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

EXPLICACAO INTRODUTORIA SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

O Documento Estratégico da Escola de Administracdo Judiciaria da Diretoria-Geral
de Gestdo Pessoas (DGPES/ESAJ) € o documento de mais alto nivel do Sistema de
Gestdo da Qualidade (SGQ/ESAJ) que estabelece a sua politica, as suas estratégias e

0S seus objetivos.

O Documento Estratégico consolida as seguintes informacdes do SGQ/ESAJ:

a) a arvore dos processos de trabalho e as suas principais interacdes (Diagrama de
Contexto do SGQ/ESAJ — Anexo 3);

b) a estrutura organizacional da unidade (Anexo 1);
c) as funcdes e responsabilidades;
d) os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

e) aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos da qualidade.

O Documento Estratégico prové as respostas estruturais — internas e externas — para a
compreensao do que é, e de como atua a ESAJ. Define as linhas mestras do sistema
de gestdo da ESAJ, de forma a tracar referéncias documentais para 0s usuarios e para
as auditorias internas e externas de certificagdo NBR ISO 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.).
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2 INFORMACOES SOBRE A ESAJ

2.1 Dados referenciais

Denominacao Escola de Administracdo 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

2.2 Modelo de atuacédo da ESAJ

As acOes de capacitagcdo da ESAJ sao estruturadas considerando o resultado do

mapeamento de competéncias realizado pelo Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas (DGPES/DEDEP) e com base nas Matrizes de Competéncias do PJERJ.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Administracéo

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagéo
no mais alto nivel. Na ESAJ, a Administracdo Superior € exercida pelo

Superior diretor da ESAJ.

Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades-
Macroprocessos fi :

im e meio.

o Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacdo, a extensao

Misséo — . ~ : )

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 organizacéo.
Politica da Intencbes e diretrizes globais de uma organizagcdo, relativas a
gualidade qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior.
Produto Saida de uma organizacdo que pode ser produzida sem transacao

alguma ocorrendo entre a organizacao e o cliente.
Saida Resultado de um processo.

Pessoa, juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
Usuario ou jurisdicionais do PJERJ. No caso da ESAJ, compreende servidor,

gestor, estagiario, terceirizado e auxiliares da justica que facam uso
dos servicos prestados pela ESAJ.
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TERMO

DEFINICAO

Valores

Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros
éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

Visao de futuro
(viséao)

Ideério da organizacdo, que permite a identificacdo de necessidades
de mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esforgos para o propdsito a ser atingido.

4 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001: 2015 4.1)

A ESAJ tem como atribuicbes desenvolver e realizar agdes de capacitagdo com o fim
de contribuir para a resolucédo de conflitos de interesses em tempo adequado a sua

natureza por meio de acfes de educacao continuada.

O produto final da ESAJ € a acdo de capacitacdo, 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
acOes de capacitacdo sdo estabelecidas pelo diretor da ESAJ, em consonancia com a

Diretoria-Geral de Gestéo de Pessoas.

As saidas e produtos ndo conformes sdo controlados pelo nimero permitido de

ocorréncias e, quando ultrapassado esse numero, sdo tomadas a¢fes corretivas.

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

devidamente monitoradas e analisadas em reunido de analise critica.

A ESAJ funciona como uma rede interdependente de processos de trabalho, ilustrada
no diagrama de contexto (Anexo 3), que mostra 0s principais processos de trabalho,
bem como suas interacdes. Todos o0s processos identificados na figura sé&o
apresentados, com suficiente grau de detalhamento, nas secdes especificas deste

Documento Estratégico. Quando essa descricdo for insuficiente, sdo estabelecidas e
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4.2

implementadas rotinas administrativas (RADs) com a descricdo dos métodos

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

Os recursos necessarios a operacao 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 sédo analisados com o fim de embasar a¢6es gerenciais destinadas a

atingir os resultados planejados e a melhoria continua.

Para cumprir a sua missao, a ESAJ conta com o apoio das unidades organizacionais
responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da
informacéo (Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo e de Comunica¢cédo de Dados
— DGTEC), de gestédo de pessoas (Diretoria-Geral de Gestao de Pessoas — DGPES),
de logistica, de manutencéo predial e de equipamento (Diretoria-Geral de Logistica —
DGLOG), de apoio ao Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ (Departamento de
Gestao Estratégica e Planejamento do Gabinete da Presidéncia (GABPRES/DEGEP),
de gestdo do acervo arquivistico, de comunicag¢do e conhecimento (Diretoria-Geral de
Comunicacédo e de Difusdo do Conhecimento - DGCOM), de apoio de seguranca e

telecomunicacao (Diretoria-Geral de Seguranca Institucional — DGSEI).

Escopo do Sistema de Gestao da Qualidade da ESAJ (NBR 1SO 9001:2015, 1 e 4.3)

O escopo de certificacdo da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ) compreende a
operacdo integrada dos processos de trabalho referentes as acdes de capacitacédo
presenciais realizadas nas instalacbes da ESAJ e as a¢0es de capacitacdo a distancia.

5 LIDERANCA DA ESAJ

5.1 Lideranca (NBR ISO 9001:2015, 5)
A estrutura organizacional da ESAJ pode ser verificada no organograma em anexo a
este documento, que apresenta as relacdes hierarquicas para efeito de
responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execucéo dos processos de trabalho.
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511

Lideranga e Comprometimento (NBR ISO 9001:2015, 5.1 e 5.1.1)

A

Administracdo Superior, exercida pelo diretor da ESAJ, evidencia o0 seu

comprometimento com a manutencéo e a melhoria continua do SGQ/ESAJ mediante

as seguintes acoes:

a)

b)

d)

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 informacédo adequados;

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;

estabelece, revisa anualmente e providencia a publicacdo dos objetivos, a fim de

viabilizar o cumprimento da Politica da Qualidade;

realiza reunides de andlise critica ordinarias ou extraordinarias, conforme

definido no item 9.3.1 deste Documento;

assegura o provimento de recursos necessarios a realizacdo de acbes de

capacitacao, pormenorizado no item 6.1 deste Documento.

