PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

!l 'l Proposto por: Aprovado por:
e

PJ = RJ Divisédo de Suporte Administrativo (DISUP) Diretor da Escola de Administragéo Judiciaria (ESAJ)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para suporte as atividades técnicas e

administrativas da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica as divisbes da ESAJ, passando a vigorar a
partir de 25/10/2023.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

Sistema de Controle de |Sistema informatizado que objetiva controlar as acbes de
Cursos ESAJ (SCC) capacitacdo realizadas pela ESAJ.

Sistema informatizado de controle de movimentacdo de
expedientes da Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da
Secretéaria-geral de Logistica (SGLOG/DIMEX), entre as unidades
do Poder Judiciario, seja 0 envio para movimentacao interna, por
meio da mensageria, ou movimentacdo externa por meio de
malotes a outras comarcas, proporcionando eficaz rastreabilidade
dos documentos.

Sistema de Controle de
Malote (SISCOMA)

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE
Diretor da Escola de e Supervisionar o planejamento e a gestdo estratégica e
Administrago administrativa, bem como a execugcdo das atividades
Judiciaria (ESAJ) desenvolvidas pelas unidades organizacionais (UOs).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Diviséo de
Suporte Administrativo
da Escola de
Administracéo
Judiciéria
(ESAJ/DISUP)

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

gerenciar atividades relativas ao provimento de materiais
permanentes;

atestar a prestacéo do servi¢o contratado;

supervisionar a disponibilidade or¢camentéria necessaria ao
planejamento da ESAJ;

providenciar a emissao da Ordem de Servico de Lotacdo (OS);

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

arquivar a frequéncia da ESAJ;

encaminhar para a Presidéncia o formulario com a frequéncia
dos terceirizados lotados na ESAJ, e as folhas de frequéncia a
respectiva empresa;

lancar a frequéncia dos estagiarios da ESAJ.

Equipe da DISUP

Controlar a recepcao e expedicdo de documentos;

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

informar & SGPES eventual alteracdo na escala de férias de
funcionarios;

controlar a lotacéo e a avaliacado dos estagiarios.

Chefe do Servico de
Controle Financeiro da
Escola de
Administracéo
Judiciaria
(ESAJ/SECFI)

Controlar custos com ac¢des de capacitacao;
preparar documento para pagamento de eventos;

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

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

Servico de Capacitacdo
Presencial da Escola
de Administracéo
Judiciaria
(ESAJ/SECAP)

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

Divisédo de Tecnologia
do Ensino da Escola de
Administracéo
Judiciaria
(ESAJ/DITEC)

Atuar com a Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e
Comunicacéao de Dados (SGTEC), de acordo com as atividades
de sua responsabilidade;

gerenciar as atividades relativas a manutencao das condicdes
adequadas de ocupacéo e utilizacdo do espaco fisico da ESAJ.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Servico de Suporte
Técnico e Operacional
da Escola de
Administracéo
Judiciéria
(ESAJ/SESOP)

Realizar e registrar, mensalmente, a inspecao preventiva da
infraestrutura e de equipamentos de 4udio e video nas salas de
aula da ESAJ;

providenciar servicos de
equipamentos e telefonia;

manutencdo e reparos de

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.

Divisédo de Ensino e
Pesquisa da Escola de
Administracéo
Judiciaria
(ESAJ/DIEPE)

Informar ao SECFI as alteracbes na relacdo de professores
supervisores, por area de ensino, para fins de pagamento.

DivisOes da ESAJ

Registrar a frequéncia funcional de servidores lotados na
diviséo;

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

informar a DISUP as alterac6es na escala de férias;

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

solicitar material de consumo;

informar & DISUP os desligamentos, a mudanca de perfil e de
lotac&o dos estagiarios.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 A ESAJ registra na Intranet (Sistema de Frequéncia on-line), até o terceiro dia Gtil do

més subsequente, a frequéncia mensal de férias, licengas e outros afastamentos de

servidores.

