

b) material de consumo — o pedido deve ser feito pelo representante da divisdo

habilitado no sistema online na intranet;
c) material de informatica e servicos de manutencdo e reparos de equipamentos e

telefonia — o pedido dever ser feito por cada diviséo, dirigido ao SESOP.

O SESOP providencia a manutencédo, conservagcao e reparos nas dependéncias da

ESAJ, mediante solicitacdo a Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG).

6 CONTROLAR O LANCAMENTO DE FREQUENCIA FUNCIONAL

6.1

Os representantes das divisbes da ESAJ registram as informacdes de frequéncia dos
servidores no Sistema de Lancamento de Frequéncia online, imprimem o Boletim de

Frequéncia de Servidores e encaminham para o diretor de divisdo, até o terceiro dia util

do més.
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6.2 O diretor de divisdo confere, data e assina o Boletim de Frequéncia de Servidores e
encaminha a direcdo da ESAJ para ciéncia.

6.3 A direcdo da ESAJ, apos ciéncia, encaminha os boletins das divisbes a DISUP, que 0s
arguiva no setor.

6.4 As divisbes comunicam a DISUP as alteracdes na frequéncia, caso sejam realizadas

apos o seu lancamento, para a devida atualizacdo por memorando.

7 CONTROLAR O LANCAMENTO DE FREQUENCIA DE COLABORAD ORES

7.1 A DISUP controla o correto preenchimento das folhas de ponto de terceirizados
encaminhadas pelas divisbes da ESAJ.

7.2 A DISUP encaminha as folhas de ponto de terceirizados, juntamente com a Relacéo
Mensal de ldentificacdo de Prestadores de Servico e a Relacdo de Ocorréncias a
DGPES.

7.3 Os representantes das divisdbes da ESAJ encaminham a DISUP, mensalmente, até o
segundo dia util do més subsequente, os registros das informacdes de frequéncia e de
férias de estagiarios no Formuléario de Controle de Frequéncia de Estagio (FRM-
DGPES-052-01), para langcamento no Sistema de Frequéncia online na intranet.

8 REGISTRAR ESCALA DE FERIAS

8.1 Os representantes das divisdes da ESAJ registram no Sistema de Frequéncia online na
intranet a escala de férias para o exercicio seguinte, e encaminham a DISUP, que
consolida as informagdes.

8.2 As divisbes da ESAJ comunicam as solicitacdes de alteracdo na escala de férias de
servidores a DISUP.

8.3 A DISUP encaminha memorando comunicando as alteracdes na escala dos servidores
a Divisdo de Cadastro de Servidores da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DICAD).

8.4 As divisbes da ESAJ informam as escalas de férias de terceirizados a DISUP.
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8.5 A DISUP consolida as escalas de férias de terceirizados e encaminha a empresa

contratada no més de dezembro.

8.6 As divisbes da ESAJ comunicam as alteracdes nas escalas de férias de terceirizados

8.7

com antecedéncia de até 60 (sessenta) dias do periodo de gozo.

A DISUP encaminha o registro de alteracbes do periodo de gozo a empresa
contratada.

9 MOVIMENTAR FUNCIONARIOS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

O chefe de servico que receber funcionario, vindo de outro servico, outra divisdo da
ESAJ ou de outra unidade do PJERJ, informa a DISUP o servi¢co onde ele ficara lotado
e, ao SESOP, o login e os acessos aos sistemas informatizados que deverdo ser
habilitados.

A DISUP providencia, junto a direcdo da ESAJ, a emissdo da Ordem de Servico de
Lotacdo (OS) lotando o funcionario (servidor, terceirizado ou estagiario) na divisédo e no

servico.

Sendo servidor ndo ocupante de cargo em comisséo ou funcdo gratificada, a DISUP
protocoliza a OS, encaminhando a DICAD para inicio do processo de lotacéo e arquiva

a copia no setor.

Em se tratando de estagidrio, terceirizado ou ocupante de cargo em comissao ou

funcao gratificada, a DISUP arquiva a OS de forma eletrbnica, sem protocolizar nem

imprimir.

