EVA PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ
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IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento estd atualizada.
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1 CAMPO DE APLICAGCAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as divisGes da Escola de Administracdo Judicidria (ESAJ).

Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para suporte as atividades técnicas e

administrativas da ESAJ, passando a vigorar a partir de 25/11/2025.

2 DEFINICOES ‘g

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo

do PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas desta RAD.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS lIl&:?

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor da Escola de|e Supervisionar o planejamento e a gestdo estratégica e
Administracdo Judiciaria administrativa, bem como a execucdo das atividades

(ESAJ) desenvolvidas pelas unidades organizacionais (UOs).

e Gerenciar as atividades relativas a tramitacdo, remessa e

arquivamento de documentos;

e gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais

permanentes;
e atestar a prestagdo do servigo contratado;

e supervisionar a disponibilidade orgamentaria necessdria ao

Diretor da Divisdao de Suporte planejamento da ESAJ;
Administrativo da Escola de : , o x . N
Administrac Judiciari e providenciar a emissao da Ordem de Servigo de Lotagdo (OS);

ministragdo udiciaria
(ESAJ/DISUP) e langar a frequéncia funcional dos funcionarios da DISUP e do

gabinete da direcao;
e arquivar a frequéncia da ESAJ;

e encaminhar para a Presidéncia o formuldrio com a frequéncia dos
terceirizados lotados na ESAJ, e as folhas de frequéncia a

respectiva empresa;

e lancar a frequéncia dos estagiarios da ESAJ.

RAD-ESAJ-003 Rev.02 Paginalde 6


https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario
https://portaltj.tjrj.jus.br/web/guest/intrav2/siga/glossario

PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

FUNGAO

RESPONSABILIDADE

Equipe da Divisdao de Suporte

Administrativo da Escola de

Administracdo Judicidria

(ESAJ/DISUP)

Controlar a recepgao e expedi¢do de documentos;

solicitar, manter e controlar materiais permanentes para

provimento da ESAJ;

informar a Secretaria-Geral De Gestdo De Pessoas (SGPES)

eventual alteragdo na escala de férias de funcionarios;

controlar a lotacdo e a avaliagao dos estagiarios.

Chefe do Servico de Controle
Financeiro da Escola de
Administragao Judicidria

(ESAJ/SECFI)

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

gerar relagdo e memorando para pagamento de instrutor interno

e agente de capacitagao;

receber e consolidar as informacgdes das divisdes, para elaborac¢ado

do planejamento semestral da ESAJ.

Servico de Capacitacao

Presencial da Escola de
Administragao Judicidria

(ESAJ/SECAP)

Regularizar, quando solicitado, as informagdes com impacto
financeiro no SCC.

Divisdo de Tecnologia do
Ensino da Escola de
Administracao Judiciaria

(ESAJ/DITEC)

Atuar com a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo

(SGTEC), de acordo com as atividades de sua responsabilidade;

gerenciar as atividades relativas a manutencdo das condices

adequadas de ocupacdo e utilizacdo do espaco fisico da ESAJ.

Servico de Suporte Técnico e
Operacional da Escola de
Administragao Judicidria

(ESAJ/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 os acessos de informatica dos novos funcionarios;
desabilitar os acessos de informatica de ex-funcionarios da ESAJ;

registrar os atendimentos realizados em sala de aula.

Divisdo de Ensino e Pesquisa
da Escola de Administracao
Judicidria (ESAJ/DIEPE)

Informar ao SECFI as alteracdes na relacdo de professores

supervisores, por area de ensino, para fins de pagamento.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Registrar a frequéncia funcional de servidores lotados na divisao;

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

Divisdes da Escola del|® informara DISUP as alteragdes na escala de férias;

Administracdo Judiciaria | ¢ informar, quando solicitado, sobre servicos prestados por

(ESA)) fornecedores externos;

e solicitar material de consumo;

e informar a DISUP os desligamentos, a mudancga de perfil e de

lotagdo dos estagiarios.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

CONDIGOES GERAIS %{%

A ESAJ registra na Intranet (Sistema de Frequéncia on-line), 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 SGPES, no fim de cada ano.

A DISUP realiza os registros de frequéncia e escala de férias de seus servidores e do Gabinete da

direcao da ESAI.

A DITEC atua com a SGTEC em relagdao as manutencgdes corretivas e melhorias do SCC, bem como

na gestdo de recursos de informatica colocados a disposi¢cdo da ESAJ.

Os servicos e divisdes da ESAJ encaminham as suas solicitacdes de materiais de consumo e

permanente, e de servicos de manutencdo e reparos, telefonia e outros, da seguinte forma:

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

motivacdo, dirigido a DISUP;

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

habilitado no sistema on-line na intranet;

c) material de informatica e servicos de manutencdo e reparos de equipamentos e

telefonia — o pedido dever ser feito por cada divisao, dirigido ao SESOP.
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4.6 O SESOP providencia a manutencdo, conservacao e reparos nas dependéncias da ESAJ, mediante

solicitacdo a Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG).

