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1  EXPLICAGAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO
O Documento Estratégico da Escola de Administragcao Judiciaria - ESAJ é o
documento de mais alto nivel do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ/ESAJ) que
estabelece a sua politica, as suas estratégias e os seus objetivos.
O Documento Estratégico consolida as seguintes informagdes do SGQ/ESAJ:
a) a arvore dos processos de trabalho e as suas principais interagdes (Diagrama de
Contexto do SGQ/ESAJ — Anexo 3);
b) a estrutura organizacional da unidade (Anexo 1);
c) as funcgdes e responsabilidades;
d) os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;
e) a forma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade.
O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para a
compreensao do que €, e de como atua a ESAJ. Define as linhas mestras do sistema
de gestdo da ESAJ, de forma a tragar referéncias documentais para os usuarios e para
as auditorias internas e externas de certificagdo NBR 1ISO 9001:2015.
O Documento Estratégico pode, também, ser utilizado para apoio ao treinamento e
aprimoramento dos processos de trabalho por todos os interessados nas relagbes com
a ESAJ (magistrados, servidores, instrutores, gestores, usuarios etc.).
2 INFORMAGOES SOBRE A ESAJ
2.1 Dados referenciais
Denominagao Escola de Administragcédo Judiciaria (ESAJ).
Telefone (21) 3133-2103/3133-3801.
CNPJ 28.538.734/0001-48.
Home-page www.tjrj.jus.br
e-mail esaj@tjrj.jus.br
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2.2 Modelo de atuagao da ESAJ

As acbes de capacitacdo da ESAJ sdo estruturadas considerando o resultado do

mapeamento de competéncias realizado pelo Departamento de Desenvolvimento de

Pessoas da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DEDEP) e com base nas

Matrizes de Competéncias do PJERJ.

3 DEFINICOES

Administracio Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagéo
Superior ¢ no mais alto nivel. Na ESAJ, a Administragao Superior é exercida pelo
P diretor da ESAJ.
M Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades-
acroprocessos f :
im e meio.
Miss3 Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuagao, a extensao
issao L : ~ . )
organizacional e a dimensao social em que se insere o PJERJ.
Objetivo da Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade,
Qualidade baseados na politica da qualidade da organizagao.
Politica da Intengcbes e diretrizes globais de uma organizagdo, relativas a
qualidade qualidade, formalmente expressas pela Administragao Superior.
Produto Saida de uma organizagdo que pode ser produzida sem transacao
alguma ocorrendo entre a organizagao e o cliente.
Saida Resultado de um processo.
Pessoa, juridica ou fisica, que fagca uso dos servigos administrativos
Usuari ou jurisdicionais do PJERJ. No caso da ESAJ, compreende servidor,
suario o iy - e
gestor, estagiario, terceirizado e auxiliares da justica que fagam uso
dos servicos prestados pela ESAJ.
Crengas essenciais e principios que estabelecem os parametros
Valores " ) :
éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

. Ideédrio da organizacéo, que permite a identificacdo de necessidades
Viséo de futuro d d dad L direci d
(vis5o) e mudanga, OpOI’tL’]n.I ades, rgstr!goes e ameacgas, direcionando

esforgos para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001: 2015 4.1)

RAD-ESAJ-001
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A ESAJ tem como atribui¢des desenvolver e realizar agdes de capacitagdo com o fim
de contribuir para a resolugdo de conflitos de interesses em tempo adequado a sua

natureza por meio de acdes de educagao continuada.

O produto final da ESAJ é a acio de capacitacao, visando a atender, com eficacia, as
demandas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ) no que diz
respeito a capacitacdo de seus servidores. As politicas e diretrizes relacionadas as
acdes de capacitagao sao estabelecidas pelo diretor da ESAJ, em consonancia com a

Presidéncia do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

As saidas e produtos ndo conformes sado controlados pelo numero permitido de

ocorréncias e, quando ultrapassado esse numero, sdo tomadas acgdes corretivas.

Foram identificadas as partes interessadas e determinadas as questdes externas e
internas que sao pertinentes para o propésito e para direcionamento estratégico e que
afetem a capacidade de alcancar os resultados pretendidos pelo SGQ/ESAJ,

devidamente monitoradas e analisadas em reuniao de analise critica.

A ESAJ funciona como uma rede interdependente de processos de trabalho, ilustrada
no diagrama de contexto (Anexo 3), que mostra os principais processos de trabalho,
bem como suas interacbes. Todos os processos identificados na figura séo
apresentados, com suficiente grau de detalhamento, nas secdes especificas deste
Documento Estratégico. Quando essa descri¢cdo for insuficiente, sdo estabelecidas e
implementadas rotinas administrativas (RADs) com a descricdo dos métodos

necessarios e suficientes a realizagéo dos processos de trabalho de forma controlada.

Os recursos necessarios a operagao da ESAJ (humanos, infraestrutura e ambiente de
trabalho) sdo adequadamente providos, nos termos apresentados no item 6 deste

Documento.

Os processos de trabalho sdo monitorados e medidos, quando aplicavel, por
indicadores, que sao analisados com o fim de embasar agdes gerenciais destinadas a

atingir os resultados planejados e a melhoria continua.

Para cumprir a sua misséo, a ESAJ conta com o apoio das unidades organizacionais

responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da
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4.2

informacao (Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo SGTEC), de gestdo de

pessoas (Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas — SGPES), de logistica, de
manutengao predial e de equipamento (Secretaria-Geral de Logistica — SGLOG), de
apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ (Departamento de Governanga e

Planejamento Estratégico da Secretaria-Geral de Govetrnanca Inovacdo e Compliance

(SGGIC/DEGEP), de gestao do acervo arquivistico, de comunicagao e conhecimento
(Secretaria-Geral de Administragago - SGADM), de apoio de seguranga e

telecomunicacao (Secretaria-Geral de Seguranga Institucional — SGSEI).

Escopo do Sistema de Gestao da Qualidade da ESAJ (NBR ISO 9001:2015, 1 € 4.3)
O escopo de certificacdo da Escola de Administragcao Judiciaria (ESAJ) compreende a
operagao integrada dos processos de trabalho referentes as agbes de capacitagao

presenciais realizadas nas instalacbes da ESAJ e as acdes de capacitacio a distancia.

5 LIDERANCADAESAJ

5.1

5.1.1

Lideranga (NBR ISO 9001:2015, 5)

A estrutura organizacional da ESAJ pode ser verificada no organograma em anexo a
este documento, que apresenta as relagbes hierarquicas para efeito de

responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execug¢ao dos processos de trabalho.
Lideranga e Comprometimento (NBR ISO 9001:2015, 5.1 e 5.1.1)

A Administracdo Superior, exercida pelo diretor da ESAJ, evidencia o seu
comprometimento com a manutengdo e a melhoria continua do SGQ/ESAJ

mediante as seguintes agdes:

a) comunica aos servidores a importancia de atender aos requisitos dos usuarios,
bem como das partes interessadas e aos requisitos regulamentares e

estatutarios utilizando os meios de informagao adequados;

b) estabelece e valida os direcionadores estratégicos da ESAJ, distribui e afixa nas
dependéncias da Escola cartazes explicitando os direcionadores e assegurando
que a Politica da Qualidade e suas revisdes sejam conhecidas por toda a

equipe;
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5.1.2

c) estabelece, revisa anualmente e providencia a publicagdo dos objetivos, a fim

de viabilizar o cumprimento da Politica da Qualidade;

d) realiza reunides de analise critica ordinarias ou extraordinarias, conforme

definido no item 9.3.1 deste Documento;

e) assegura o provimento de recursos necessarios a realizacdo de agdes de

capacitagao, pormenorizado no item 6.1 deste Documento.
Foco no Usuario (NBR ISO 9001:2015, 5.1.2)

A Administracdo Superior da ESAJ assegura o atendimento aos requisitos dos
usuarios conforme definido no item 8.2.2 deste Documento, desde que alinhados as

politicas, objetivos e aos regulamentos institucionais.

Sao usuarios da ESAJ:

servidores;

e unidades organizacionais do PJERJ;
e Orgaos jurisdicionais;

e instrutores;

e palestrantes e conferencistas;

e auxiliares da justica.

Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 5.2.1,
5.2.2)

O compromisso da Administracdo Superior da ESAJ com a qualidade dos servigos
entregues aos usuarios € formalizado mediante a Politica da Qualidade, alinhada com

a missao, a visao e os valores, da qual sao derivados objetivos da qualidade.

A ESAJ segue a politica da qualidade e os valores definidos pela Administracao

Superior do PJERJ para todas as suas unidades organizacionais.
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Valores do PJERJ:

e ética;

probidade;

e transparéncia;

¢ integridade;

e acesso a justica;

e celeridade;

¢ responsabilidade social e ambiental,;
e imparcialidade;

o efetividade;

e modernidade.

Politica da Qualidade do PJERJ

Prestar jurisdicdo e apoio a solucdo de conflitos mediante a valorizacdo de
magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo que impulsionem a

Instituicdo a alcancgar seus objetivos.
Missao do PJERJ

Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza, visando a

pacificacao social e efetividade de suas decisdes.

Visdo do PJERJ

Consolidar-se como Instituicio pacificadora e solucionadora de conflitos da sociedade.
Missao da ESAJ

Promover agdes de capacitacao para formacao e aperfeicoamento de servidores e

auxiliares da justica, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo PJERJ.

RAD-ESAJ-001 Rev.32 9
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5.2

Visao de Futuro da ESAJ

Ser reconhecida pelos seus usuarios como escola de exceléncia na formagédo e

aperfeigoamento de servidores e auxiliares da justica.
Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR ISO 9001:2015, 5.3)

O Anexo 1 apresenta a estrutura organizacional da ESAJ, que define as relagdes
hierarquicas fundamentais para o efeito de implementacao das relacées de poder e de
subordinagdo, bem como a responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execugao

dos processos de trabalho.

Cada executor de um processo de trabalho recebe da Administracdo Superior, sem
necessidade de formalizagao, a respectiva delegacao de autoridade para fazé-lo, em

conformidade com o SGQ.
A estrutura organizacional de primeiro nivel da ESAJ compreende:

e Conselho Consultivo -CONSU;

e Direcao;

e Divisdo de Ensino e Pesquisa - DIEPE;

e Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento - DIDES;

e Divisdo de Suporte Administrativo - DISUP;

e Divisdo de Tecnologia do Ensino - DITEC.

Para a implementagdo e a manutengcdo do SGQ/ESAJ, a Administracdo Superior da
ESAJ estabelece e comunica a equipe as seguintes responsabilidades gerais,

alinhadas com a estrutura organizacional da ESAJ (Anexo 1).

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Planejar, coordenar e orientar as atividades realizadas pelas

Diretor da ESAJ equipes das divisbes da ESAJ;

e estabelecer ou revisar a missao e a visdo da ESAJ;

e aprovar os objetivos da qualidade da ESAJ e analisa-los
criticamente para verificar sua adequacao e a pertinéncia de
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

sua manutengao;

acompanhar se os objetivos e respectivas metas estabelecidas
estdo sendo atingidos;

gerir o SGQ/ESAJ;

conduzir as reunides ordinarias e extraordinarias de analise
critica;

determinar as acdes necessarias para a correcido de desvios
do sistema de gestdo, visando a melhoria continua de seus
processos de trabalho;

providenciar, sempre que necessario, a solicitacdo dos
recursos (pessoas, mobiliario, bens permanentes e de
consumo etc.) indispensaveis as atividades da ESAJ;

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

promover a conscientizacdo sobre as implicagdes das nao
conformidades com os requisitos do SGQ.

Repres

entante da

Administracdo Superior

Assegurar que os processos de trabalho incluidos no escopo
de certificacdo sejam estabelecidos, implementados e
mantidos;

relatar a Administragdo Superior da ESAJ o desempenho do
SGQ/ESAJ e qualquer necessidade de melhoria;

promover o compromisso das pessoas com o atendimento as
necessidades e expectativas dos usuarios de cada processo

(RAS) de trabalho em todo o ambiente da unidade, garantindo a
eficacia do SGQ;
acompanhar auditorias de gestdo na unidade;
intermediar a relagdo entre a Escola e as unidades
organizacionais (UOs) de apoio, quando determinado pelo
diretor da ESAJ;
apoiar as reunidoes de analise critica do SGQ/ESAJ.

Diretor de Divisao Manter as equipes treinadas quanto ao SGQ/ESAJ, as RADs

gerais e operacionais e quanto as habilidades requeridas ao
desempenho eficiente e eficaz de suas atribuicoes;

responder, perante o diretor da Escola, por todas as questdes
que dizem respeito ao cumprimento dos requisitos do
SGQ/ESAJ;

determinar o adequado atendimento aos usuarios e as demais
partes interessadas;

comunicar ao diretor da Escola ocorréncias em dissonancia
com os requisitos do SGQ/ESAJ;

propor acdes corretivas, e implementar melhorias continuas

RAD-ESAJ-001
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

nos processos de trabalho, com a consequente revisdo da
respectiva RAD;

promover a conscientizagdo sobre as implicagdes das nao
conformidades com os requisitos do SGQ.

Chefe de Servico

Cumprir e fazer cumprir os critérios e procedimentos descritos
nas RADs cujos processos de trabalho envolvam sua unidade
organizacional;

responder, perante o diretor da divisdo, por todas as questdes
que dizem respeito ao cumprimento dos requisitos do
SGQ/ESAJ;

comunicar ao diretor da divisdo ocorréncias em dissonancia
com os requisitos do SGQ/ESAJ;

propor acdes corretivas, e implementar melhorias continuas
nos processos de trabalho, com a consequente revisdo da
respectiva RAD;

promover a conscientizacdo sobre as implicagdes das nao
conformidades com os requisitos do SGQ.

Equipes de trabalho

Realizar os respectivos processos de trabalho, de acordo com
as RADs correspondentes;

propor acdes corretivas, e implementar melhorias continuas
nos processos de trabalho, com a consequente revisdo da
respectiva RAD;

comunicar ao superior imediato ocorréncias em dissonancia
com os requisitos do SGQ/ESAJ;

estar conscientes das implicagdes de nao conformidades com
os requisitos do SGQ.

As responsabilidades especificas, em cada processo de trabalho, encontram-se

discriminadas nas tabelas de responsabilidades das respectivas RADs.

6 PLANEJAMENTO (NBR ISO 9001:2015, 6)

6.1 Acg0bes para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR ISO 9001:2015, 6.1, 6.1.1, 6.1.2)

O planejamento do sistema de gestdo da ESAJ e de sua interagdo com outras UOs do
PJERJ é realizado de forma a atender aos requisitos da NBR ISO 9001:2015 e aos

principios da gestdo da qualidade, considerando, principalmente, o contexto da

organizagdo e as necessidades e expectativas das partes interessadas para

determinar os riscos e oportunidades, conforme descrito na RAD-PJERJ-014 — Gestao

de Riscos.
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A ESAJ identifica e monitora os eventos de riscos estabelecidos para, mediante
acompanhamento, executar agdes para evitar e mitigar os riscos, preenchendo os
FRM-PJEJR-014-01- Anadlise do Contexto Organizacional e FRM-PJERJ-014-02-

Andlise de Riscos.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
¥~ RAD-PJERJ-014 — Gestao de Riscos.

Apoés ocorréncia, o evento de risco deve ser tratado por abertura de Relatério de
Avaliagdo de Nao Conformidade, segundo os critérios estabelecidos na RAD-PJERJ-

004- Tratamento de Ndo Conformidades.
6.2 Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanga-los (NBR ISO 9001: 2015, 6.2)

Os objetivos da qualidade sao aprovados pela Administracdo Superior da ESAJ e séo
revisados sistematicamente conforme o planejamento do PJERJ. Podem ser
propostos por iniciativa da prépria Administragcao Superior ou do RAS, que consolida

sugestdes dos usuarios.
Tais objetivos e indicadores sdo alinhados aos objetivos estratégicos do PJERJ.

Cada objetivo da qualidade tem um ou mais indicadores capazes de apontar o

progresso dos resultados, em busca de metas estabelecidas.