5.1.2 Foco no Usuério (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.

Sao0 usuarios da ESAJ:

e servidores;

e unidades organizacionais do PJERJ
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e Orgaos jurisdicionais;

e instrutores;

e palestrantes e conferencistas;
e auxiliares da justica.

5.1.3 Desenvolvendo e Comunicando a Politica da Qualidade (NBR 1SO 9001:2015, 5.2.1,
5.2.2)

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

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

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

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

e ¢ética;

e probidade;

e transparéncia,

e integridade;

e acesso a justica;

e celeridade;

¢ responsabilidade social e ambiental,
e imparcialidade;

o efetividade;

e modernidade.

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-ESAJ-001 30 10 de 56




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

5.2

Politica da Qualidade do PJERJ

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

alcancar seus objetivos.
Missédo do PJERJ

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

pacificacéo social e efetividade de suas decisoes.

Visao do PJERJ

Consolidar-se como Instituicdo pacificadora e solucionadora de conflitos da sociedade.
Missdo da ESAJ

Promover acdes de capacitacdo para formacdo e aperfeicoamento de servidores e

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

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

aperfeicoamento de servidores e auxiliares da justica.
Papéis, Responsabilidades e Autoridades Organizacionais (NBR I1SO 9001:2015, 5.3)

O Anexo 1 apresenta a estrutura organizacional da ESAJ, que define as relacdes
hierarquicas fundamentais para o efeito de implementacéo das relagdes de poder e de
subordinagéo, bem como a responsabilidade pelo gerenciamento ou pela execucéo dos

processos de trabalho.

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

conformidade com o SGQ.

A estrutura organizacional de primeiro nivel da ESAJ compreende:

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-ESAJ-001 30 11 de 56




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

e Conselho Consultivo (CONSU);
e Direcéo;

e Divisdo de Ensino e Pesquisa, da Diretoria-Geral de Gestdo Pessoas
(DGPES/DIEPE);

¢ Divisdo de Capacitacdo e Desenvolvimento, da Diretoria-Geral de Gestao Pessoas
(DGPES/DIDES);

e Divisdo de Suporte Administrativo, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DISUP);

e Divisdo de Tecnologia do Ensino, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas
(DGPES/DITEC).

Para a implementacdo e a manutencdo 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
equipes das divisdes 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 adequacdo e a pertinéncia de
sua manutencao;

e acompanhar se 0s objetivos e respectivas metas estabelecidas
estdo sendo atingidos;

e gerir o SGQ/ESAJ;

e conduzir as reunifes ordinarias e extraordinarias de analise
critica;
e determinar as acbes necessarias para a correcdo de desvios

do sistema de gestdo, visando a melhoria continua de seus
processos de trabalho;

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

Diretor da ESAJ
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

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

e comunicar a DGPES o desempenho do SGQ/ESAJ;

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

e Assegurar que 0s processos de trabalho incluidos no escopo
de certificacdo sejam estabelecidos, implementados e
mantidos;

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

Representante da e promover o compromisso das pessoas com o atendimento as
Administragdo Superior necessidades e expectativas dos usuarios de cada processo
(RAS) de trabalho em todo o ambiente da unidade, garantindo a

eficacia do SGQ;
e acompanhar auditorias de gestao na unidade;

e intermediar a relacdo entre a Escola e as unidades
organizacionais (UOs) de apoio, quando determinado pelo
diretor da ESAJ;

e apoiar as reunides de analise critica do SGQ/ESAJ.

e 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 atribui¢cdes;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Equipes de trabalho respectiva RAD;

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

e estar conscientes das implicac6es de ndo conformidades com
0s 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 Ac0es para Abordar Riscos e Oportunidades (NBR I1SO 9001:2015, 6.1, 6.1.1, 6.1.2)

O planejamento do sistema de gestdo da ESAJ e de sua interacdo 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
organizacao e as necessidades e expectativas das partes interessadas para determinar

0s riscos e oportunidades, conforme descrito na RAD-PJERJ-014 — Gestéo de Riscos.
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6.2

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

Pormenores desse processo de trabalho s&o encontrados no seguinte documento:
7 RAD-PJERJ-014 — Gestao de Riscos.

Apds ocorréncia, o evento de risco deve ser tratado por abertura de Relatério de
Avaliacdo de Nao Conformidade, segundo os critérios estabelecidos ha RAD-PJERJ-

004- Tratamento de N&o Conformidades.
Objetivos da Qualidade e Planejamento para Alcanca-los (NBR ISO 9001: 2015, 6.2)

Os objetivos da qualidade sdo aprovados pela Administracdo Superior da ESAJ e sao
revisados sistematicamente conforme o planejamento do PJERJ. Podem ser propostos
por iniciativa da propria Administracdo Superior ou do RAS, que consolida sugestfes
dos usuérios.

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 Administracao Superior da ESAJ, os objetivos da qualidade
sdo comunicados a todos os integrantes da Escola, ressaltando-se a necessaria
contribuicdio de cada um para que as metas sejam alcancadas. E responsabilidade do
RAS a divulgacdo dos objetivos da qualidade, cabendo-lhe também apoiar a
Administragdo Superior no acompanhamento, na analise e na implementacdo dos

respectivos projetos ou planos de acao.