O SESOP, mediante solicitacdo do servico que receber o funcionario, solicita a DGPES

0s acessos de e-mail e internet e providencia os demais acessos junto a DGTEC.

O chefe de servico que ceder funcionario para outro servico ou outra divisdo da ESAJ

informa ao SESOP o cancelamento de acessos de informatica, caso necessario.
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9.7 O chefe de servigco informa ao SESOP e a DISUP o nome e login do funcionario que
deixar de fazer parte do quadro da ESAJ.

9.7.1 O SESOP desabilita os acessos do ex-funcionario junto a DGPES (e-mail e internet) e
a DGTEC (servidor, PROT, Sistema de Controle de Cursos da ESAJ-SCC e demais

sistemas).

9.7.2 A DISUP atualiza seus registros de lotagéo.

10 CONTROLAR A LOTACAO E AVALIACAO DOS ESTAGIARIOS

10.1 A DISUP elabora Planilha de Controle de Lotacdo de Estagidarios para controle da

lotacdo, avaliacdo e desligamento dos estagiarios, contendo, as datas, nhome dos

estagiarios, curso, periodo de avaliacdo e nome do supervisor.

10.2 Comunica as divisbes, antes do vencimento, os prazos de preenchimento da

avaliacao semestral dos estagiarios pelos supervisores.

10.3 Os supervisores preenchem o FRM-DGPES-052-02 - Formulario de Avaliacdo de

Estagiario em duas vias.

10.4 Os supervisores entregam ao estagiario a via destinada a instituicdo de ensino e

encaminham a outra a DISUP.

10.5 A DISUP controla e recebe das divisdes as avaliacées preenchidas e arquiva.

10.6 A DISUP comunica ao DEDEP os desligamentos, a mudanca de perfil e a indicagao

de nomes para contratacdo e reposicao de estagiarios, quando houver.

11 GERENCIAR INFRAESTRUTURA E DEMAIS NECESSIDADES

11.1 Diariamente o SESOP verifica as solicitacbes recebidas, mantendo registro das

solicitacdes pendentes e atendidas.
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11.2 O SESOP realiza, na ultima semana de cada més, inspecdo preventiva de

infraestrutura nas salas de aula e registra no FRM-DGPES-043-05 — Relatorio de
Inspecéo Preventiva nas Salas de Aula — DITEC/SESOP.

11.3 O chefe do SESOP encerra o relatério de inspecao, apos a abertura das ordens de

Servigo.

11.4 O SESOP encaminha as solicitacbes da area de informatica através da Central de
Tele Atendimento a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacédo e de Comunicacao
de Dados (DGTEC).

11,5 O SESOP solicita, por telefone, o reparo a éarea de telecomunicacdes do
Departamento de Seguranga Eletronica e de Telecomunicagfes da Diretoria-Geral de
Seguranca Institucional (DGSEI/DETEL), ratificando por memorando, se necessario.

11.6 O SESOP acompanha a execuc¢éo do cronograma anual do programa de manutengao
preventiva de equipamentos eletromecanicos a ser realizado na ESAJ pelo
Departamento de Engenharia da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DEENG).

11.7 O SESOP armazena as informacdes oriundas das Ordens de Servicos (OS), da
manutengao preventiva anual, bem como da manutencéo corretiva, a fim de controlar

sua execucao.

12 MOVIMENTAR DOCUMENTOS

12.1 Diariamente, a DISUP recebe os documentos enderecados a ESAJ, provenientes de
fontes externas, além de documentos para serem encaminhados pela ESAJ, oriundos
da direcao e das demais divisGes da Escola.

12.2 A DISUP classifica os documentos em “entradas” e “saidas”.

12.2.1 No caso de documentos classificados como “entrada”, a DISUP adota as seguintes

providéncias:

12.2.1.1 Confere o correto enderecamento, devolvendo aqueles indevidamente
encaminhados a ESAJ.
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12.2.1.2

12.2.1.3

12.2.1.4

12.2.2

12.2.2.1

12.2.2.2

12.2.2.3

12.2.2.4

Recebe os documentos e, quando determinado, encaminha a Divisdo de
Movimentacdo de Expedientes da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/DIMEX).