Depois de aprovados pela Administragao Superior da ESAJ, os objetivos da qualidade
sdo comunicados a todos os integrantes da Escola, ressaltando-se a necessaria
contribuicdo de cada um para que as metas sejam alcancadas. E responsabilidade do
RAS a divulgacdo dos objetivos da qualidade, cabendo-lhe também apoiar a
Administracdo Superior no acompanhamento, na andlise e na implementacdo dos

respectivos projetos ou planos de agao.

Os objetivos da qualidade, suas metas e seus indicadores encontram-se reunidos no

documento Objetivos da Qualidade, publicado na Internet.
Encerrado o periodo de realizagéo, a administragao superior declara novos objetivos.

6.3 Planejamento de Mudangas (NBR ISO 9001: 2015, 6.3)
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Cabe a Administragdo Superior, com apoio do RAS planejar, coordenar e acompanhar
a execucgao de planos de acédo antes de implementar mudancas no SGQ, a fim de

assegurar a integridade do SGQ. A integridade do SGQ/ESAJ é assegurada:

e pelas agdes dos gestores da ESAJ, coordenadas pelo RAS no que se refere aos

aspectos internos da ESAJ,

e pelas agdes da DEGEP, no que diz respeito ao Sistema de Gestao.

7 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

7.1

7.1.1

7.1.2

Os Recursos (NBR ISO 9001:2015, 7.1)

A Administracdo Superior é responsavel pela provisdo dos recursos necessarios para
aumentar a satisfagao dos usuarios e manter e melhorar continuamente a eficacia do
SGQ/ESAJ.

Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)
Pessoas (NBR ISO 9001:2015, 7.1.2)

A ESAJ gerencia as equipes que executam atividades que afetam a qualidade do
produto, formando-as com pessoal que demonstre competéncia com base em
educacao, treinamento e experiéncia apropriados. As equipes estao conscientizadas

sobre as implicagdes de ndo conformidades com o SGQ/ESAJ.
Infraestrutura (NBR 1SO 9001:2015, 7.1.3)

A infraestrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho da ESAJ inclui as

salas de trabalho, as salas de aula, as instalacbes sanitarias, o mobiliario, os

materiais de expediente, os materiais de escritério, os equipamentos de informatica,
0s programas de computador e 0s servicos de apoio.

Os materiais de consumo e os bens permanentes usados na ESAJ sao providos pela
SGLOG, mediante solicitagcdo ou entrega automatica por dotagdo orgamentaria,
exceto os equipamentos de informatica, que sdo providos pela SGTEC, e os
equipamentos de comunicagdo, providos pela SGSEI. Cabe as unidades de

administragdo do PJERJ assegurarem a adequacéo de tais aquisi¢cdes as finalidades
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pretendidas, de forma a permitir a execugdo dos processos de trabalho em

conformidade com a RAD implementada.

A prevencgao contra incéndios e acidentes é gerenciada pela Divisdo de Prevencéo e
Combate de Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justi¢ca), da Secretaria-
Geral de Seguranca Institucional (SGSEI/DICIN). O Departamento de Saude, da
Secretaria-Geral de Gestdao de Pessoas (SGPES/DESAU) prové o atendimento

médico de urgéncia, quando necessario.
A Administragdo Superior da ESAJ assegura o0 acesso a:

a)recursos instrucionais, salas de aula, salas de trabalho e demais instalagbes

necessarias a operacao eficaz da Escola;
b)materiais, equipamentos e programas de computadores;

c)servicos de apoio, tais como transporte, seguranga, prevengao e extingdo de

incéndio e comunicacao.

O Servico de Suporte Técnico e Operacional — (ESAJ/SESOP), tem a seu cargo o

controle da realizacdo das manutencdes preventiva e corretiva de instalacoes,

equipamentos e do suporte de tecnologia da informacdo (programas, sistemas e

aplicativos de informatica), com a finalidade de assegurar a operacao apropriada do
SGQ/ESAJ.

Em caso de urgéncia, a manutengédo corretiva € solicitada por qualquer diretor, chefe
de servico ou servidor da Escola, inicialmente por telefone e depois ratificada

formalmente.

As manutengdes preventivas, quando aplicaveis, sao planejadas, programadas,
realizadas e verificadas pela secretaria-geral competente com relagdo a natureza do

servigo.

Pormenores do processo de Infraestrutura e sua manutengdo sdo encontrados na

internet, nas RADs das unidades de apoio.
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7.1.4 Ambiente para a Operagao dos Processos (NBR ISO 9001:2015, 7.1.4)

Os diretores de divisdo e os chefes de servigo, coordenados pelo diretor da ESAJ,
estabelecem e gerenciam, permanentemente, as condi¢des referentes a seguranga,

conforto e infraestrutura adequadas a operacao eficiente e eficaz do SGQ/ESAJ.

E responsabilidade da Administracdo Superior da ESAJ, dos chefes de servico e das

equipes manterem o ambiente de trabalho agradavel, harmdnico, limpo e organizado.
7.1.5 Recursos de Monitoramento e Medigdo (NBR ISO 9001:2015, 7.1.5)

A capacidade do Sistema de Controle de Cursos de atender a aplicacdo pretendida,
viabilizando o seu uso para monitoramento e medicdo, é assegurada pela Divisdo de
Tecnologia de Ensino (ESAJ/DITEC).

7.1.6 Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)

O conhecimento organizacional necessario para a operagdo dos processos e para a
conformidade dos produtos e servigos € adquirido pela experiéncia profissional na
Instituicdo, participagcdo em cursos e palestras promovidos pelo PJERJ,
conhecimento de legislagao especifica, acervo bibliografico, Banco do Conhecimento,

planejamento estratégico, e rotinas administrativas disponiveis na pagina do TJERJ.

7.1.7 Competéncia e Conscientizacéo (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6, 7.2 e 7.3)

A ESAJ determina as competéncias necessarias para as equipes que executam
atividades que tém impacto na qualidade do produto e fornece treinamento quando

necessario.
Pormenores desses processos sao encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-SGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do
PJERJ e Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de

Competéncias de Servidores;
7 RAD-SGPES-072 — Promover a Integragao e Recepcgao de Servidores;

7 RAD-SGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.
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O gestor imediato promove a integracdo de novos colaboradores com base no

Documento Estratégico e nas RADs.

A ESAJ promove a conscientizacdo de sua equipe quanto a pertinéncia e a
importancia das atividades por ela desenvolvidas e quanto a contribuicdo de cada

um para os objetivos da qualidade.

7.2 Comunicaggo (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

7.3

A Administragdo Superior da ESAJ promove a comunicagéo interna sobre a eficacia do

sistema de gestdo, bem como de outros assuntos, sob a seguinte orientacéo geral:

a) pelos meios de comunicagao disponiveis;
b) os assuntos urgentes sempre sao comunicados pessoalmente; caso haja
necessidade de registro, sdo posteriormente ratificados por documento;

c) mediante reunibes sistematicas ou quando se fizerem necessarias.

As equipes de trabalho da ESAJ s&o incentivadas pela Administragdo Superior a
buscar as informacbdes necessarias aos processos de trabalho para os quais
contribuem, e a dar retorno aos seus superiores hierarquicos em todas as agodes
relevantes.

A comunicagao de assuntos pertinentes ao SGQ/ESAJ é realizada pelo RAS.

Os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade sao divulgados por meio de
cartazes afixados na ESAJ, e os objetivos da qualidade, as metas e indicadores s&o

comunicados aos integrantes da ESAJ mediante reunides.