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

documento Objetivos da Qualidade, publicado na Internet.

Encerrado o periodo de realizacédo, a administracéo superior declara novos objetivos.
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6.3 Planejamento de Mudancas (NBR ISO 9001: 2015, 6.3)

Cabe a Administracdo Superior, com apoio do RAS planejar, coordenar e acompanhar
a execucao de planos de acdo antes de implementar mudancas no SGQ, a fim de

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

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

aspectos internos da ESAJ; e

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

7 APOIO (NBR ISO 9001:2015, 7)

7.1 Os Recursos (NBR ISO 9001:2015, 7.1)

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

7.1.1 Generalidades (NBR ISO 9001:2015, 7.1.1)
7.1.2 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
educacéo, treinamento e experiéncia apropriados. As equipes estdo conscientizadas
sobre as implicacbes de ndo conformidades com o0 SGQ/ESAJ.

7.1.3 Infraestrutura (NBR ISO 9001:2015, 7.1.3)

A infraestrutura necesséria 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 escritdrio, os equipamentos de informatica,
0s programas de computador e os servicos de apoio especificados no seguinte

documento:
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7 RAD-PJERJ-001- Documento Estratégico do Poder Judiciario do PJERJ.

Os materiais de consumo e os bens permanentes usados na ESAJ sdo providos pela
DGLOG, mediante solicitacdo ou entrega automéatica por dotacdo orcamentaria,
exceto os equipamentos de informatica, que s&o providos pela DGTEC, e os
equipamentos de comunicacdo, providos pela DGSEIl. Cabe as unidades de
administracdo do PJERJ assegurarem a adequacéao de tais aquisi¢cdes as finalidades
pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos processos de trabalho em

conformidade com a RAD implementada.

A prevencédo contra incéndios e acidentes é gerenciada pela Divisdo de Prevencao e
Combate de Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justi¢ca), da Diretoria-Geral
de Seguranca Institucional (DGSEI/DICIN). O Departamento de Saude, da Diretoria-
Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DESAU) prové o atendimento médico de

urgéncia, quando necessario.
A Administragéo Superior da ESAJ assegura o acesso a:

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

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

C) servicos de apoio, tais como transporte, seguranca, prevencao e extincdo de

incéndio e comunicacao.

O Servico de Suporte Técnico e Operacional, da Diretoria-Geral de Gestdo Pessoas
(DGPES/SESOP) tem a seu cargo o controle da realizacdo das manutencdes
preventiva e corretiva de instalagdes, 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 manutencéo corretiva é solicitada por qualquer diretor, chefe
de servico ou servidor da Escola, inicialmente por telefone e depois ratificada

formalmente.
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71.4

71.5

7.1.6

71.7

As manutengBes preventivas, quando aplicaveis, sdo planejadas, programadas,
realizadas e verificadas pela diretoria-geral competente com relacdo a natureza do

servico.

Pormenores do processo de Infraestrutura e sua manutengdo sao encontrados na

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

Os diretores de divisdo e os chefes de servico, coordenados pelo diretor da ESAJ,
estabelecem e gerenciam, permanentemente, as condi¢cdes referentes a seguranca,

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

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

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

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

Conhecimento Organizacional (NBR ISO 9001:2015, 7.1.6)

O conhecimento organizacional necessario para a operacdo dos processos e para a
conformidade dos produtos e servicos é adquirido pela experiéncia profissional na
Instituicdo, participacdo em cursos e palestras promovidos pelo PJERJ, conhecimento
de legislacéo especifica, acervo bibliografico, Banco do Conhecimento, planejamento

estratégico, e rotinas administrativas disponiveis na pagina do TJERJ.
Competéncia e Conscientizacdo (NBR 1SO 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.
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Pormenores desses processos sao encontrados nos seguintes documentos:

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

Competéncias de Servidores;
Y~ RAD-DGPES-072 — Promover a Integracédo e Recepc¢éo de Servidores;
7 RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

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 Comunicacado (NBR ISO 9001:2015, 7.4)

A Administragdo Superior da ESAJ promove a comunicacgao interna sobre a eficacia do
sistema de gestdo, bem como de outros assuntos, sob a seguinte orientacao geral:

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

c) mediante reunides sistematicas ou quando se fizerem necessérias.

As equipes de trabalho da ESAJ sao incentivadas pela Administragdo Superior a
buscar as informacdes necessérias aos processos de trabalho para os quais
contribuem, e a dar retorno aos seus superiores hierarquicos em todas as acles
relevantes.

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

Os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade sédo divulgados por meio de
cartazes afixados na ESAJ, e os objetivos da qualidade, as metas e indicadores séo

comunicados aos integrantes da ESAJ mediante reunides.
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7.3 Informacdo documentada do SGQ/ESAJ (NBR I1SO 9001:2015, 7.5)
7.3.1 Generalidades:

A documentacado necesséaria 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 informacdes essenciais sobre o
SGQ/ESAJ;

b) “Politica e Objetivos da Qualidade”, alinhada aos objetivos e direcionadores
estratégicos do PJERJ, e inclui os temas, objetivos e o0s 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
organizacéo do Sistema de Gestado, a formalizacao da estrutura organizacional do
PJERJ, a comunicacao interna e externa, a medi¢cdo da percepcdo do usuario, a
orientacdo para analise de dados, bem como a formalizacdo de relatorios de
informacdes 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 operagdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas, incluindo a Constituicdo Federal, a Constituicdo
Estadual, legislacao federal, estadual e municipal e de outras instituicbes publicas
e privadas, que interagem com o PJERJ, as normas institucionais e documentos
de comunicacéo interna e externa;

As informagcbes documentadas necessarias aos processos de trabalho, sao

identificadas no fim de cada RAD.