Registra a movimentacdo interna de documentos protocolizados no PROT e

entrega o documento ao setor competente.

No caso de documento ndo protocolizado, emite FRM-DGPES-043-01 - Guia de
Remessa, entrega o documento ao setor competente e colhe registro de

recebimento na guia.

No caso de documentos classificados como “saida”, a DISUP adota as seguintes

providéncias:

Para documentos ndo protocolizados, identifica o destinatario e, ndo sendo
possivel proceder por e-mail, prepara envelope, afixando etiqueta com cédigo de
barras e emite malote, registrando no SISCOMA, de acordo com as solicitacdes
recebidas no FRM-DGPES-043-04 - Solicitagao de Malote.

Para documentos protocolizados, identifica o0 destinatario, registra a
movimentacdo no sistema informatizado (PROT) e emite guia de remessa
informatizada.

Para documentos protocolizados destinados ao interior e aos féruns regionais,
prepara envelope, afixando etiqueta com cdédigo de barras e emite malote,
registrando no SISCOMA.

Disponibiliza os documentos avulsos e o0s malotes, acompanhados das
respectivas guias de remessa expedidas do SISCOMA, ao Servico de Mensageria
e Malote da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEMGM), para serem levados
aos respectivos destinatarios.

12.3 A DISUP arquiva os documentos recebidos, apds terem sido tratados pelo setor

competente, e, também, copias de documentos expedidos e guias de remessa com

registro de recebimento em pastas préprias.

13 CONTROLAR CUSTOS COM ACOES DE CAPACITACAO

Base Normativa: Codigo: Reviséo: PAgina:
Ato Executivo n°® 2.950/2003 RAD-DGPES-043 26 9de2 6




PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

IMPORTANTE: Sempre verifiqgue no site do TJRJ se a verséo impressa do documento est atu  alizada.

13.1 O SECFI verifica no SCC, mensalmente, a programacao de turmas presenciais para
inclusédo nas planilhas de Custos com Ac¢des de Capacitacao.

13.2 O SECFI recebe do SECAP o0 cédigo das turmas incluidas (turma extra) ou
canceladas na programacédo, apos a divulgacdo, e atualiza as planilhas de Custos
com AcOes de Capacitacao.

13.3 O SECFI recebe da DIEPE as alteracdes na relacdo de professores-supervisores por
area de ensino, sempre que estas ocorrerem, para fins de pagamento.

13.4 O SECFI recebe da DIEPE, até o dia 25 do més em curso, a relagdo de instrutores-
responsaveis pelo desenvolvimento e atualizagdo de disciplinas, com as respectivas
cargas horérias, para fins de pagamento.

14 GERAR RELACAO E MEMORANDO PARA PAGAMENTO DE INST RUTOR
INTERNO / AGENTE DE CAPACITACAO

14.1 No segundo dia util apés o dia 25 de cada més, o SECFI gera, via SCC, Relacao de
Instrutores e Agentes de Capacitacdo e o memorando de encaminhamento a DGPES.

14.2 SECFI confere se ha informacdes apresentando alteracdo nos dados com impacto

financeiro.
14.2.1 Havendo alteracao, solicita a divisdo responsavel pela informacao a regularizacéo.

14.2.2 A divisdo responsavel pela informacédo regulariza a pendéncia e comunica ao

SECFI, que gera nova relacéao.
14.3 SECFI rubrica a relagao e a encaminha, com o memorando, ao diretor da DISUP.

14.4 O diretor da DISUP rubrica a relacdo e a encaminha, com o memorando, ao diretor da
ESAJ.

14.5 O diretor da ESAJ assina 0 memorando de encaminhamento e o devolve ao SECFI.

14.6 Até o quinto dia util de cada més o SECFI providencia autuacdo de duas vias do
memorando, nos seguintes protocolos:
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a) DIMEX, quando se tratar de agente de capacitacdo e quando o instrutor interno
for servidor.

b) Servico de Protocolo e Cadastro da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgaos
Jurisdicionais (DGJUR/SEPCA), quando o instrutor interno for magistrado.

14.7 SECFI recebe do protocolo uma das vias do memorando autuado e registra no SCC o

numero do processo administrativo.
14.8 SECFI encaminha copia do memorando a DISUP.