5.2 A ESAJ registra na Intranet a escala de férias de seus servidores, de acordo com as

orientacdes da Secretaria-geral de Gestao de Pessoas (SGPES), no fim de cada ano.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

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

A DITEC atua com a SGTEC em relacao as manutencgdes corretivas e melhorias do SCC,
bem como na gestéo de recursos de informatica colocados a disposicao da ESAJ.

Os servigos e divisdbes da ESAJ encaminham as suas solicitagbes de materiais de
consumo e permanente, e de servicos de manutencéao 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 divisao 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 divisdo, dirigido ao SESOP.

O SESOP providencia a manutencdo, conservacao e reparos nas dependéncias da

ESAJ, mediante solicitacdo a Secretaria-geral de Logistica (SGLOG).

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

da ESAJ para a atualizac&o dos registros da Escola.

5.7.1 Em se tratando de servidor, a DISUP encaminha o FRM-DGPES-072-01- Recepcao e
integracao do servidor recém-ingressado na unidade para o Gestor preencher.

6 CONTROLAR O LANCAMENTO DE FREQUENCIA FUNCIONAL

6.1

Os representantes das divisbes da ESAJ registram as informacgdes de frequéncia dos
servidores no Sistema de Lancamento de Frequéncia on-line, enviam por e-mail o
Boletim de Frequéncia de Servidores em PDF para o diretor de divisédo, até o terceiro dia

util do més.
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6.2

6.3

O diretor de divisdo confere o Boletim de Frequéncia de Servidores e encaminha o e-
mail & dire¢cdo da ESAJ para ciéncia, com cépia a DISUP para arquivamento.

As divisées comunicam a DISUP as alteragbes na frequéncia, caso sejam realizadas

apos o seu langcamento, para a devida atualizacao por processo.

7 CONTROLAR O LANCAMENTO DE FREQUENCIA DE COLABORADORES

7.1

7.2

7.3

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

A DISUP encaminha as folhas de ponto de terceirizados a empresa, e o “Formulario de

Ocorréncias de Prestadores de Servico/Levantamento de Satisfacio” ao Gabinete da

Presidéncia.

Os representantes das divisdes da ESAJ encaminham a DISUP, mensalmente, até o
segundo dia util do més subsequente, os registros das informacfes de frequéncia e de
férias de estagiarios no FRM-SGPES-052-01 — Formulério de Controle de Frequéncia de
Estagio, para lancamento no Sistema de Frequéncia on-line na intranet.

8 REGISTRAR ESCALA DE FERIAS

8.1

8.2

8.3

8.4

Os representantes das divisbes da ESAJ registram no Sistema de Frequéncia on-line na
intranet a escala de férias para o exercicio seguinte, e encaminham a DISUP, que
consolida as informagodes.

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

A DISUP encaminha memorando comunicando as alteragdes na escala dos servidores
a Divisdo de Cadastro de Servidores da Secretaria-geral de Gestdo de Pessoas
(SGPES/DICAD).

A SGPES encaminha e-mail a DISUP solicitando a marcacao das férias dos terceirizados
e a opcao de venda de 10 dias de férias.
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8.5 A DISUP encaminha a mensagem aos terceirizados e aos servicos nos quais estejam
lotados.

8.6 ApOs procederem as marcagfes, a mensagem é devolvida a DISUP, que consolida as
informacdes e devolve a SGPES.

9 MOVIMENTAR FUNCIONARIOS

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

9.2 O SESOP, mediante requisi¢cdo do servigo que receber o funcionario, requer a SGPES
0s acessos de e-mail e internet e solicita os demais acessos a SGTEC.

9.3 O chefe de servi¢co que ceder funcionario para outro servico ou outra divisdo da ESAJ
informa ao SESOP o cancelamento de acessos de informatica, caso necessario.

9.4 O chefe de servico informa ao SESOP e a DISUP o nome e login do funcionario que

deixar de fazer parte do quadro da ESAJ.