7.3.2 Controle da Informacdo 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 utilizacao
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eficaz de documentos na sua versdo atualizada, com o cuidado de evitar extravios e

custos desnecessarios.

A sistematica para o controle de documentos pertinentes a execucado dos processos
de trabalho da ESAJ esta definida na Rotina Administrativa Organizacdo da
Documentacao do SGQ e Controle da Informagédo Documentada (RAD-PJERJ-002).

Cabe ao DEGEP gerenciar o ciclo de vida das rotinas administrativas e manter 0s

documentos aprovados.

A legislacdo e as normas sdo consultadas em publicacbes (suporte papel), em
versOes 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, Cédigo, Lei),
podendo também, ser solicitadas a DGCOM, 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 sdo de
responsabilidade do diretor da Divisdo de Suporte Administrativo, da Diretoria-Geral
de Gestéo Pessoas (DGPES/DISUP).

Politica da ESAJ para o controle de registros: a extensdo e a complexidade do
controle, bem como o tempo de guarda dos registros sdo definidos para que haja
eficacia de recuperacédo e de utilizacdo dos registros necessarios as comprovacoes
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 Cadigo de Classificacéo
de Documentos (CCD).
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Além dos documentos normativos do SGQ/ESAJ (Documento Estratégico, rotinas
administrativas gerais e rotinas administrativas operacionais) sdo controlados processos
administrativos, listas de presenca, material didatico, avaliacdes, oficios, relatorios,
Politica e Objetivos da Qualidade da ESAJ e demais documentos, conforme cada caso
especifico, sempre que influenciarem diretamente na qualidade das ac¢des de

capacitacdo e satisfacdo dos usuarios.

As informacdes documentadas de comprovacdo da conformidade dos resultados de
execucdo dos processos de trabalho, com 0s seus respectivos requisitos, Sao
definidas nas RADs pertinentes aos processos de trabalho considerados nos
respectivos capitulos “Gestdo da Informacdo Documentada”, onde também sé&o

definidas a retencdo no arquivo corrente e a disposicao.

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

guanto a gestao dos registros.

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

respectivos processos de trabalho.

Sao caracteristicas da informacdo documentada cuja preservacdo € essencial:
Acesso, identificagcdo, legibilidade, armazenamento, protec&o, recuperacao,
retencao e disposicao.

Pormenores do Processo de Controle de Documentos e de Registros sao

encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002— Organizacdo da Documentacdo do SGQ e Controle da

Informag&o Documentada.
7 RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

8 OPERACAO (NBR ISO 9001:2015, 8)

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

Processos de trabalho (critérios e descricdo de procedimentos)

Provisao de recursos

Critérios e procedimentos para verificacdo, validacao,
monitoramento e inspecao, quando aplicaveis

Critérios para aceitacdo do produto, quando aplicaveis

RADSs operacionais

Informacgdo Documentada

Tabela de Gestdo da
Informacdo Documentada,
nas respectivas RADs

8.2 Requisitos para Produtos e Servicos (NBR ISO 9001:2015, 8.2)

8.2.1 Comunicacdo com o Usuario (NBR ISO 9001:2015, 8.2.1)

A ESAJ se comunica com 0s usuarios das seguintes formas:

a) adivulgacdo da programacao € disponibilizada via internet;

b) as consultas e demandas de capacitacdo 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 reclamagcbes dos usuarios séo

disponibilizadas na pagina da ESAJ, na internet.

Pormenores do tratamento dessas sugestbes e criticas estdo descritos neste

Documento e nas RADs a seguir:
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7  RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepc¢éo do Usuario;

r— RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ.

8.2.2 Determinacédo dos Requisitos para Produtos e Servigos (NBR I1SO 9001:2015, 8.2.2)

As necessidades de capacitacdo e o desenvolvimento de servidores do PJERJ séo
identificados por meio dos procedimentos descritos nas RAD-DGPES-072 — Promover
a Integracéo e Recepcado de Servidores e RAD-DGPES-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 ndo declarados pelo usuério séo identificados por meio de pesquisa de

satisfacdo, pesquisa de opinido e avaliacdo de reacao.

Sao considerados requisitos fundamentais, mesmo que nao declarados:

REQUISITOS

Acdes de capacitacao eficazes

Seguranca do instrutor na transmissao dos conhecimentos

Clareza e objetividade do instrutor na comunicagao

Cumprimento integral do programa

Aquisicao de novos conhecimentos

OO | W|IN| PP

Coeréncia com as atividades no trabalho

Material didatico/exercicios/verificacao de aprendizagem com linguagem acessivel,
conteldo 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 solicitacfes/ clareza das informacdes prestadas/
cordialidade)

10

Qualidade dos cursos oferecidos

Os requisitos estatutarios e regulamentares relacionados as a¢des de capacitacao

estao contidos na legislacdo, nas resolucdes e nos atos institucionais aplicaveis.
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8.2.3 Analise Critica de Requisitos Relativos a Produtos e Servigos (NBR 1SO 9001:2015,

8.3

8.4

8.2.3, 8.2.4)

As solicitacbes de novas acdes de capacitagcdo sdo analisadas criticamente pelo
diretor da ESAJ. As solicitacdes de turmas de a¢cfes de capacitagcdo ja existentes sédo

analisadas criticamente pelo diretor da DIDES.