4.7 0O novo colaborador preenche o FRM-ESAJ-003-02 — Ficha de Cadastro de Colaborador da ESAJ

para a atualizacdo dos registros da Escola.

4.7.1 Em se tratando de servidor, a DISUP encaminha o FRM-SGPES-072-01- Recepgao e integragao do

servidor recém-ingressado na unidade para o Gestor preencher.

4.8 Pormenores do processo de trabalho descrito nesta RAD estdao disponiveis nos Planos de

Atividades Detalhadas.

27’_’.
5 INDICADOR eB0

NOME METODO PERIODICIDADE
Custo Mensal com Acbes de| I doorgamentocompromissado com agles Mensal
Capacitacgao de capacitagdo realizadas

~ - 8|
6 GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA - &
6.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informa¢dao documentada apresentada a seguir:

A RETENGAO (ARQUIVO
~ D E - E- E E- = ~
IDENTIFICACAO C(gal;io Rsi':;;:‘ ACESSO ':\ :hlr:l\fTO RR : CU ; o PROTECAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO**)
Acompanhamento de
Custos com agbes de Chefe do Disco Instituicdo/ Backup e Eliminagdo
. . 0-5-1-2-2h Irrestrito condigdes 2 anos

capacitagdo realizadas SECFI rigido Ano apropriadas na UO

por intermédio da ESAJ prop

Custos com Agbes de Chefe do Disco Instituigdo/ Backup e Eliminagdo

o 0-5-1-2-2h Irrestrito - condigdes 2 anos

Capacitagao SECFI rigido Ano i na UO
apropriadas

FRM-ESAJ-003-01

Relatério de Inspegdo Chefe do . Condigdes Eliminagdo

Preventiva nas Salas de 0-0-3d SESOP Irrestrito Pasta Data apropriadas Zanos na UO

Aula DITEC/SESOP

Planilha de Controle de Diretor da Backup e Eliminagdo

Lotacdo de Estagirios 0-2-2-2-1i DISUP Irrestrito  |Disco Rigido | Data/Ano condlgoes 2 anos na UO
apropriadas

FRM-SGPES-052-02 Diretor da . Nome do | CondigBes Eliminagdo

Avaliagdo de Estagiario 0-2-2-2-1d DISUP Irrestrito Pasta estagidrio |apropriadas 7 anos na UO

. . Backup e e

Planilha Planejamento Chefe do . . L o Eliminagdo

semestral da ESAJ 4-1-2a SECFI Irrestrito | Disco Rigido Ano condlgoes 5anos na UO
apropriadas
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p RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO CchILEO R:f:lc;tl ACESSO I\? I-'\QI\IIVII:I\T:O RRE :\: g IT|\) ; PROTEGAO | CORRENTE-PRAZO | DISPOSICAO
DE GUARDA NA UO*¥)
Backup e R
. . Chefe do . . L. o Eliminagdo
Planilha Diario de Bordo | 0-6-2-2g SESOP Irrestrito  |Disco Rigido Data condl({'oes 1lano na UO
apropriadas
FRM-ESAJ-003-02 - Diretor da Backup e Eliminagdo
Ficha de Cadastro de | 0-2-9-5b Irrestrito | Disco Rigido Nome condigdes 1lano ¢
DISUP i na UO
Colaborador da ESAJ apropriadas

*CCD = Cddigo de Classificagcdo de Documentos.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.

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

b) SGCON/DEGEA - procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do Arquivo

Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e

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

Legenda:
**UO = Unidade Organizacional.
Notas:
Seguranga de Dados.
e

1

(

Base Normativa:

|@] Elaborado por:

Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diviséo de Suporte Administrativo (DISUP)

Diretor da Escola de Administra¢&o Judiciéria (ESAJ)
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7 FLUXO DO PROCEDIMENTO DO TRABALHO

<T=

7.1 FLUXO DE PROCEDIMENTO DO TRABALHO — PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

Controlar o
langamento de
frequéncia
funcional

Controlar o
langamento de
frequéncia de
colaboradores

Registrar escala
de férias

d
d

Maovimentar
funcionarios

d
d

Controlar a
lotagédo e
avaliacdo dos
estagiarios

a
&

Gerenciar
infraestrutura e
demais
necessidades

Movimentar
processos
administrativos e
documentos

Controlar custos
com agoes de
capacitacao

Gerar relagio e
memorando para

pagamento de instrutor

interna

Preparar documento
para pagamento de
acoes de capacitagiao
realizadas por
intermedio da ESAJ

Consolidar o
planejamenta
semestral da ESAJ
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