9.4.1 O SESOP desabilita os acessos do ex-funcionario perante a SGPES (e-malil e internet)
e a SGTEC (servidor, PROT, Sistema de Controle de Cursos da ESAJ-SCC e demais

sistemas).

9.4.2 A DISUP atualiza seus registros de lotacao.

10 CONTROLAR A LOTACAO E AVALIACAO DOS ESTAGIARIOS

10.1 A DISUP elabora Planilha de Controle de Lotacdo de Estagiarios para controle da
lotacdo, avaliacdo e desligamento dos estagiarios, contendo, as datas, nome dos

estagiarios, curso, periodo de avaliagdo e nome do supervisor.
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10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Comunica as divisdes, antes do vencimento, os prazos de preenchimento da avaliacédo

semestral dos estagiarios pelos supervisores.

Os supervisores preenchem o FRM-SGPES-052-02 — Formulario de Avaliacdo de

Estagiario em duas vias.

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

encaminham a outra a DISUP.

A DISUP controla e recebe das divisdes as avaliacdes preenchidas e as arquiva.

A DISUP recebe das divises a comunicacdo de desligamento, de mudanca de perfil,
de lotacdo, bem como a indicacdo de nomes para contratacdo e reposicao de
estagiarios, quando houver, e comunica ao DEDEP.

11 GERENCIAR INFRAESTRUTURA E DEMAIS NECESSIDADES

11.1 Diariamente, o SESOP verifica as solicitagdes recebidas, mantendo registro das
solicitacdes pendentes e atendidas.

11.2 O SESOP recebe solicitacdo de atendimento em sala de aula, realizada pelo instrutor,
por interfone ou pessoalmente, anota na planilha Diario de Bordo, para
acompanhamento até a solu¢do, emitindo ordem de servico, se for o caso.

11.3 O SESOP realiza, na ultima semana de cada més, inspecao preventiva de infraestrutura
nas salas de aula e registra no FRM-ESAJ-003-01 — Relatorio de Inspecédo Preventiva
nas Salas de Aula — DITEC/SESOP.

11.4 O chefe do SESOP encerra o relatério de inspecado, ap0s a abertura das ordens de
Sservigo.

11.5 O SESOP encaminha as solicitacbes da area de informatica por intermédio da Central
de Teleatendimento a SGTEC.
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11.6 O SESORP solicita, por telefone, o reparo a area de telecomunicacdes do Departamento
de Seguranca Eletronica e de Telecomunicacdes da Secretaria-geral de Seguranca
Institucional (SGSEI/DETEL), ratificando por memorando, se necessario.

11.7 O SESOP acompanha a execucdo do cronograma anual do programa de manutencao
preventiva de equipamentos eletromecanicos a ser realizado na ESAJ pelo
Departamento de Engenharia da Secretaria-geral de Logistica (SGLOG/DEENG).

11.8 O SESOP armazena as informacfes oriundas das ordens de servicos (OS), da
manutencao preventiva anual, bem como da manutencao corretiva, a fim de controlar

sua execucao.

11.9 O SESOP recebe solicitacdo de atendimento quanto as duvidas suscitadas pelos
alunos, via TEAMS, endereco eletronico e por telefone, alternativamente, referente as
acOes de capacitacdo de ensino distancia (EAD), gerenciadas pelo Servico de Ensino
a Distancia da Escola de Administracéo Judiciaria (ESAJ/SEDIS) e SECAP, por meio
das plataformas Moodle e TEAMS.

12 MOVIMENTAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

12.1 ADISUP recebe os documentos enderecados a ESAJ, provenientes de fontes externas,
além de documentos para serem encaminhados pela ESAJ, oriundos da direcdo e das
demais divisdes da Escola.

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

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

providéncias:

12.2.1.1 Registra a movimentacdo dos documentos protocolizados no E-PROT, com a
movimentacdo n°l e o cédigo do destino e entrega o documento ao setor

competente.