As andlises criticas séo realizadas antes de a Escola assumir o compromisso de
atender as solicitacGes, 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 acdes de capacitacdo, bem como a
atualizacao de acdes existentes, sdo realizados conforme os critérios e procedimentos

descritos no seguinte documento:
Y~ RAD-DGPES-045- Desenvolver e Atualizar A¢des de Capacitacéo.

Controle de Processos, Produtos e Servigcos Providos Externamente (NBR 1SO
9001:2015, 8.4)

» Processo de aquisicao

. Instrutores

Os dados cadastrais e, quando aplicavel, os curriculos dos instrutores sao analisados
de forma a assegurar que 0s requisitos especificados para as a¢cdes de capacitacao

sejam atendidos.

Os critérios para selecdo, avaliacdo e reavaliacdo sdo pormenorizados no seguinte

documento:

—~  RAD-DGPES-044 — Atualizar Quadro de Instrutores.
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o Aquisicao de bens e servigos

As aquisicoes de bens e servicos, incluindo a contratacdo de instituicbes de carater
educativo, técnico e cientifico, sdo centralizadas na Diretoria-Geral de Contratos e
Licitacdes (DGCOL), que prepara a contratacdo com base em projetos basicos quando

aplicavel.

Cabe a ESAJ a fiscalizacdo do contrato, visando a garantir a adequacao de tais
aquisicOes as finalidades pretendidas, de forma a assegurar a realizacédo das a¢fes de
capacitacao.

Pormenores desse procedimento sdo encontrados no seguinte documento:

—~7 RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacéo e Execucédo de Contratos Administrativos;
~7 RAD-DGPES-043 - Prestar Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ;

7 RAD-DGPES-045 - Desenvolver e Atualizar A¢bes de Capacitacao.

» Informacdes de aquisicao

e Relativas aos instrutores

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

documento:
—~ RAD-DGPES-044 — Atualizar Quadro de Instrutores.
o Relativas a aquisicdo de bens e servigcos

As informacdes necessarias a aquisicao de bens e servicos, incluindo a contratacdo de
instituicbes de carater educativo, técnico e cientifico, sdo descritas em projeto basico

ou termo de referéncia, quando aplicavel.

Pormenores do processo de aquisicdo de bens e servicos sao encontrados no seguinte

documento:
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7~ RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacéao e Execucao de Contratos Administrativos.

» Verificacdo do produto adquirido
e Relativas a verificacao de instrutores

A verificagdo da atuagdo do instrutor cadastrado, incluindo instrutores de instituices
contratadas, € realizada por meio de avaliacdo de reacao do participante, aplicada ao
final do curso. Pormenores desse processo de trabalho estdo descritos no seguinte

documento:
Y~ RAD-DGPES-048 — Implementar A¢cbes de Capacitagao.

—~ RAD-DGPES-057 — Implementar Acdes de Ensino a Distancia.

o Relativas a verificacdo de bens e servicos

Pormenores do processo de verificacdo da aquisicdo de bens e servigos estédo

descritos no seguinte documento:

7~ RAD-DGLOG-005 — Ciclo de Formacéao e Execuc¢do de Contratos Administrativos.
8.5 Producéo e Prestacéo de Servicos/Informacdes (NBR ISO 9001:2015, 8.5)
8.5.1 Controle de Producéo e de Provisdo de Servico (NBR ISO 9001:2015, 8.5.1)

A Administracdo Superior da ESAJ assegura que a producédo e o fornecimento de
acOes de capacitacdo sao realizados sob condi¢cdes controladas, mediante a

realizacdo dos seguintes processos de trabalho:

e Processo Gerir a ESAJ

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

necessarias para a correcao de desvios, visando a sua melhoria continua.
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Pormenores do processo Gerir a ESAJ séo encontrados no seguinte documento:
~7 RAD-DGPES-042 — Gerir a ESAJ

e Processo Prestar Apoio Técnico e Administrativo & ESAJ

A DISUP e a DITEC sao responsaveis por prestar apoio administrativo e técnico a
ESAJ, cujo processo de trabalho tem por objetivo controlar e gerenciar, onde
aplicavel, a movimentagcdo de pessoas, documentos, entrada e saida de materiais e
equipamentos, bem como o0s servicos de manutencdo necessarios ao bom

funcionamento da Escola e a qualidade do ambiente de trabalho.

Pormenores do processo Prestar Apoio Técnico e Administrativo a ESAJ séo

encontrados no seguinte documento:
~ RAD-DGPES-043 — Prestar Apoio Técnico e Administrativo & 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 manutencdo desse cadastro, com a inclusdo de

novas disciplinas, aprovada pelo diretor da Escola.

Pormenores do processo Atualizar Quadro de Instrutores sdo encontrados no

seguinte documento:
7 RAD-DGPES-044 — Atualizar Quadro de Instrutores.

e Processo Desenvolver e Atualizar A¢gbes de Capacitacao

A DIEPE é responsavel por desenvolver e atualizar as acbes de capacitacdo, cujo
processo de trabalho tem por objetivo planejar e desenvolver novas acbes de

capacitacdo e atualizar as acdes de capacitacao existentes.

Pormenores do processo Desenvolver e Atualizar Acdes de Capacitacdo séo

encontrados no seguinte documento:
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7 RAD-DGPES-045 — Desenvolver e Atualizar A¢gdes de Capacitacéo.

e Processo Planejar e Programar Acdes de Capacitacao

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

capacitacao.

