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1 OBJETIVO

intranet é cOpia nao-controlada.

Estabelecer critérios e procedimentos para inclusédo de turmas no Sistema de Controle de

Cursos ESAJ (SCC) e divulgacao das acbes de capacitacdo programadas.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administragdo Judiciaria, da

Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/ESAJ), passando a vigorar a partir de 18

de dezembro de 2009.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Sistema de Controle de
Cursos da ESAJ (SCC)

Sistema informatizado que objetiva controlar as acdes de
capacitacao realizadas pela ESAJ.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Capacitacédo e Desenvolvimento,
da Diretoria Geral de Gestéo de
Pessoas (DGPES/DIDES)

Gerenciar o cadastramento e a divulgacdo de acoes
de capacitacéo.

Divisdo de Ensino e Pesquisa da
Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas

(DGPES/DIEPE)

Cadastrar instrutor de instituicdo contratada quando
solicitado.

Servigo de Capacitacdo
Presencial, da Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas

Cadastrar as turmas da programagdo mensal no
Sistema de Controle de Cursos ESAJ (SCC);

reservar salas para realizacdo de acdes de
capacitacao;

(DGPES/SECAP) contatar instrutores internos ou instituicdes
contratadas para agendamento das acoes
programadas.
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FUNCAO RESPONSABILIDADE
Servigo de Orientacéo e _
Inscricdo, da Diretoria Geral de « Divulgar programacgao mensal na Intranet;
Gestéo de Pessoas « disponibilizar inscri¢cées no atendimento.
(DGPES/SEORI)

5 CADASTRAR TURMAS

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

O SECAP distribui mensalmente as turmas programadas no mapa de controle de

salas.

Para cada turma programada, se o curso for ministrado por instrutor interno (servidor-
instrutor ou magistrado-instrutor), o SECAP pesquisa no SCC os instrutores habilitados

para a disciplina.

O SECAP entra em contato com o instrutor para confirmar a disponibilidade de dia e

horario.
Confirmada a disponibilidade, o SECAP cadastra as turmas programadas no SCC.

Em se tratando de instituicdo contratada, o SECAP cadastra a turma e comunica a

coordenacao da instituicao a sua abertura.

O SECAP recebe da instituicdo o nome do instrutor e verifica se ele esta cadastrado.
Se o instrutor estiver cadastrado, o SECAP insere seu nome na turma aberta no SCC.
Se o instrutor ndo estiver cadastrado, o SECAP solicita a DIEPE o seu cadastramento.

O SECAP informa ao instrutor interno, por e-mail, os dados referentes a turma

cadastrada.

6 DIVULGAR PROGRAMACAO DE TURMAS

6.1 O SEORI consulta no SCC os dados relativos as turmas programadas a fim de incluir
as observacgfes necessarias.
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6.2 O SEORI imprime as fichas de inscricéo.

6.3 O SEORI divulga a programacédo mensal de turmas até o 3° dia util do més anterior ao

da programacao, com excecao de janeiro, em que € divulgada no proprio més.

6.4 O SEORI disponibiliza as fichas de inscricdo no atendimento e procede conforme RAD-

DGPES-048-Implementar A¢Bes de Capacitacao.

7 INDICADOR

INDICADOR FORMULA PERIODICIDADE
indice de preenchimento [(X de inscri¢cBes por curso / X de vagas .
; Trimestral
de vagas por curso oferecidas por curso) X 100]

8 GESTAO DE REGISTROS

8.1 Os registros deste processo de trabalho sé&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
A ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- |[RECUPE X ( x

IDENTIFICAGAO CCD* SAVEL NAMENTO |-RACAO PROTEGAO CORRENTE - DISPOSICAO

PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Cépia do e-mail 4-1a Chefe do | yiseo rigido | Més C?c?:(;(iug:s 1 ano Eliminagao
enviado aos instrutores SECAP 9 ¢ na UO
apropriadas

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UJO = Unidade Organizacional.

**DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:

a) Eliminacéo na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA - procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA, procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langcados 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 do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo
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9 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de trabalho Cadastrar Turmas.

* Anexo 2 — Fluxograma do processo de trabalho Divulgar Programacao de Turmas.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO CADAST RAR TURMAS
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ANEXO 2 — ELUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO DIVULG AR
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PROGRAMACAOQO DE TURMAS
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