14.9 A DISUP arquiva a copia do memorando na pasta Correspondéncia Expedida.

15 PREPARAR DOCUMENTO PARA PAGAMENTO DE ACOES DE CA PACITACAO
REALIZADAS POR INTERMEDIO DA ESAJ

15.1 O SECFI recebe da Divisdo de Instrucdo e Analise Contratual da Diretoria-Geral de
Logistica (DGLOG/DIANC), processo administrativo com nota fiscal (NF) referente a

acoes de capacitacdo realizadas por intermédio da ESAJ.

15.1.1 Havendo divergéncia de dados, o SECFI encaminha o processo administrativo ao
diretor da DISUP, que o devolve a DIANC para providéncias.

15.2 Nao havendo divergéncia de dados, o SECFI registra o0 numero da NF e do processo

administrativo na planilha Acompanhamento de Custos com Acdes de Capacitacao

realizadas por intermédio da ESAJ e encaminha a NF a DISUP para ser atestada.

15.3 A DISUP atesta a NF e remete o processo administrativo a DIANC.

16 PREPARAR DOCUMENTO PARA PAGAMENTO DE EVENTO CONT RATADO -
PRORROGAVEL

16.1 O SECFI recebe da Divisdo de Contratos de Prestacdo de Servi¢os da Diretoria-Geral
de Logistica (DGLOG/DICON), processo administrativo com notas fiscais (NF),

referentes a agOes de capacitagdo ministradas por instituicdo contratada.

16.2 Havendo divergéncia de dados, o SECFI encaminha o processo administrativo ao
diretor da DISUP, que o devolve a DICON para providéncias.
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16.3

16.4

16.5

16.6

16.7

N&o havendo divergéncia de dados, o SECFI registra o nimero da NF e do processo
administrativo no SCC e o numero da NF na planilha de Custos com Acgles de

Capacitacao.

O SECFI encaminha o processo administrativo a DISUP para que a NF seja atestada
e, se tratando de inicio de més, informa a DISUP a necessidade de se preencher o
Relatorio Mensal de Acompanhamento de Contrato — Servicos (REMAC).

Sendo inicio de més, a DISUP faz levantamento préprio e solicita, por e-mail, a
Divisao de Capacitagdo e Desenvolvimento da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DIDES) e a Divisado de Ensino e Pesquisa da Diretoria-Geral de Gestédo de
Pessoas (DGPES/DIEPE), informacdes sobre os servigos contratados pertinentes aos
seus processos de trabalho, para auxiliar no preenchimento do REMAC.

A DISUP consolida as informacgbes, preenche o REMAC e o0 insere no processo

administrativo.

A DISUP atesta a NF e remete o processo administrativo a DICON.

17 CONSOLIDAR O PLANEJAMENTO SEMESTRAL DA ESAJ

17.1 O SECFI recebe das divisdes o planejamento semestral individualizado, de acordo
com o seguinte cronograma:
a) primeiro semestre do ano — até 10 de dezembro do ano anterior;
b) segundo semestre do ano — até 10 de maio.

17.2 O SECFI calcula o custo por divisdo, consolida e o registra na planilha Planejamento
Semestral da ESAJ, verificando a disponibilidade orgcamentaria.

17.3 O SECFI encaminha a planilha preenchida ao diretor da DISUP, informando se ha
disponibilidade orgamentaria.

17.4 Nao havendo disponibilidade orcamentaria, o diretor da DISUP retorna o
planejamento as divisdes para alteracoes.
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17.5 Havendo disponibilidade orcamentéria, o diretor da DISUP confirma a disponibilidade

necessaria ao planejamento e encaminha ao diretor da ESAJ para aprovacao.