Pormenores do processo Planejar e Programar Acdes de Capacitacdo sao

encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-DGPES-046 — Planejar e Programar A¢des de Capacitacao.

e Processo Cadastrar e Divulgar A¢gdes de Capacitacao

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

Cursos da ESAJ (SCC) e divulgar a programacao mensal de acdes de capacitacao.

Pormenores do processo Cadastrar e Divulgar Acdes de Capacitagdo sao

encontrados no seguinte documento:
7 RAD-DGPES-047 — Cadastrar e Divulgar Acdes de Capacitacao.

e Processo Implementar A¢cbes de Capacitacéo

A DIEPE, a DIDES, a DISUP e a DITEC sédo as responsaveis por implementar as
acOes de capacitacao, cujo processo de trabalho tem por objetivo preparar, realizar,

avaliar, encerrar e registrar as acdes de capacitacao.

Pormenores do processo Implementar A¢des de Capacitagdo sao encontrados no

seguinte documento:
7 RAD-DGPES-048 — Implementar A¢des de Capacitacao.

e Processo Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ
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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 medicdes realizadas no ambito da ESAJ.

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

documento:
7 RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ.

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

O RAS e toda a equipe da ESAJ séo os responsaveis por tratar saidas e produtos
nao 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 sao

encontrados no seguinte documento:

7 RAD-DGPES-050 — Identificar e Tratar Saida e Produto Nado conforme do SGQ
IESAJ

e Processo Implementar Acdes de Capacitacdo nos Nucleos Regionais

A DIEPE, a DIDES, a DISUP, a DITEC e os agentes de capacitacdo sao 0s
responsaveis por implementar as acdes de capacitacdo, cujo processo de trabalho
tem por objetivo preparar, realizar, avaliar, encerrar e registrar as acdes de
capacitacdo realizadas nos nucleos regionais (NURsS). Esse processo encontra-se

fora do escopo de certificagao.

Pormenores do processo Implementar A¢des de Capacitacdo nos Nucleos Regionais

sao encontrados no seguinte documento:
7 RAD-DGPES-055 — Implementar A¢des de Capacitacdo nos Nucleos Regionais.

e Processo Implementar A¢gbes de Ensino a Distancia
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A DITEC é responsavel por implementar as acdes de capacitacdo 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 sdo encontrados

no seguinte documento:
7 RAD-DGPES-057 — Implementar A¢des de Ensino a Distancia.

e Processo Conceder Pontos pela Educacéo 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 educacao continuada, para progressao
funcional e para promocéo 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 participacéo
nas acoes de capacitacao realizadas nas instalacées da ESAJ ou a distancia_ocorre
automaticamente, com base no lancamento da frequéncia, de acordo com o

estabelecido na RAD-DGPES-048 - Implementar Acbes de Capacitacao.

Pormenores do processo Conceder Pontos pela Educacdo Continuada séao

encontrados no seguinte documento:

7 RAD-DGPES-061- Conceder Pontos pela Educacgéo Continuada.

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-graduagdo lato sensu, tais
como, definir cronograma, convidar professores e acompanhar o andamento do curso

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

Pormenores do processo Implementar Cursos Especiais sdo encontrados no seguinte

documento:
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8.5.2

8.5.3

8.5.4

~7 RAD-DGPES-074 — Implementar Cursos Especiais.

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

A codificacdo e o cadastramento das acdes de capacitacdo no SCC asseguram sua

identificacd@o Unica e rastreabilidade.

Os processos administrativos e os oficios avulsos protocolados séo 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 Eletronico.
Cuidados Dispensados aos Pertences dos Usuérios (NBR 1SO 9001:2015, 8.5.3)

A ESAJ garante o respeito a autoria de producéo intelectual dos usuéarios quando sob

sua responsabilidade.

Entende-se por usuarios, para efeito deste requisito, os participantes de acbes de
capacitacdo, cujas provas, monografias e outros, quando exigidos, sdo arquivados
nesta Escola, sendo concedida ao participante revisdo de prova, quando solicitado.

A instituicdo contratada cede ao PJERJ, os direitos autorais de todos o0s cursos

fornecidos, inclusive, do material didatico.

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

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

Durante todo o ciclo desenvolver, atualizar, programar, divulgar, implementar e medir
as acOes de capacitacdo, os gestores da ESAJ e suas equipes zelam pelo bom
andamento das atividades de ensino e da realizacdo de produtos intermediarios,
mediante o cumprimento dos procedimentos documentados em RADs e o
acompanhamento dos respectivos indicadores. Esse cuidado inclui a identificacéo, o

manuseio, a guarda, o arquivamento, a protecdo e a preservacdo dos documentos
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necessarios a realizacdo das acdes de capacitacdo, de forma a impedir sua

deterioracdo, perda ou acesso ndo autorizado.

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

A medicdo das caracteristicas de acdes de capacitacdo, para verificar se os requisitos
foram atendidos, é realizada mediante avaliacdo de reacéo.

Os critérios e pormenores desses procedimentos estdo descritos nos seguintes
documentos:

7 RAD-DGPES-042 — Gerir a Escola de Administracéo Judiciaria;

RAD-DGPES-048 — Implementar A¢Oes de Capacitacao;

RAD-DGPES-057 — Implementar Acdes de Ensino a Distancia;

=
7~  RAD-DGPES-049 — Medir e Avaliar o SGQ /ESAJ;
=
=

RAD-DGPES-074 — 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 ndo conformes, recebem
tratamento especifico pela ESAJ, e sao realizados registros para controle que contém

a natureza da nado conformidade e a¢fes para soluciona-los.