12.2.1.2 No caso de documento ndo protocolizado (memorandos, oficios, solicitacbes em
formularios, peticbes), discrimina o documento em mensagem eletrbnica
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encaminhada ao setor que vai recebé-lo, devendo a mensagem ser respondida com
informacgao de recebimento no ato da entrega.

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

seguintes providéncias:

12.2.2.1

12.2.2.2

12.2.2.3

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

Para a remessa de materiais (diarios e formularios de avaliacdo) as comarcas do
interior e aos féruns regionais, a DISUP prepara envelope afixando etiqueta com
cadigo de barras, e emite guia de remessa no SISCOMA, enviando por intermédio
do Servico de Mensageria e Malote da Secretaria-geral de Logistica
(SGLOG/SEMGM).

Para a ciéncia de despachos e decisdes ocorridas em processos administrativos
cujos interessados estejam lotados no interior ou foruns regionais, a DISUP
digitaliza as pecas e as envia para a caixa de correio eletronico institucional do
servidor.

13 CONTROLAR CUSTOS COM ACOES DE CAPACITACAO

13.1 O SECFI verifica no SCC, mensalmente, a programacao de turmas presenciais e on-

line para inclusédo nas planilhas de Custos com Acdes de Capacitacao.

13.2 O SECFI recebe do SECAP ou do SEDIS o cddigo das turmas incluidas (turma extra)
ou canceladas na programacdao, apos a divulgacdo, e atualiza as planilhas de Custos

com AcOes de Capacitagao.

13.3 O SECFI recebe da DIEPE as alteracdes na relacédo de professores supervisores por

area de ensino, sempre que estas ocorrerem, para fins de pagamento.

13.4 O SECFI recebe do SESUC, até o ultimo dia util do més em curso, a relacdo de

instrutores responsaveis pelos servigos prestados no curso de pés-graduacéo da ESAJ,

no curso de Aperfeicoamento em Administracdo Judicial e em outros cursos que se
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enquadrarem na qualidade de especiais, com as respectivas cargas horarias, para fins

de pagamento.

14 GERAR RELACAOE MEMORANDO PARA PAGAMENTO DE INSTRUTOR INTERNO
| AGENTE DE CAPACITACAO

14.1 A partir do 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 ao

Departamento de Apoio Administrativo da Secretaria-geral de Administracdo (SGADM-

DEADM).

14.2 O SECFI confere se h& informac¢des apresentando alteracdo nos dados com impacto
financeiro.

14.2.1 Havendo alteracao, solicita a divisdo responsavel pela informacao a regularizacao.

14.2.2 A divisédo responsavel pela informacao regulariza a pendéncia e comunica ao SECFI,
gue gera nova relagéo.

14.3 O SECFI inicia o processo de pagamento.
14.4 O diretor da DISUP e o chefe do SECFI atestam os servicos prestados pelos instrutores.
14.5 O diretor da ESAJ assina o0 memorando de encaminhamento.

14.6 O SECFI registra no SCC o numero do processo administrativo e o memorando.

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

15.1 O SECFI recebe da empresa a nota fiscal (NF) referente a acdo de capacitacao

contratada.

15.2 Havendo divergéncia de dados, o SECFI informa a empresa para que sejam

providenciados 0s ajustes necessarios.

15.3 Nao havendo divergéncia de dados, o SECFI inicia o processo de pagamento, registra

o numero da NF e do processo administrativo na planilha Acompanhamento de Custos
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154

com Ac¢Oes de Capacitacdo realizadas por intermédio da ESAJ e informa ao diretor da

DISUP da necessidade de a NF ser atestada.

A DISUP atesta a NF e remete o processo administrativo a Divisdo de Instrucéo e
Andlise Contratual da Secretéaria-geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DIANC).

16 CONSOLIDAR O PLANEJAMENTO SEMESTRAL DA ESAJ

16.1

O SECFI envia semestralmente as divisbes da ESAJ a planilha Planejamento
Semestral da ESAJ para preenchimento.