17.6 QO diretor da ESAJ aprova o planejamento e dé ciéncia aos diretores de divisdo.

18 INDICADORES

NOME METODO PERIODICIDADE

[~ atendimentos fechados no trimestre/Z
atendimentos (fechados + em TRIMESTRAL
processamento)] x 100

Percentual de Atendimentos
de Solicitacdes Internas

Custo Mensal com Agdes 2 do orgamento compromissado com MENSAL
de Capacitagao acOes de capacitacao realizadas

19 GESTAO DE REGISTROS

19.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestao de registros apresentada a seguir:

RETENGAO
- ARQUIVO
< CODIGO |RESPON-| ARMAZE- | RECUPE- % ( ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL |NAMENTO | RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Acompanhamento de
Custos com acfes de 0-5-1-2-2h Chefe do Disco Instituicéo/ (E)iilkiugees 2 anos Eliminacio na UO
capacitacao realizadas SECFI rigido Ano aoro r‘i;a das ¢
por intermédio da ESAJ prop
- . I Backup e
Custos com A¢des de = 1.5.on |Chefedo | Disco Instituicao/ X -
Capacitago 0-5-1-2-2h SECFI rigido Ao condn_;oes 2 anos Eliminacdo na UO
apropriadas

Guia de Remessa Diretor da Condicoes Lo
(FRM-DGPES-043-01) 0-6-2-2c DISUP Pasta Data apropriadas lano Eliminag&o na UO
Solicitag@o de Malote o Diretor da | Caixa Condi¢bes T
(FRM-DGPES-043-04) | 98229 | "pisup | arquivo Data | sropriadas Lano Eliminagao na UO
Guia de Remessa do Diretor da Condigbes Lo
PROT 0-6-2-2c DISUP Pasta Data apropriadas 1 ano Eliminacdo na UO
Cépia de . .
correspondéncia 0-6-2-2j Diretor da Pasta Data Cond|_(;oes 1 ano Eliminacdo na UO

! DISUP apropriadas
expedida
Ordem de Servigo de Diretor da Condicoes Lo
Lotacdo (OS) - Servidor 0-2-3-1-3a DISUP Pasta Data apropriadas 3 anos Eliminacdo na UO
Ordem de Servigo de . o
Lotag&o (OS) - 0-2-2-2-1i Diretor da Pasta Data Cond|_goes 2 anos Eliminagdo na UO

L DISUP apropriadas
Estagiario
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RETENGAO
- ARQUIVO
X CODIGO |RESPON-| ARMAZE- | RECUPE- X ( x
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL |NAMENTO | RACAO PROTECAO CORRENTE — DISPOSICAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)

Ordem de Servigo de Diretor da Condigdes
Lotacéo (OS) - 0-2-9-5b Pasta Data ¢ 2 anos Elimina¢éo na UO

- DISUP apropriadas
Terceirizado
FRM-DGPES-043-05
Relatério de Inspecgéo A Chefe do Condicdes -
Preventiva nas Salas de 0-0-3d SESOP Pasta Data apropriadas 2 anos Eliminagao na UO
Aula DITEC/SESOP
Planilha de Controle de . |Diretor da Disco Back_up e -

= o 0-2-2-2-1i i Data/Ano | condi¢des 2 anos Eliminagéo na UO
Lotacdo de Estagiarios DISUP Rigido :

apropriadas

Boletlm_ de frequéncia 0-2-9-1-1b Diretor da Pasta Data #Condl_ Des 2 anos Eliminacéo na UO
de servidores DISUP apropriadas
FRM-DGPES-052-02 5 5 514 |DiEIOLdR | pygiy Nome do ) Condictes 7 anos Eliminacéo na UO
Avaliacdo de Estagiario DISUP estaqgiario |apropriadas
Planilha Planejamento Chefe do Disco Ba_ck'uig -
semestral da ESAJ 4-1-2a SECFI Rigido Ano condlg_ oes 5 anos Eliminacéo na UO
= I =laido apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusdo

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac¢&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

do

b) DGCOM/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos
do Arquivo Intermediério e Gerir Arquivo Permanente.

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

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagdo.