A autoridade final para a definicdo do tratamento dado a produtos nédo conformes,
incluindo a sua liberagédo condicional, é do diretor da ESAJ. A responsabilidade para
determinar as causas da ndo conformidade e as a¢cfes necessarias para elimina-las e
dos diretores de divisdo, dos chefes de servico e dos servidores, de acordo com seu
nivel de competéncia.
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Pormenores dos processos de trabalho relativos a produtos ndo conformes sé&o

encontrados nos seguintes documentos:
r—~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento de Nao Conformidades;
—7 RAD-DGPES-050 — Identificar e Tratar Saida e Produto Nao Conforme do

SGQ/ESAJ.

9 AVALIACAO DE DESEMPENHO

9.1 Monitoramento, Medicdo, 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, medicao, analise e avalicdo estdo
implementados no PJERJ para todas as unidades com SGQ implementado ou em

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

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

InovacBes na Gestédo Operacional do PJERJ;
7 RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacgdes Gerenciais;
7 RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepc¢éo do Usuario;

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

acompanhamento, quando indicados nas respectivas RADS.

A medicao dos processos de trabalho é realizada pelos indicadores estabelecidos nas

respectivas RADs.
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O monitoramento consiste na andlise desses indicadores, nas ac¢bes gerenciais
tomadas quando necessarias, na avaliacdo e no acompanhamento desses

indicadores em demonstrarem a tendéncia desejada.

9.1.2 Satisfacdo dos Usuérios (NBR ISO 9001:2015, 9.1.2)
A satisfacdo dos usuarios da ESAJ é medida e monitorada com base em:
e avaliacdo de reacao, realizada ao final de acao de capacitagéo determinada;
e pesquisa de satisfacdo, realizada anualmente;
e pesquisa de opinido, realizada permanentemente;
O RAS consolida e analisa as informacgdes obtidas, propde a¢des gerenciais, quando
cabivel, e comunica os resultados a equipe.
Pormenores do processo de medicdo e monitoramento da satisfacdo dos usuarios
sédo encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepc¢éao do Usuario;
7 RAD-DGPES-048 - Implementar A¢des de Capacitacao;
7 RAD-DGPES-049 - Medir e Avaliar o SGQ/ESAJ,
7 RAD-DGPES-057 — Implementar A¢des de Ensino a Distancia;
7 RAD-DGPES-074 — Implementar Cursos Especiais.
9.1.3 Analise e Avaliacdo (NBR ISO 9001:2015, 9.1.3)
Os dados e as informacdes decorrentes de medicbes e de monitoramento do SGQ/
ESAJ e dos seus processos de trabalho, ai incluidos os relativos a percepcao dos
usuarios e as auditorias internas do SGQ /ESAJ, sao tratados e analisados com o fim
de aferir a sua eficacia. A organizacdo e analise desses dados sao realizadas pelo
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RAS. Os resultados consolidados séo levados as reunides de analise critica do SGQ/
ESAJ.

A andlise desses dados permite identificar:

a) o grau de satisfagdo dos usuarios com as acdes de capacitacdo e demais servicos
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; e
d) a atuacao dos fornecedores.

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

no seguinte documento:

I~ RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestédo Estratégica e de
Inovagbes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de

Janeiro.
I~ RAD-PJERJ-007 — Consolidar e Divulgar Informacdes Gerenciais;
7 RAD-DGPES-042 — Gerir a ESAJ.
9.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR I1SO 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 situacdo atual. As auditorias internas do

SGQ sao realizadas com os objetivos de verificar:

a) se o sistema de gestédo esta conforme com as disposi¢des planejadas, com o 8.1
deste Documento, com os requisitos da NBR I1SO 9001:2015 e, ainda, com os
requisitos do SGQ /ESAJ estabelecidos;
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b) se o SGQ /ESAJ esta implementado e mantido eficazmente;

c) evidéncias de eficacia da implementacdo do SGQ/ESAJ, identificando

oportunidades de melhoria.

As auditorias s&o 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 a¢bes para
corrigir situacdes 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)

Reunibdes periddicas para analise critica do SGQ/ESAJ sao realizadas com o fim de
avaliar:

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

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

objetivos da qualidade da ESAJ, e de seus indicadores;
e a satisfacdo do usuéario;
e as oportunidades de melhoria do SGQ/ESAJ.

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

calendario definido pela Administragdo Superior da ESAJ.
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9.3.2

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

reunides subsequentes no periodo pré-estabelecido.

ReuniBes extraordinarias de andlise critica poderdo 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 participacdo dos diretores de divisdo e do RAS. Chefes de servico e demais
funcionarios e colaboradores poderdo ser convidados a participar, a critério da

Administragao.

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

Entradas para as reunidoes de analise critica (NBR 1SO 9001:2015, 9.3.2)

As reunides de andlise critica sdo conduzidas pelo diretor da ESAJ. O RAS é
responsavel pelo apoio a realizacéo das reunides e pelo seu planejamento, devendo

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

a) pela analise da situacdo das acfes provenientes de analises criticas anteriores pela

direcéo;

b) mudanca em questdes externas e internas que sejam pertinentes para o sistema

de gestdo da qualidade;

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

incluindo tendéncias relativas a:

1) satisfacdo do cliente e retroalimentacgéo de partes interessadas pertinentes;
2) extensdo na qual os objetivos da qualidade foram alcancados;

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

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-ESAJ-001 30 38 de 56




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

4) ndo conformidades e acdes corretivas;
5) resultados de monitoramento e medicao;
6) resultados de auditoria;
7) desempenho de provedores externos;
d) a suficiéncia de recursos;
e) a eficacia de acdes tomadas para abordar riscos e oportunidades;

f) oportunidades para melhoria.