16.1.1 Com a planilha, o SECFI envia informagdes relativas ao ano anterior, no caso do

planejamento do primeiro semestre, ou do semestre anterior, no caso de planejamento
do segundo semestre, contendo o quantitativo de horas planejadas e realizadas.

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

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

16.4 O SECFI encaminha a planilha eletrénica preenchida ao diretor da DISUP, informando
se ha disponibilidade orcamentéria.

16.5 Nao havendo disponibilidade orcamentaria, o diretor da DISUP retorna o planejamento
as divisbes para alteracoes.

16.6 Havendo disponibilidade orgamentaria, o diretor da DISUP confirma a disponibilidade
necessaria ao planejamento e encaminha ao diretor da ESAJ para aprovacgao.

16.7 O diretor da ESAJ aprova o planejamento e da ciéncia aos diretores de divisao.

17 INDICADOR
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NOME METODO PERIODICIDADE
Custo Mensal com Agdes | 2 do orgamento compromissado com Mensal
de Capacitacao acOes de capacitacdo realizadas

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu
arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informagdo documentada
apresentada a seguir:

RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO |RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Acompanhamento de Backup e
Custos com ac¢0es de £ Chefe do . Disco Instituicao/ S Eliminacdo
capacitacao realizadas 0-5-1-2-2h SECFI Irrestrito rigido Ano ac?gdlrli;;ci:s 2 anos na UO
por intermédio da ESAJ prop
~ Disco N Backup e Lo
Custos com Acbesde | ¢ , 5, |Chefedo | | o0 o Instituicao/ | - dicBes 2 anos Eliminacéo
Capacitagéo SECFI rigido Ano ; na UO
apropriadas
FRM-ESAJ-003-01
Relatério de Inspecéo . Chefe do . CondicOes Eliminacéo
Preventiva nas Salas de 0-0-3d SESOP Iirestrito Pasta Data apropriadas 2 anos na UO
Aula DITEC/SESOP
. . ’ Backup e T
Planilha de Controle de . |Diretor da . Disco Py Eliminacdo
~ e 0-2-2-2-1i Irrestrito e Data/Ano | condigOes 2 anos
Lotacao de Estagiarios DISUP Rigido apropriadas na UO
FRM-SGPES-052-02 Diretor da . Nome do | Condicdes Eliminacéo
Avaliacio de Estagiario 0-2-2-2-1d |\ "y gyp | Irrestrito Pasta estagiario | apropriadas 7 anos na Uo
Planilha Planejamento 4-1-2a Chefe do Irrestrito Disco Ano (i)a:lcdkiggees 5 anos Eliminacéo
semestral da ESAJ SECFI Rigido apropriadas na UO
. Backup e Eliminacdo n
Planilha Diéario de Bordo | 0-6-2-2g Chefe do Irrestrito D,'S.Co Data condi¢Bes 1 ano
SESOP Rigido ; uo
apropriadas a
FRM-ESAJ-003-02 — Diretor da Disco Backup e Eliminac&o
Ficha de Cadastro de 0-2-9-5b DISUP Irrestrito Rigido Nome condicdes 1 ano na Ug)
Colaborador da ESAJ 9 apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagédo de Documentos.
*UJO = Unidade Organizacional.
*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestao de Acervos Arquivisticos da secretaria-Geral de Administracao.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:
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PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

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

Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento
de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