Informag&o documentada do SGQ/ESAJ (NBR ISO 9001:2015, 7.5)

7.3.1 Generalidades:

A documentagdo necessaria para a gestdo do SGQ/ESAJ, incluindo o planejamento

das atividades, os requisitos dos processos de trabalho, € composta pelos seguintes

documentos:

a) Documento Estratégico, que consolida as informacbdes essenciais sobre o
SGQ/ESAJ;
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b) “Politica e Objetivos da Qualidade”, alinhada aos objetivos e direcionadores
estratégicos do PJERJ, e inclui os temas, objetivos e os projetos a estes
vinculados, com os seus respectivos indicadores e metas;

c) rotinas administrativas gerais do PJERJ, com o fim de estabelecer os assuntos
exigidos pela Norma NBR ISO 9001:2015, bem como aqueles necessarios a
organizacao do Sistema de Gestao, a formalizagcado da estrutura organizacional do
PJERJ, a comunicacéao interna e externa, a medicdo da percepc¢ao do usuario, a
orientagdo para analise de dados, bem como a formalizagdo de relatérios de
informagdes gerenciais;

d) rotinas administrativas operacionais, com o fim de estabelecer os critérios e
procedimentos de execucdo para os diferentes processos de trabalho da
competéncia de cada unidade organizacional;

e) demais documentos necessarios ao PJERJ, destinados a assegurar o
planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas, incluindo a Constituicdo Federal, a Constituicao
Estadual, legislagao federal, estadual e municipal e de outras instituigdes publicas
e privadas, que interagem com o PJERJ, as normas institucionais e documentos
de comunicacao interna e externa.

As informagbes documentadas necessarias aos processos de trabalho, séo

identificadas no fim de cada RAD.
7.3.2 Controle da Informagao Documentada (NBR ISO 9001: 2015, 7.5.2 e 7.5.3)

Politica da qualidade da ESAJ para o controle de documentos: a extensdo e a
complexidade dos controles de documentos séo definidas para assegurar a utilizagéo
eficaz de documentos na sua versao atualizada, com o cuidado de evitar extravios e

custos desnecessarios.

A sistematica para o controle de documentos pertinentes a execugao dos processos
de trabalho da ESAJ esta definida na Rotina Administrativa Organizagcdo da
Documentagédo do SGQ e Controle da Informacado Documentada (RAD-PJERJ-002).

Cabe ao DEGEP gerenciar o ciclo de vida das rotinas administrativas e manter os

documentos aprovados.
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A legislacdo e as normas sao consultadas em publicagbes (suporte papel), em
versdes atualizadas, ou por meio de link nos sites governamentais (p. ex.:
www.planalto.gov.br, www.senado.gov.br, www.alerj.rj.gov.br), identificadas pela
forma como as normas sdo comumente conhecidas (p. ex.: Constituicdo, Cddigo,
Lei), podendo também, ser solicitadas a SGADM, que é a unidade responsavel pela

gestao do conhecimento do PJERJ.

Cabe aos gestores orientar os servidores quanto ao controle apropriado dos
documentos. Aos servidores cabe manter o controle dos documentos nas suas

respectivas areas de trabalho.

O recebimento, e a triagem de processos administrativos e outros documentos séo de
responsabilidade do diretor da Divisdo de Suporte Administrativo da Escola de
Administracéo Judiciaria (ESAJ/DISUP).

Politica da ESAJ para o controle de registros: a extensdao e a complexidade do
controle, bem como o tempo de guarda dos registros sdo definidos para que haja
eficacia de recuperacéo e de utilizagdo dos registros necessarios as comprovagdes
da qualidade, administrativas ou legais, com o cuidado de evitar tramites burocraticos
e custos desnecessarios. A politica do PJERJ para o controle de registros € balizada
pela Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) e pelo Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD).

Além dos documentos normativos do SGQ/ESAJ (Documento Estratégico, rotinas
administrativas gerais e rotinas administrativas operacionais) sao controlados processos
administrativos, listas de presenca, material didatico, avaliagcdes, oficios, relatorios,
Politica e Objetivos da Qualidade da ESAJ e demais documentos, conforme cada caso
especifico, sempre que influenciarem diretamente na qualidade das acgdes de

capacitagao e satisfagdo dos usuarios.

As informagdes documentadas de comprovagao da conformidade dos resultados de
execucdo dos processos de trabalho, com os seus respectivos requisitos, sao
definidas nas RADs pertinentes aos processos de trabalho considerados nos
respectivos capitulos “Gestdo da Informagdo Documentada”, onde também sao

definidas a retengao no arquivo corrente e a disposigao.

RAD-ESAJ-001 Rev.32 19


http://www.senado.gov.br/
http://www.plantalto.gov.br/

DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

Cabe ao RAS planejar e gerenciar os arquivos da unidade e orientar os servidores

quanto a gestao dos registros.

Cabe a todos os servidores manterem a integridade dos registros dos seus

respectivos processos de trabalho.

Sao caracteristicas da informagdo documentada cuja preservagdo € essencial:
Acesso, identificagao, legibilidade, armazenamento, protecdao, recuperagao,

retencao e disposigao.

Pormenores do Processo de Controle de Documentos e de Registros sao

encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002- Organizagdo da Documentacdo do SGQ e Controle da

Informagao Documentada.

7 RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Segurancga

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

8 OPERACAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

8.1

Planejamento e Controle Operacional (NBR ISO 9001:2015, 8.1)

A ESAJ planeja, desenvolve, documenta e mantém os processos de trabalho
necessarios a realizacdo de seu produto, estruturados no Anexo 5 (Arvore de

Processos) deste Documento.

Ao planejar a realizagdo de seu produto, a ESAJ identifica e documenta os seguintes

assuntos, da forma como se segue:

ASSUNTO DOCUMENTO

Objetivos da Qualidade. Objetivos da Qualidade

Requisitos para os produtos (final e intermediario). RADs operacionais

Processos de trabalho (critérios e descricdo de
procedimentos).

Provisao de recursos.

Critérios e procedimentos para verificacdo, validacao,
monitoramento e inspecao, quando aplicaveis.
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ASSUNTO DOCUMENTO

Critérios para aceitagao do produto, quando aplicaveis.

Tabela de Gestdo da
Informacao Documentada. Informacdo Documentada,
nas respectivas RADs

8.2 Requisitos para Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.2)
8.2.1 Comunicagao com o Usuario (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)
A ESAJ se comunica com os usuarios das seguintes formas:
a) adivulgacao da programacéo é disponibilizada via internet;

b) as consultas e demandas de capacitagdo sdo recebidas pessoalmente, por
telefone ou por correspondéncia (e-mail, oficios etc.) e, em seguida,

encaminhadas aos responsaveis para tratamento devido;

C) as respostas para as sugestdes e reclamagdes dos usuarios sdo disponibilizadas

na pagina da ESAJ, na internet.

Pormenores do tratamento dessas sugestbes e criticas estdo descritos neste

Documento e nas RADs a seguir:
r— RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepg¢ao do Usuario;
7  RAD-ESAJ-009 — Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ.
8.2.2 Determinagao dos Requisitos para Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.2.2)

As necessidades de capacitacdo e o desenvolvimento de servidores do PJERJ sao
identificados por meio dos procedimentos descritos nas RAD-SGPES-072 -

Promover a Integracédo e Recepgao de Servidores e RAD—SGPES-069 — Atualizar as

Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ e Realizar Mapeamento das
Necessidades de Desenvolvimento de Competéncias de Servidores, bem como por

oficios, processos administrativos ou outros recursos.

Os requisitos nao declarados pelo usuario sao identificados por meio de pesquisa de

satisfagao, pesquisa de opinido e avaliagao de reacgéo.
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Sao considerados requisitos fundamentais, mesmo que nao declarados:

REQUISITOS

Acbes de capacitacao eficazes.

Seguranga do instrutor na transmissao dos conhecimentos.

Clareza e objetividade do instrutor na comunicacéo.

Cumprimento integral do programa.

Aquisicdo de novos conhecimentos.

OO | B WIN

Coeréncia com as atividades no trabalho.

Material didatico/exercicios/verificagdo de aprendizagem com linguagem acessivel,
conteudo atualizado e adequado ao objetivo do curso.

Infraestrutura com espaco fisico adequado e limpo/ Facilidade de navegacao na
plataforma MOODLE e na utilizacdo do aplicativo Teams.

Bom atendimento pelos funcionarios da ESAJ (facilidade de entrar em contato/
tempo de atendimento as solicitagdes/ clareza das informagdes prestadas/
cordialidade).

10

Qualidade dos cursos oferecidos.

Os requisitos estatutarios e regulamentares relacionados as acbées de capacitacao

estdo contidos na legislagao, nas resolugdes e nos atos institucionais aplicaveis.