20 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxograma do Procedimento Controlar Langcamento de Frequéncia

Funcional;

* Anexo 2 - Fluxograma do Procedimento Controlar Langcamento de Frequéncia de

Colaboradores;

* Anexo 3 - Fluxograma do Procedimento Registrar Escala de Férias;

* Anexo 4 - Fluxograma do Procedimento Movimentar Funcionarios;
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Anexo 5 - Fluxograma do Procedimento Gerenciar a Infraestrutura e Demais

Necessidades;
Anexo 6 - Fluxograma do Procedimento Movimentar Documentos;
Anexo 7 - Fluxograma do Procedimento Controlar Custos com Ac¢des de Capacitacao;

Anexo 8 - Fluxograma do Procedimento Gerar Relacdo e Memorando para
Pagamento de Instrutor Interno/Agente de Capacitacao;

Anexo 9 - Fluxograma do Procedimento Preparar Documento para Pagamento de
Acbes de capacitacdo realizadas por intermédio da ESAJ;

Anexo 10 - Fluxograma do Procedimento Preparar Documento para Pagamento de

Evento Contratado — Prorrogavel,

Anexo 11 — Fluxograma do Procedimento Consolidar o Planejamento Semestral da
ESAJ.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR LANC AMENTO DE

FREQUENCIA FUNCIONAL
E MNAQ
-
v
E : . = Alteragio apos
. N ncaminhar ‘. | Comunicar ao
=0 o lancamentoda A :
E.""' Frfﬁg:;?;m liI:r:apan;:rdaf Listagem para ﬁ-;quen:ia? N S DISUP as Realizar
g - S i A o diretor de h alteracdes na atualizagdo
""'E servidores frequencia Divics i
=8 ivisao frequéncia
&
[TT]
&
< m—
Lo Conferir, datar Er.'lLammha\r
3] i Listagem a
EE £ 3ssinara Direcio d
w listagem HEGE N
EgC ESAJ
(=]
3 Encaminhar as
-3 = Iistaggns das
v divisdes ao
DISUP
-
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR LANGC AMENTO DE
FREQUENCIA DE COLABORADORES

Cantrolar o
preenchimento da
Folha de Ponto de

colabomadores

O

DISUP

r >
Encaminhar as

fothas de ponto de
terceirizados e

Felacao Mensal de
Identificacdo de
Prestadores de

—

Servico a DGPES
L ¥

Lancar frequéncia
no sistema

e

REPRESEMTANTES DAS
DIVISOES DA ESAJ

h, 4

' =
Encaminhar os
reqistros das
informacdes de
frequéncia & de
férias de estagiarios
para o DISUP
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO REGISTRAR ESCA LA DE FERIAS

L]
a3
v
E T}
z23
2w
= W - s
g‘% Registrar escala derias
[TV
£8
(7]
e
-
p
b1 Informar as es@lasde aii %
= Comunicar as alteragies i Comunicar as alteragoes
g na eccala do DISUP erias de terceirizmdos ao e peraias debis de
5 DISUP terceinmdos
2
Y k. v
Encaminhar memorandao LORsa Ay SR ; =
me i férias de terceinmdos e Encaminhar alteagies de
a DICAD encaminhar 3 empresa escala a empresa
7 contratada contratada
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ANEXO 4 — FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO MOVIMENTAR FUNCIO NARIOS

8
s
= [ ¥
s Informar a saidade funcionario
=] do Servigo ouda ESAJ ao
E Informar ao DISUP ¢ DISUP, para registroe ao
N a0 SESOP sgbreo SESOP, 0 LOGINe os acessas
g novo servidor aossistemas informatizados
que deverdo serdesabilitados
&
&
.E N
=] . - Argquivar a 0.5, sem
=] Arquivar copia no i
z % i . protocolizar em @so |
s 7 Providenciar setor, no casode e tereait o Atualizar os
s a8 emissdo de OSe servidor ndo oaspante = 2 registros de
= el iy estagidrio ouoapantz i
= protocolizr 5 de cargo em comissao e lotacdo
':_-' ou fungdo gratificada dE cargy em conicsa i
E * ou funcdo gratificada
o
=
]
bt} Solicitar os acessos
™ oot - =
e de e-mail eintemet n a?gsssaobsllﬁrr\ta; a
P UGEEAnEs NS DGPES & DGTEC
acessos 8 DGTEC
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERENCIAR A IN FRAESTRUTURAE