19 ANEXOS
e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento Controlar Langcamento de Frequéncia Funcional;

e Anexo 2 - Fluxo do Procedimento Controlar Lancamento de Frequéncia de

Colaboradores;
¢ Anexo 3 - Fluxo do Procedimento Registrar Escala de Férias;
e Anexo 4 - Fluxo do Procedimento Movimentar Funcionarios;
e Anexo 5 - Fluxo do Procedimento Controlar a Lotacdo e Avaliacdo dos Estagiarios;
e Anexo 6 - Fluxo do Procedimento Gerenciar a Infraestrutura e Demais Necessidades;

e Anexo 7 - Fluxo do Procedimento Movimentar Processos Administrativos e

Documentos;
e Anexo 8 - Fluxo do Procedimento Controlar Custos com Ac¢des de Capacitacao;

e Anexo 9 - Fluxo do Procedimento Gerar Relacdo e Memorando para Pagamento de

Instrutor Interno/Agente de Capacitagao;

e Anexo 10 - Fluxo do Procedimento Preparar Documento para Pagamento de A¢bes de
capacitacao realizadas por intermédio da ESAJ;

e Anexo 11 - Fluxo do Procedimento Consolidar o Planejamento Semestral da ESAJ.

Base Normativa: Cadigo: Revisédo: Péagina:
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PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

ANEXO 1 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR LANCAMENTO DE FREQUENCIA FUNCIONAL

Encaminhar
baoletim de
frequéncia por
e-mail para o
diretor de Divisaa

Carnunicar ao Realizar atualizacio
DISUP as pOr processo , caso

alteragdes na haja alteracées na
frequencia frequéncia

Registrar
frequéncia dos
servidores

REPRESEMTANTES DAS
DIVISOE DA ESA)

CONTROLAR O LANCAMENTO DE FREQUENCIA
FUNCIOMAL

=]
g Encaminhar o e-mail
s Conferir o & Direclo da Esaj
o baletim de ] para ciéncia, com
- frequéncia cdpia & DISUP para
E arquivamento
e
=]
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR LANCAMENTO DE FREQUENCIA DE COLABORADORES

™ ' ™

Erwviar o Formulario

w
=
=
J
4 a
- > Controlar o g de ocorréncias de .
é‘ 2 preenchimento das Enviar as folhas de ponto Ea prestadores de Lancar frequéncia no
o de terceirizados a . sisterna
& falhas de panta de empresa serviga/levantamento
w 2 terceinizados P satisfacho 3
E § Fresidéncia
LN LN r
Z ’
E 2
L (ua
-
=
<8 |22
v E inh ist
o w ncaminhar as registros
ot z & das informagfes de
= g frequéncia e de férias de
2 an estagiarios para o DISUP
£ B3 grrosp
Z g =
g |3@
e
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PRESTAR APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO A ESAJ

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO REGISTRAR ESCALA DE FERIAS

2
W
Ea
E a
=3 X Encaminhar a
& ’g Regll‘siflal e DISUF para
E = =rias para o consalidar as
] exercicio seguinte informactes
e
-
< |3
= w Comunicar as
- E alteragtes na escala
o ] de férias 3 DISUP
3 |8
I >
2 |8
3
G
= . Encaminhar a
o Encaminhar
] q
= % O rnerlsag;m 305 Re:ah-edr _Eonsnlldfnr as
2 alteragdes ao teru?lrlz,a a5 2 305 resposta das |nfn|rma?ues =l
SGPES/DICAD TS R i LA mensagens devolver 3 SGPES
estejam lotados
[ En{a_rr'finhar Solicitando a marcagao das férias dos
5 e-mail a DISUP terceirizados e a opgac de venda de
“ 10 dias de férias
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ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO MOVIMENTAR FUNCIONARIOS

Receber funcionario
vinda de outra -
servica, divisaa au InFo_lmara D'S.Up =
outra unidade servigo onde ficara
M lotado e ac SESOP, o
login & acesso aos
o sistemas
o
: O
-4
]
w
"]
[=]
™
[ -
; Ceder funcinaria
L= para outro
SErVIgo ou outra Infarmar ao SESOP Informar aa SESOP e &
“ divisao da ESAJ a cancelamento de DISUP o nome e login
o] do funcionario gue
= deixar o quadro da
el ESAl
=
=]
J
=
=2
(e
g
= - i di =
= 2 AT € & e G Atualizar os
I-u = ESAJ a emissao de OS5 :
=] 3 registros de
= para lotar o servidor na -
= L ; lotagho
= divisaa e no servigo
o A
=
Requerer a SGPES os
acessos ao e-mail e
internet e providenciar
os demnais acessos
a perante a SGTEC
(=]
]
I
w
Desabilitar os acessos
do ex-funciondrio
Junto a SGPES e SGTEC
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ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR A LOTACAO E AVALIACAO DOS ESTAGIARIOS

w

=]