8.2.3 Anadlise Critica de Requisitos Relativos a Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015,
8.2.3,8.24)

8.3

As solicitagdes de novas agdes de capacitagdo sao analisadas criticamente pelo
diretor da ESAJ. As solicitagdes de turmas de acdes de capacitagéo ja existentes sado

analisadas criticamente pelo diretor da DIDES.

As analises criticas sao realizadas antes de a Escola assumir o compromisso de
atender as solicitagdes, e norteiam o empenhamento de verba, o planejamento e a

programacao mensal de cursos.

Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR ISO 9001:2015, 8.3)

O planejamento e a elaboracdo de novas acbes de capacitacdo, bem como a
atualizacao de agdes existentes, sdo realizados conforme os critérios e procedimentos

descritos no seguinte documento:
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7 RAD-ESAJ-005- Desenvolver e Atualizar A¢des de Capacitagao.

8.4 Controle de Processos, Produtos e Servigcos Providos Externamente (NBR ISO
9001:2015, 8.4)

» Processo de aquisicao

° Instrutores

Os dados cadastrais e, quando aplicavel, os curriculos dos instrutores sdo analisados
de forma a assegurar que os requisitos especificados para as agdes de capacitagcao

sejam atendidos.

Os critérios para selegdo, avaliagdo e reavaliagdo sdo pormenorizados no seguinte

documento:

r— RAD-ESAJ-004 — Atualizar Quadro de Instrutores.

o Aquisicao de bens e servigos

As aquisicdes de bens e servigos, incluindo a contratacdo de instituicbes de carater

educativo, técnico e cientifico, sdo centralizadas na Secretaria-Geral de Contratos e

Licitagdes (SGCOL), que prepara a contratagcdo com base em projetos basicos quando

aplicavel.

Cabe a ESAJ a fiscalizagdo do contrato, visando a garantir a adequagao de tais
aquisi¢oes as finalidades pretendidas, de forma a assegurar a realizagdo das agdes de

capacitagao.
Pormenores desse procedimento sao encontrados no seguinte documento:

7 RAD-SGCOL-005 - Ciclo de Formacéo e Execucdo de Contratos Administrativos;

—~ RAD-ESAJ-003 - Prestar Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ;

7 RAD-ESAJ-005 - Desenvolver e Atualizar A¢des de Capacitagao.
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» Informacgées de aquisigcao

¢ Relativas aos instrutores

As informagdes necessarias para que os candidatos a instrutor sejam cadastrados no
Sistema de Controle de Cursos da ESAJ (SCC) estdo descritas no seguinte

documento:
7 RAD-ESAJ-004 — Atualizar Quadro de Instrutores.
e Relativas a aquisicao de bens e servigos

As informacgdes necessarias a aquisicdo de bens e servigos, incluindo a contratagao de
instituicbes de carater educativo, técnico e cientifico, sdo descritas em projeto basico

ou termo de referéncia, quando aplicavel.

Pormenores do processo de aquisicao de bens e servigos sdo encontrados no seguinte

documento:

—~ RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacéo e Execucdo de Contratos Administrativos.

» Verificagao do produto adquirido
¢ Relativas a verificagao de instrutores

A verificagado da atuagao do instrutor cadastrado, incluindo instrutores de instituicoes
contratadas, € realizada por meio de avaliagdo de reagao do participante, aplicada ao
final do curso. Pormenores desse processo de trabalho estdo descritos no seguinte

documento:

7 RAD-ESAJ-008 — Implementar Agbes de Capacitagao.

7 RAD-ESAJ-012 — Implementar Agbes de Ensino a Distancia.
¢ Relativas a verificagao de bens e servigos

Pormenores do processo de verificagdo da aquisicdo de bens e servicos estdo

descritos no seguinte documento:
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—~ RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacéo e Execucio de Contratos Administrativos.

8.5 Producao e Prestacao de Servigcos/Informagdes (NBR ISO 9001:2015, 8.5)
8.5.1 Controle de Producéo e de Provisao de Servigo (NBR ISO 9001:2015, 8.5.1)

A Administragdo Superior da ESAJ assegura que a producdo e o fornecimento de
acdes de capacitacdo sao realizados sob condicbes controladas, mediante a

realizagao dos seguintes processos de trabalho:

e Processo Gerir a ESAJ

O diretor da ESAJ € o responsavel por este processo de trabalho, cujo objetivo &
analisar criticamente os dados e as informacdes do SGQ/ESAJ e determinar as

acdes necessarias para a corregao de desvios, visando a sua melhoria continua.
Pormenores do processo Gerir a ESAJ sdo encontrados no seguinte documento:

r~7 RAD-ESAJ-002 — Gerir a ESAJ

e Processo Prestar Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ

A DISUP e a DITEC séao responsaveis por prestar apoio administrativo e técnico a
ESAJ, cujo processo de trabalho tem por objetivo controlar e gerenciar, onde
aplicavel, a movimentacédo de pessoas, documentos, entrada e saida de materiais e
equipamentos, bem como os servicos de manutengdo necessarios ao bom

funcionamento da Escola e a qualidade do ambiente de trabalho.

Pormenores do processo Prestar Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ sao

encontrados no seguinte documento:
—~ RAD-ESAJ-003 — Prestar Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ.

e Processo Atualizar Quadro de Instrutores

A DIEPE é a responsavel por atualizar o quadro de instrutores, cujo processo de
trabalho tem por objetivo selecionar e cadastrar instrutores no Sistema de Controle de
Cursos da ESAJ (SCC), bem como a manutencao desse cadastro, com a inclusao de

novas disciplinas, aprovada pelo diretor da Escola.
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Pormenores do processo Atualizar Quadro de Instrutores sdo encontrados no

seguinte documento:
7 RAD-ESAJ-004 — Atualizar Quadro de Instrutores.

e Processo Desenvolver e Atualizar A¢oes de Capacitagao

A DIEPE é responsavel por desenvolver e atualizar as agdes de capacitagao, cujo
processo de trabalho tem por objetivo planejar e desenvolver novas agbes de

capacitacao e atualizar as agdes de capacitacido existentes.

Pormenores do processo Desenvolver e Atualizar Acdes de Capacitacdo sao

encontrados no seguinte documento:
7 RAD-ESAJ-005 — Desenvolver e Atualizar A¢des de Capacitagao.

e Processo Planejar e Programar A¢oes de Capacitagao

A DIDES é a responsavel por planejar e programar as ag¢des de capacitagdo, cujo
processo de trabalho tem por objetivo planejar e programar as turmas de agdes de

capacitagao.

Pormenores do processo Planejar e Programar Agdes de Capacitacdo sao

encontrados no seguinte documento:
7 RAD-ESAJ-006 — Planejar e Programar Agdes de Capacitagao.

e Processo Cadastrar e Divulgar A¢oes de Capacitagao

A DIDES é a responsavel por cadastrar e divulgar as agbes de capacitagdo, cujo
processo de trabalho tem por objetivo cadastrar as turmas no Sistema de Controle de

Cursos da ESAJ (SCC) e divulgar a programagéao mensal de agbes de capacitagao.

Pormenores do processo Cadastrar e Divulgar Acbes de Capacitacdo sao

encontrados no seguinte documento:

7 RAD-ESAJ-007 — Cadastrar e Divulgar A¢des de Capacitacéo.
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e Processo Implementar A¢oes de Capacitagao

A DIEPE, a DIDES, a DISUP e a DITEC sao as responsaveis por implementar as
acdes de capacitacdo, cujo processo de trabalho tem por objetivo preparar, realizar,

avaliar, encerrar e registrar as agdes de capacitagao.

Pormenores do processo Implementar Agdes de Capacitagcdo sdo encontrados no

seguinte documento:
7 RAD-ESAJ-008 — Implementar A¢cdes de Capacitagao.

e Processo Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ

O RAS e toda a equipe da ESAJ sdo os responsaveis por medir e avaliar o
SGQ/ESAJ, cujo processo de trabalho tem por objetivo obter, sintetizar, avaliar e

divulgar os dados de medigdes realizadas no ambito da ESAJ.