DEMAIS NECESSIDADES

=
3
w Encaminhar
g solicitaghes a0
,E SESOP
=]
-
w
P
S
=
=
)
w
-
iy 7 Wanter registro das
Verificar diariamente Solicitar materiais e w”(itaraef'm
solicitagdes recebidas SEDACOS & atendidas
J
h Encaminhar as
R ) Encerrar o relatorio de solicitagdes da dreade Armazenar as infommagdes
o B inspecio, apds a informatica 3 DGTECe oriundas das OSdas solicitaghes,
=] il abertura das Crders da area de da manutancdo correthae da
n no FRM-DGPES-043-05 B i z
= de Servigo telecomunicacoes manuntencdo preventiva anual
ao DETEL
"
Acompanhar 3 execucio
do programa de
manutencdo preventiva
anual de equipamentos
eletromecnicos
H . ~ Z 1 . s N YO .
Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo n° 2.950/2003

RAD-DGPES-043

26

20de 26




PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versédo impressa do documento esta atu  alizada.

ANEXO 6 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO MOVIMENTAR DOC UMENTQOS

Receber
documentaos

1

Classificar os

documentos
Dacumento
protocolimdo?
N o N Idertificar o
™ i MAC =¥ - destinatario

Proceder por e-

Conferiro _
mail

enderecamento SIM
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—
g End nit o
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z indevido? il Identificar o
i ' \ 4 | dogimenta ol T destinataria
% A SIM setor compstente ‘
i U
S & HAO
[a] =3 e,
= 5] N
= g Dacumenta 7 ™ Providenciar Registrar a
Z protocolizada? \\ y MAD > protocolizagio movimentacio no
E sistema
3 sl PROT & emitir
2 . guia
Registrar a
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043 - PROT r—ur—-\
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predoclisaes \'\—} Preparar envelope
; destinados ao », ST : F
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ANEXO 7 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONTROLAR CUST OS COM ACOES DE

CAPACITACAO

..

i B

\Verificar a programagdo no
SCC

L ’

v

i R B
Receberdo SECAPo codigo

das turmas induidas

ou canceladas na
programacao

v

Atualizar as planilhas

v

Receber da DIEPEas
alteracdes na relagio de
professores -resporsavess

v

-~ ~

Receberda DIEFE a relacio

deinstrutores-res porsaveis

comas respectivas angas
horarias

O

SECFI
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ANEXO 8 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO GERAR RELACAO E MEMOR@NDO PARA PAGAMENTO DE
INSTRUTOR INTERNO / AGENTE DE CAPACITACAO

= Ha alteragan?
‘Gerar a relacdo .
de instrutares, : . " Encaminhar riigigfor Iz:?na Registrar no 5CC Encaminhar
[ agente de ' Conferir as 4 \\_NAD relacao rubricada Providenciar P REs e o numero do copia do
E capacitacio e o informacoes V. & memorErdo ao autuagio = E:hDI’Ehdﬂ processa memorando ao
& 1 S v
memaorando Diretor da DISUP o administrativo DISUP
SIM
- y
= ’
E - Regularizar e
E z comunicar ao
=l SECFI
i
=
=% b
2 .
[=] Encaminhar
g rubrica &
= memorando ao
E Diretor da ESAJ
B W
a
= h 4
& ~
[}
=
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2 SECFI
i
5 J
% Arguivar a copia
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ANEXO 9 — FLUXO~GRAMA DO PROCEI?IMENTO PREPARAR DOCUM E'NTO PARA
PAGAMENTO DE ACOES DE CAPACITACAO REALIZADAS POR IN TERMEDIO DA ESAJ
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de dados?
Receber da DIAMC 4 & Reqgistrar o numero
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o SIM
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Encaminha o
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5 ¥
8
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=
&
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ANEXO 10 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PREPARAR DOCU MENTO PARA PAGAMENTO DE EVENTO CONTRATADO -

PRORROGAVEL
Ha
o
Receber da o Et,g.fm:la Registrar o Encaminhar o
DICON processo /N N nimero da NF e Registrar nlmero processo
administrativo . // do processo da NF na planilha a DISUP para que
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=
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ANEXO 11 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR O PLANEJAMENTO

SEMESTRAL DA ESAJ
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