] Comunicar as

=< Elaborar Planilha o 2RAEECD o R Contralar e receber das

[} de Cantrole de = P A . Comunicar ao
-4 o () de preenchimento divistes as avaliagdes

= Lotacdo de ot p . o DEDEP
w = =y d liaca preenchidas e arguivar

w Estagidrios a avaliagao

w

3 a Antes do semestral

(=] 2 .

a w vencimento

Y a Desligamento, de mudanca de
< perfil, de lotacio, bem como a
= indicacdo de nomes para

a contratacio e reposicio de
w estagidrios, guando houver
2

[

5

-

< 0

£ |8 Freench Ent tagl

< reenchner a n [993[ do es’ EgléllU a

] ] - A

3 |S FRIM-SGPES-052 2 via destinada & e

E § 02 em duas vias instituicdo de ensing

] a
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ANEXO 6 - FLUXO DO PROCEDIMENTO GERENCIAR INFRAESTRUTURA E DEMAIS NECESSIDADES

Verificar as
solicitagies
recebidas

Diariamente

Receber solicitagio

Manter registras
das solicitagd
bl de atendimenta em
PAIERISG sala de aula
atendidas

)

Anatar na
planilha Diario
de Borda

M

Emitir 0, se for
© aso

:

GERENCIAR INFRAESTRUTURA E DEMAIS NECESSIDADES

Realizar inspegio
preventiva e registrar
na FRM-ESAJ-003-05

Acompanhar a execucio
do programa de

Encerrar o relatorio de

inspegio, apds a

abertura das Ordens de

Senvigo

Encaminhar as
sclicitagdes da drea de
Informitica & SGTEC e da
irea de lelecomunicages

ao DETEL

nanutencio p
anual de equipamentos
eletromecanicos

Armazenar as informagaes
oriundas das 05 das solicitagdes,

da manutengio comretiva e da
manutengio preventiva anual

Receber solicitagio

guanta as ddvidas

de atendimento

suscitadas pelos
alunas
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ANEXO 7 = FLUXO DO PROCEDIMENTO MOVIMENTAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DOCUMENTOS

Documentos
Documentos protocolizados?
Receber os Classificar os “entrada® J Registrar a Entregar no ]
documentos du{ur_r'entm; f's,'cus > M movimentagio setor
§ enderecados 4 ESAJ il '?s:i:jaasfs s S l no E-PROT competente J
z
&
3
o NAO Discriminar o ;
o R e Encaminhar ao Aguardar resposta
E mensagem setar que ira de recebimento no
2 eletrégica receber ato da entrega
>
3
=
2 o
Z S
= ] Documentas
a a Documentos  Protocolizados?
- “saida” ; e aul
e, wonce || e L[ oo g |
g SiM destinatirio no sistema infarmatizada J
&
““ Ciéncia de despachos e
g decisfes ocarridas em
E processes administrativos?
H Enviar para a
2 P I E iad i i i
= reparar envelope e mitir guia de Enwiar por SIM Digitalizar as caixa de correic
afixar etiqueta com remessa no intermédio do pegas eletrénico
codigo de barras SISCOMA SGLOG/SEMGM institucional do
servidor
NAD
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ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO CONTROLAR CUSTOS COM ACOES DE CAPACITACAO