Pormenores do processo Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ sdo encontrados no seguinte

documento:
r—7 RAD-ESAJ-009 — Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ.

e Processo Tratar Saidas e Produtos Nao Conformes do SGQ/ESAJ

O RAS e toda a equipe da ESAJ sio os responsaveis por tratar saidas e produtos
ndao conformes, cujo processo de trabalho tem por objetivo identificar, registrar e

tratar as saidas e produtos ndo conformes do SGQ/ESAJ.

Pormenores do processo Tratar Saidas e Produtos Nao conformes do SGQ/ESAJ

sdo encontrados no seguinte documento:

=7 RAD-ESAJ-010 — Identificar e Tratar Saida e Produto Ndo conforme do SGQ
/ESAJ

e Processo Implementar A¢oes de Capacitagao nos Nucleos Regionais

A DIEPE, a DIDES, a DISUP, a DITEC e os agentes de capacitagdo sado os
responsaveis por implementar as agbes de capacitagédo, cujo processo de trabalho

tem por objetivo preparar, realizar, avaliar, encerrar e registrar as agdes de
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capacitagao realizadas nos nucleos regionais (NURs). Esse processo encontra-se

fora do escopo de certificacao.

Pormenores do processo Implementar Agdes de Capacitagdo nos Nucleos Regionais

sdo encontrados no seguinte documento:
7 RAD-ESAJ-011 — Implementar Agbdes de Capacitagao nos Nucleos Regionais.

e Processo Implementar A¢oes de Ensino a Distancia

A DITEC é responsavel por implementar as agdes de capacitagdo a distancia, cujo
processo de trabalho tem por objetivo operacionalizar os cursos a distancia e atender

a seus usuarios.

Pormenores do processo Implementar Agdes de Ensino a Distancia sao encontrados

no seguinte documento:
7 RAD-ESAJ-012 — Implementar Agbdes de Ensino a Distancia.

e Processo Conceder Pontos pela Educagao Continuada

A DIEPE, a DIDES, a DISUP e a DITEC sao as responsaveis por conceder pontos
pela educacdo continuada, cujo processo de trabalho tem por objetivo estabelecer
critérios para atribuicdo de pontos, relativos a educagao continuada, para progressao
funcional e para promogéo dos servidores do Quadro Unico de Pessoal do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro. O processo de atribuicdo de carga horaria
para cursos externos esta fora do escopo. A atribuicdo de pontos pela participagao
nas acoes de capacitacao realizadas nas instalacbes da ESAJ ou a distancia ocorre
automaticamente, com base no langcamento da frequéncia, de acordo com o

estabelecido na RAD-ESAJ-008 - Implementar A¢des de Capacitacao.

Pormenores do processo Conceder Pontos pela Educacdo Continuada séao

encontrados no seguinte documento:

7 RAD-ESAJ-013 — Conceder Pontos pela Educagéao Continuada.
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e Processo Implementar Cursos Especiais

A DIDES é a responsavel por implementar Cursos Especiais, cujo processo de
trabalho tem por objetivo operacionalizar os cursos de pos-graduagéo /ato sensu, tais
como, definir cronograma, convidar professores e acompanhar o andamento do curso

até a sua finalizagdo, bem como coordenar cursos destinados ao publico externo.

Pormenores do processo Implementar Cursos Especiais sdo encontrados no seguinte

documento:
7 RAD-ESAJ-014 — Implementar Cursos Especiais.

8.5.2 ldentificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2015, 8.5.2)

A codificagcdo e o cadastramento das a¢des de capacitacdo no SCC asseguram sua

identificagcdo unica e rastreabilidade.

Os processos administrativos e os oficios avulsos protocolados sao rastreados pelo
numero/ano do protocolo que os identificam e tém sua rastreabilidade assegurada
pela atualizacdo do Sistema de Protocolo Administrativo (PROT) ou pelo SEI —

Processo Administrativo Eletrénico.
8.5.3 Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 8.5.3)

A ESAJ garante o respeito a autoria de produgéo intelectual dos usuarios quando sob

sua responsabilidade.

Entende-se por usuarios, para efeito deste requisito, os participantes de acdes de
capacitagao, cujas provas, monografias e outros, quando exigidos, sao arquivados

nesta Escola, sendo concedida ao participante revisdao de prova, quando solicitado.

A instituicdo contratada cede ao PJERJ, os direitos autorais de todos os cursos

fornecidos, inclusive, do material didatico.

O material didatico elaborado por instrutores internos constitui colaboragcdo para o
PJERJ, ndo ensejando direitos autorais, podendo ser modificado a qualquer tempo

sem prévia autorizagao.
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8.5.4 Preservacado (NBR ISO 9001:2015, 8.5.4)

Durante todo o ciclo desenvolver, atualizar, programar, divulgar, implementar e medir
as acgbes de capacitagdo, os gestores da ESAJ e suas equipes zelam pelo bom
andamento das atividades de ensino e da realizagdo de produtos intermediarios,
mediante o cumprimento dos procedimentos documentados em RADs e o
acompanhamento dos respectivos indicadores. Esse cuidado inclui a identificagcao, o
manuseio, a guarda, o arquivamento, a protegao e a preservagao dos documentos
necessarios a realizacdo das acgdes de capacitacdo, de forma a impedir sua

deterioragao, perda ou acesso nao autorizado.

8.6 Liberagao de Produtos e Servigos (NBR ISO 9001:2015, 8.6)

A medicao das caracteristicas de acdes de capacitacéo, para verificar se os requisitos

foram atendidos, € realizada mediante avaliagao de reacéo.

Os critérios e pormenores desses procedimentos estdo descritos nos seguintes

documentos:
—~7 RAD-ESAJ-002 — Gerir a Escola de Administracao Judiciaria;

RAD-ESAJ-008 — Implementar A¢des de Capacitacio;

=

~  RAD-ESAJ-009 — Medir e Avaliar o SGQ /ESAJ;

7  RAD-ESAJ-012 — Implementar A¢des de Ensino a Distancia;
=

RAD-ESAJ-014 — Implementar Cursos Especiais.

8.7 Controle de Saidas e Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001:2015, 8.7)

As acbes de capacitacdo e saidas identificados como n&o conformes, recebem
tratamento especifico pela ESAJ, e sao realizados registros para controle que contém

a natureza da nao conformidade e a¢des para soluciona-los.

RAD-ESAJ-001 Rev.32 30



DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

A autoridade final para a definicdo do tratamento dado a produtos ndo conformes,
incluindo a sua liberagao condicional, € do diretor da ESAJ. A responsabilidade para
determinar as causas da nao conformidade e as agbdes necessarias para elimina-las €
dos diretores de divisao, dos chefes de servico e dos servidores, de acordo com seu

nivel de competéncia.

Pormenores dos processos de trabalho relativos a produtos ndao conformes sao

encontrados nos seguintes documentos:
r—~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;
I~ RAD-ESAJ-010 - Identificar e Tratar Saida e Produto Ndo Conforme do

SGQ/ESAJ.

9 AVALIAGAO DE DESEMPENHO

9.1 Monitoramento, Medigéo, Analise e Avaliagdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1)
9.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.1.1)

Os processos necessarios para monitoramento, medicdo, analise e avalicdo estédo
implementados no PJERJ para todas as unidades com SGQ implementado ou em

processo de implementagao, conforme as seguintes RADs Gerais:
r—~7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;
7 RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao;

~7 RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

Inovagdes na Gestdo Operacional do PJERJ;
—~ RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacdes Gerenciais;
~7 RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepc¢ao do Usuario;

Os processos de trabalho do SGQ/ESAJ sdo medidos e monitorados, nos seus
aspectos criticos ou relevantes, mediante indicadores de desempenho ou de

acompanhamento, quando indicados nas respectivas RADs.
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A medigcdo dos processos de trabalho é realizada pelos indicadores estabelecidos

nas respectivas RADs.

O monitoramento consiste na analise desses indicadores, nas agdes gerenciais
tomadas quando necessarias, na avaliacdo e no acompanhamento desses

indicadores em demonstrarem a tendéncia desejada.

Satisfagdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)

A satisfacdo dos usuarios da ESAJ é medida e monitorada com base em:

e avaliacao de reagao, realizada ao final de agao de capacitagao determinada;
e pesquisa de satisfagao, realizada anualmente;

e pesquisa de opinido, realizada permanentemente;

O RAS consolida e analisa as informagdes obtidas, propde agdes gerenciais, quando

cabivel, e comunica os resultados a equipe.

Pormenores do processo de medicdo e monitoramento da satisfacdo dos usuarios

sao encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepg¢ao do Usuario;

7 RAD-ESAJ-008 — Implementar A¢des de Capacitacao;

I~ RAD-ESAJ-009 — Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ;

7 RAD-ESAJ-012 — Implementar A¢des de Ensino a Distancia;
7 RAD-ESAJ-014 — Implementar Cursos Especiais.

Analise e Avaliagdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)

Os dados e as informacdes decorrentes de medicdes e de monitoramento do SGQ/
ESAJ e dos seus processos de trabalho, ai incluidos os relativos a percepcédo dos
usuarios e as auditorias internas do SGQ /ESAJ, séo tratados e analisados com o fim

de aferir a sua eficacia. A organizacdo e analise desses dados sado realizadas pelo
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RAS. Os resultados consolidados sdo levados as reunides de analise critica do SGQ/
ESAJ.

A analise desses dados permite identificar:

a) o grau de satisfagdo dos usuarios com as acgdes de capacitagdo e demais

servigos prestados pela ESAJ;
b) a conformidade com os requisitos dos produtos;

C) as caracteristicas e tendéncias dos processos de trabalho e produtos, incluindo

oportunidades de melhoria;
d) a atuacéao dos fornecedores.

Pormenores do processo de trabalho referentes a analise de dados sao encontrados

no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-006 — Implementagao e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de
Inovagdes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.
7 RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informagdes Gerenciais;
7 RAD-ESAJ-002 — Gerir a ESAJ.

9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001:2015, 9.2)

O Departamento de Gestao Estratégica e Planejamento (DEGEP) elabora e divulga,
a cada ano, o Programa de Auditorias, que inclui os processos de trabalho da ESAJ,

levando em conta sua importancia e a sua situacao atual. As auditorias internas do

SGQ séo realizadas com os objetivos de verificar:

a) se o sistema de gestao esta conforme com as disposi¢coes planejadas, com o 8.1
deste Documento, com os requisitos da NBR ISO 9001:2015 e, ainda, com os
requisitos do SGQ /ESAJ estabelecidos;

b) se o SGQ /ESAJ esta implementado e mantido eficazmente;
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c) evidéncias de eficacia da implementacdo do SGQ/ESAJ, identificando

oportunidades de melhoria.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores
especialmente treinados como auditores, preservada a necessaria independéncia
funcional. E responsabilidade de toda a equipe da ESAJ implementar acdes para
corrigir situagdes indesejaveis identificadas e constantes dos relatérios de auditorias
para melhoria do SGQ /ESAJ.

Pormenores do processo de trabalho de Auditorias Internas sdo encontrados no

seguinte documento:

= RAD-PJERJ-005 — Auditorias de Gestao.

9.3 Analise Critica pela ESAJ (NBR ISO 9001:2015, 9.3)
9.3.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 9.3.1)

Reunibes periddicas para analise critica do SGQ/ESAJ séo realizadas com o fim de

avaliar:

a pertinéncia, a adequacéo e a eficacia do SGQ/ESAJ;

a pertinéncia e a adequagao da politica da qualidade, dos direcionadores e

objetivos da qualidade da ESAJ, e de seus indicadores;

a satisfacao do usuario;

as oportunidades de melhoria do SGQ/ESAJ.

As reunides ordinarias de analise critica ocorrem a cada semestre, de acordo com

calendario definido pela Administragao Superior da ESAJ.

Na impossibilidade de realizacdo no periodo planejado, justifica-se na ata quando
ocorrer a reunido, desde que nao haja prejuizo ao SGQ/ESAJ. Mantém-se as

reunides subsequentes no periodo pré-estabelecido.
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Reunides extraordinarias de analise critica poderao ser convocadas pelo diretor da

Escola, a qualquer tempo, para a analise de assunto relevante para o SGQ-ESAJ.

As reunides de analise critica sdo conduzidas pelo diretor da Escola e devem contar
com a participacado dos diretores de divisdo e do RAS. Chefes de servico e demais
funcionarios e colaboradores poderao ser convidados a participar, a critério da

Administracao.

Os assuntos tratados nas reunides de analise critica sdo registrados em ata pelo
RAS.

9.3.2 Entradas para as reunides de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.2)

As reunides de analise critica sao conduzidas pelo diretor da ESAJ. O RAS é
responsavel pelo apoio a realizagdo das reunides e pelo seu planejamento, devendo

coletar e colocar a disposi¢ao dos participantes informagdes sobre:

a) pela analise da situagado das agdes provenientes de anadlises criticas anteriores

pela diregao;

b) mudanga em questbes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema

de gestao da qualidade;

c) informacgao sobre o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo da qualidade,

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfagdo do cliente e retroalimentagao de partes interessadas pertinentes;
2) extensao na qual os objetivos da qualidade foram alcangados;

3) desempenho de processo e conformidade de produtos e servigos;

4) nao conformidades e agdes corretivas;

5) resultados de monitoramento e medigao;

6) resultados de auditoria;
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7) desempenho de provedores externos;
d) a suficiéncia de recursos;
e) a eficacia de agdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidades para melhoria.

9.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR ISO 9001:2015, 9.3.3)

As saidas da analise critica incluem decisdes e acdes relacionadas a:

a) oportunidades para melhoria;

b) qualquer necessidade de mudancas no sistema de gestéo da qualidade;

c) necessidade de recursos.

10 MELHORIA (NBR ISO 9001:2015, 10)

10.1  Nao conformidade e Ag¢des Corretivas (NBR ISO 9001:2015, 10.1, 10.2)

A ESAJ realiza agdes corretivas apropriadas a eliminacdo das causas de nao
conformidades, de forma a evitar a sua repeticdo. Essas agdes sao tratadas em
Relatério de Avaliagdo de Nao Conformidade - RANAC, segundo os critérios
estabelecidos na RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

r—7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades.

10.2 Melhoria Continua (NBR ISO 9001:2015, 10.3)

Os resultados das analises de dados s&o objeto de reflexdes do RAS e das equipes
da ESAJ, em busca de melhorias continuas dos processos de trabalho. As acdes de
melhorias constituem prioridade e s&o objeto de discussdo permanente nas reunides
de analise critica do SGQ/ESAJ. Nesse processo, sdo vinculados de forma logica a

politica da qualidade, valores, objetivos, metas e os resultados dos indicadores de
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desempenho, buscando a eficacia do SGQ/ESAJ e a progressiva satisfacdo dos

usuarios.

As equipes devem ser estimuladas a identificar oportunidades de melhorias nos
processos de trabalho. Cabe aos chefes de servico e diretores decidirem,
considerando o impacto e o escopo da melhoria proposta, pela implementagao

imediata ou por submeté-la a Administragdao Superior.

As melhorias propostas ou implementadas devem ser analisadas na reunido de

analise critica a cada semestre.

Havendo necessidade de alterar RAD ou formulario, deverdo ser seguidos os
procedimentos descritos na RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacédo do

SGQ e Controle da Informacdo Documentada.

O processo de Analise e Melhorias esta representado graficamente no Anexo 6, cujos

pormenores sdo encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-PJERJ-006 — Implementacado e Gerenciamento da Gestao Estratégica e de

Inovagdes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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11 ANEXOS

e Anexo 1 — Estrutura Organizacional da ESAJ;

Anexo 2 — Sistema de Gestao com Abordagem por Processo;

Anexo 3 — Diagrama de Contexto do SGQ /ESAJ;

Anexo 4 — Representacdo Esquematica de Funcionamento do SGQ/ESAJ;

Anexo 5 — Arvore de Processos de Trabalho do SGQ/ESAJ;

Anexo 6 — Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho de Analise de Dados e

Melhorias Continuas em Unidades Organizacionais.
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESAJ
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RAD-ANEXO 2 - SISTEMA DE GESTAO COM ABORDAGEM POR PROCESSO
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ANEXO 3 - Diagrama de Contexto - ESCOLA DE ADMINISTRAGAO JUDICIARIA - ESAJ
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

ANEXO 4 - REPRESENTAGAO ESQUEMATICA DE FUNCIONAMENTO DO SGQ/ESAJ
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESA)J

ANEXO 5 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO DO SGQ/ESAJ

MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

REALIZAR ACOES
DE CAPACITACAO

GERIR A ESAJ

RAD-ESAJ-002

e Realizar a gestao da ESAJ.

¢ Realizar a gestao de pessoas.

e Gerenciar a documentacdo da
ESAJ.

e Gerenciar a infraestrutura da
ESAUJ.

e Acompanhar indicadores da
ESAJ.

e Controlar pesquisa de
satisfacdo e de opinido do
usuario.

e Gerenciar o relacionamento da
ESAJ com usuarios.

e Aprovar o] planejamento
semestral da ESAJ.

¢ Nao se aplica.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESA)J

MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

PRESTAR APOIO
TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
ESAJ

RAD-ESAJ-003

e Controlar o langamento de
frequéncia funcional.

e Controlar o langamento de
frequéncia de colaboradores.

¢ Registrar escala de férias.

e Movimentar funcionarios.

e Gerenciar a infraestrutura e
demais necessidades.

e Movimentar documentos.

e Controlar custos com agdes de
capacitagao.

e Gerar relacdo e memorando
para pagamento de instrutor
interno/agente de capacitagao.

¢ Preparar documento para
pagamento de eventos
contratado — N&o Prorrogavel.

¢ Preparar documento para
pagamento de evento
contratado — prorrogavel.

e Consolidar o Planejamento
Semestral da ESAJ.

e Custo Mensal com

Acbes de Capacitacao.
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MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

ATUALIZAR QUADRO
DE INSTRUTORES

RAD-ESAJ-004

¢ Realizar processo seletivo.

¢ Habilitar servidor-instrutor.

e Cadastrar e habilitar
magistrado-instrutor.

¢ Habilitar instrutor em novas
disciplinas.

¢ Avaliar instrutores.

e Cadastrar instrutor
externo/palestrante/ professor
conferencista externo.

¢ Definir Perfil do Instrutor.

¢ Atuacgao do Instrutor.

DESENVOLVER E
ATUALIZAR ACOES DE
CAPACITACAO

RAD-ESAJ-005

¢ Analisar propostas e
desenvolver novas acdes de
capacitagao nas modalidades
presencial e a distancia.

¢ Atualizar agdes de capacitagao.

e Readequar acodes de
capacitacao para modalidade
ao Vivo utilizando aplicativo
Teams.

¢ Desativar acdes de
capacitacéo.

¢ Programar palestras.

e indice de
Desenvolvimento de
Novas Acgdes de

Capacitagéao.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESA)J

PROCESSOS DE

CODIGO DA ROTINA

SUBPROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO ADMINISTRATIVA TRABALHO INDICADORES
¢ Planejar acbes de capacitagao.
PLANEJAR E e Programar agdes de c o do AcBes d
PROGRAMAR ACOES RAD-ESAJ-006 capacitagao. * EXecucao de Agoes de
DE CAPACITAGAO ¢ Incluir turma extra na Capacitaggo.
programacgao.

CADASTRAR E
DIVULGAR A~Q©ES DE
CAPACITACAO

RAD-ESAJ-007

e Cadastrar turmas.
¢ Divulgar programacéao de
turmas.

¢ Nao se aplica.

IMPLEMENTAR AQOES
DE CAPACITACAO

RAD-ESAJ-008

¢ Atender usuarios.

¢ Realizar turmas nas
dependéncias da ESAJ.

¢ Aplicar avaliacao de reacgao.

e Aplicar verificagao de
aprendizagem.

e Encerrar turmas no Sistema de
Controle de Cursos.

e Registrar frequéncia no Sistema
de Controle de Cursos.

e Emitir histérico do participante.

¢ Realizar turmas Ao Vivo
utilizando aplicativo Teams e
plataforma MOODLE.

e Cadastrar verificagdo de
aprendizagem na plataforma
MOODLE.

e Cadastrar avaliagao de reacao
na plataforma MOODLE.

RAD-ESAJ-001

Rev.32

46




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESA)J

MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

MEDIR E AVALIAR O
SGQ/ESAJ

RAD-ESAJ-009

e Medir e avaliar a percepc¢ao de
usuarios.

e Medir e avaliar indicadores do
SGQ /ESAJ.

¢ Satisfacao de
Participantes de A¢des
de Capacitagao.

¢ Satisfacao de
participantes de cursos
para publico externo

pagante.

IDENTIFICAR E TRATAR
SAIDA E PRODUTO
NAO CONFORME DO
SGQ/ESAJ

RAD-ESAJ-010

e |dentificar e tratar saida e
produto nao conforme do
SGQ/ESAJ.

¢ Nao se aplica.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESA)J

PROCESSOS DE

CODIGO DA ROTINA

SUBPROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO ADMINISTRATIVA TRABALHO INDICADORES
IMPLEMENTAR AGOES RAD-ESAJ-011 « Cadastrar o Agente de « N&o se aplica.
DE CAPACITACAO NOS Capacitago.

NUCLEOS REGIONAIS

¢ Planejar e Programar Agdes de
Capacitacao.

e Divulgar Programacao de Ac¢des
de Capacitagao.

¢ Receber Inscrigdes.

¢ Realizar Turmas.

¢ Registrar a Concluséo de
Turma.

e Emitir declaracao de
participacdo em agao de
capacitacao.

e Consolidar pesquisa de opiniao
do usuario.

e Consolidar o relat6rio mensal
das avaliagdes.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESA)J

PROCESSOS DE

CODIGO DA ROTINA

SUBPROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO ADMINISTRATIVA TRABALHO INDICADORES
IMPLEMENTAR ACOES RAD-ESAJ-012 e indice de Aprovacgao
DE ENSINO A -
DISTANCIA e Disponibilizar e administrar as dos participantes de

turmas de ensino a distancia
(EaD).

¢ Programar turmas de EaD.

e Abrir e preparar turmas na
plataforma MOODLE.

e Acompanhar o andamento das
turmas.

e Capacitar, quando necessario e
acompanhar o desempenho de
tutores.

e Inscrever e orientar
participantes.

e Dar suporte aos participantes.

e Cadastrar verificacao de
aprendizagem.

e Cadastrar avaliacao de reacao.

cursos ENSINO A
DISTANCIA.

« indice de Concluséo
dos participantes de

cursos EaD.
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MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

CONCEDER PONTOS
PELA EDUCACAO
CONTINUADA

RAD-ESAJ-013

e Processar o Pedido de
Pontuacédo — Reconhecido
Previamente.

¢ Processar o Pedido de
Pontuagéo — Cursos a distancia
(EAD) externos.

¢ Processar o Pedido de
Pontuacéo — Evento Externo
EMERJ.

¢ Processar o Pedido de
Pontuacao — Curso Externo
Presencial, Graduacéao e Pos-
graduacgao.

¢ Processar o Pedido de
Reconsideracdo — Computo de
Pontos.

¢ Nao se aplica.
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MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

IMPLEMENTAR
CURSOS ESPECIAIS

RAD-ESAJ-014

e Operacionalizar as turmas.

e Conduzir processo seletivo.

¢ Realizar matricula dos
aprovados.

¢ Elaborar cronograma de curso.

e Cadastrar professores.

e Acompanhar titulagao dos
professores.

e Acompanhar frequéncia dos
participantes.

e Coordenar o processo de
correc¢ao dos trabalhos de
conclusao de médulo e de
conclusao de curso.

e Coordenar cursos destinados
ao publico externo.

¢ Realizar turmas para publico
externo na modalidade Ao Vivo
utilizando aplicativo Teams e
plataforma MOODLE.

« indice de Satisfacao

com o corpo docente.

e indice de Satisfacéo

com O curso.

e indice de Evas3o.
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DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

ANEXO 6 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE
DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM UNIDADES ORGANIZACIONAIS
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