Até Ultimo dia e
He(:her f“’_ SEE:P oudo P Receber da DIEPE as Re(ehTr d_a I?jIEPE a do més em Receber a relacao dos
_ Verificar a SEDIS o {{'.l‘dl‘glf:i as turmas T altera;ﬁes na rela(én de X relagac de X 1//E.\}. instrutores com as
5 programacio no incluidas = ! professores supervisiones |nstrutwes—respojsaue| ||\_( ){‘, reslpe:hvas caraga
- ou canceladas na custos com agdes 5 COM 35 respectivas = horérias para fins de
H SCC s p 3 A6 por drea de ensino a ry
programagio e capacitacaa cargas horarias pagamento
-3_ Mensalmente
=
E
g
H
5 o Divulgar as codiga
w 5 de turmas
o & presenciais &
o on-line
3
<
=
o
b Encaminhar ao SECFl a
e w relagao de
@ & instrutores-responsaveis
o a £Om as respectivas cargas
g horarias
E
8
o Encaminhar a relagso
H dos instrutores com as
= cargas horarias para
fins da pagamento
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ANEXO 9 — FLUXO DO PROCEDIMENTO GERAR RELACAO E MEMORANDO PARA PAGAMENTO DE INSTRUTOR INTERNO/AGENTE DE

Mo segundo dia
E u;llsadpbs uddia
e cada
o & Ha alteragin? .. .
E - mes Gerar a relagio v Solicitar & e Regiss sce
= U de instrutores, - divisdo Juntar os egistrar no
g b agente de (emlir e responsavel pela SEEEEEE respeclivos o nimero do
5 capacitagéo e o informagdes informagaon & pﬂgar;?to ne anaexos processo
E memorando regularizagao administrative
[} e S
F
2 —
=~

Q w
E 'f,. oF NAO Regularizar
= 52 COmunicar a0
3 S (2 g SECFI

= i
E w \ J
o
28 [a
a =]
ok a Atestar juntamente
% E : com o Chefe do
32 | a SECF| os servigos
=] x prastados palos
= E instrutores
= [
w [=]
=]
o< <
1 g

< Assinar
]
o« a memerando de
o &« ancaminhamento
§ g na SEI
w e
o a
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ANEXO 10 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PREPARAR DOCUMENTO PARA PAGAMENTO DE ACOES DE CAPACITACAO

REALIZADAS POR INTERMEDIO DA ESAJ

w
8= H3 L
o a dIUEr{;Eﬂ.{IE
g a de dadas?
".'f E Receber da empresa Y Informar a empresa
-] =} MF referente & acdo para gue sejam
a E de capacitacio providenciados os
E= P contratada ajustes necessarios
sk |8
=z | "
-
a
a E i Registrar o nomerg da informar ag dirstor
o L MF e do processo da DISUP da Encaminhar a NF 3
& B8 processo de L . .

< administrative na necessidade de a MF DISUP

pagamento

= determinada planilha ser atestada
g
=5
20
é £
<G o Atestar a MF e b 4
< g =1 FEMETEr O processo
$s 2 administrative 4
&« SGCOL/DIANC
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ANEXO 11 - FLUXO DO PROCEDIMENTO CONSOLIDAR O PLANEJAMENTO SEMESTRAL DA ESAJ

Erviar juntamente com a

Calcular o custo

DRETOR DA
ESAJ

_ Enviar as planilhas planilha as informagies Receber das divisies or divisio Encaminhar
vl de planejamento relativas ao ano anterior, o plangjamento Eonsolidaré planilha eletrdnica
= = as divisties da contendo o quantitatio de semestral e o preenchida ao
] ESAJ horas plansjadas e individualizado diretor da DISUP
g semestralments realizadas
=
g ; ¥ s [
] Ha
E disponibilidace .CDnﬁI'_I'I’?_EI' g Encaminhar ao
v - —3» dizponibilidade diretor da ESAL
e & orcamentaria? orcamentaria relcaes
z a \.
£ o
=4 =
= =]
e
Z 5 MAD Retornar o
= [ plangjamento as
& —
o E divisdes para
= =
= alteracdes
=]
-
[=]
W
-
=]
[*]

Aprovar e dar
ciéncia aos
diretores de

divisdo
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