9.3.3 Saidas para as reunides de analise critica (NBR 1SO 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 gestédo da qualidade;
c) necessidade de recursos.

10 MELHORIA (NBR I1SO 9001:2015, 10)

10.1 N&o conformidade e Ac¢des Corretivas (NBR ISO 9001:2015, 10.1, 10.2)

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

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:

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

Base Normativa: Cadigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-ESAJ-001 30 39 de 56




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

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

Os resultados das analises de dados sédo 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 discussao permanente nas reunides
de analise critica do SGQ/ESAJ. Nesse processo, sdo vinculados de forma légica a
politica da qualidade, valores, objetivos, metas e os resultados dos indicadores de
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 implementacéo

imediata ou por submeté-la a Administracdo Superior.

As melhorias propostas ou implementadas devem ser analisadas na reunidao de

analise critica a cada semestre.

Havendo necessidade de alterar RAD ou formulério, deverdo ser seguidos o0s
procedimentos descritos na RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do

SGQ e Controle da Informacédo Documentada.

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

pormenores sdo encontrados no seguinte documento:
I~ RAD-PJERJ-006 — Implementacdo e Gerenciamento da Gestado Estratégica e de

Inovacgdes na Gestdo Operacional do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

11 ANEXOS

e Anexo 1 — Estrutura Organizacional da ESAJ;
e Anexo 2 — Sistema de Gestdo com Abordagem por Processo;

e Anexo 3 — Diagrama de Contexto do SGQ /ESAJ;
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e Anexo 4 — Representacdo Esquematica de Funcionamento do SGQ/ESAJ;
e Anexo 5 — Arvore de Processos de Trabalho do SGQ/ESAJ;

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

Melhorias Continuas em Unidades Organizacionais.
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ESAJ

RAD-ESAJ-001

CONSULTIVO D'ESEZ?R
(CONSU)
~ DIVISAO DE DIVISAO DE DIVISAO DE
D'V'E';OES'?QEU%?NO CAPACITAGAO E SUPORTE TECNOLOGIA DO
(DIEPE) DESENVOLVIMENTO ADMINISTRATIVO ENSINO
(DIDES) (DISUP) (DITEC)
SERVICO DE SERVIGO DE i SERVICO DE
CADASTRO DE CAPACITAGCAO BRscE ENSINO A
I RUTORECES PRESENCIAL Tk | DISTANCIA
QYALIAGEG (SECAP) e (SEDIS)
(SECIN) ( )
SERVIGO DE SERVICO DE SERVICO DE SERVICO DE
DESENVOLVIMENTO INFORMAGAO, CONTROLE SUPORTE
E ATUALIZAGAO DE INSCRICAO E FINANCEIRO o TECNICO E
CONHECIMENTOS FREQUENCIA (SECFI) OPERACIONAL
(SEDAC) (SEINF) (SESOP)
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ANEXO 2 - SISTEMA DE GESTAO COM ABORDAGEM POR PROCESSO
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ANEXO 3 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DO SGQ/ESAJ
Diagrama de Contexto - ESCOLA DE ADMINISTRAGCAO JUDICIARIA - ESAJ

|| ENTRAD. ESCOPO DA CERTIFICAGAO: PROCESSOS DE TRABALHO REFERENTES AS AGOES DE CAPACITAGAO REALIZADAS NAS INSTALAGOES |_sAlDAs DESTINO .
DA ESAJ
U Controles (Regras): Constituigdo Federal, Resolugdes e Atos do PJERJ, Conselho Consultivo da ESAJ, Sistema de Gestéo do PJERJ
S o .
Opinises de usuarios + R 5
u Satisfagao de usuarios Sopostas 2% m( USUARIOS P
A Respostas aos Requisitos e as determinacdes (Relatérios+Correspondéncias etc.) — -
Respostas as
R RAD-DGPES-044 demandas e A
ATUALIZAR I determinagoes
! QUADRO DE R
o Relatério de | INSTRUTORES |
Auditorias DIEPE
S Avaliado e T
/ pelo Diretor Necessidade de instrutor
da ESAJ | |
D RAD-DGPES-045
- Novas agdes de
E DESENVOLVER E|[  capacitacao aprovadas | (¢]
M ATUALIZAR AC
A v P
A " DIEPE Monitoramen RAD-DGPES-049 !
1 N SR E
GABPRES/ itori Cadastro de AC Atualizado + Ementa e Material Didatico processos de MEDIR E AVALIAR O
s E DEGEP. Rzllzzgfcc;edaeu;rdoi:fﬁ';s »| RAD-DGPES-042 ——|———— de Novas AC + Ementa e Material Didatico de AC trabalho e —® SGQ/ESAJ R P
Q Determinacoes Existentes Atualizados e oo
L v e NC,
u Requisims de ususrios—|— | GERIR A ESAJ vl RAD-DGPES-0467 DIEPE/ DIDES/ RAS cla
P 1 da adm. 074
A4 Requisitos instituciona DIRETOR/AD. SUP. | superior PLANEJAR E ~l Opinices -E- N
quisitos institucion: - P " = .
A i DEDEP. 2 2 PROGRAMAR AC/ de Usuarios E::::\fsg:gode Usuarios+ P
= N ESPECIAL Geral da Escola+(NC+PNC) T
T T espostas as - o udit
L P—T——— determinacées/ —| DIEPE/ DIDES/ DISUP ercebidos por Auditores (o]
E | O Determinagdes eliberacses ou pela Equipe ESAJ E
s | s Planejamento e Programacéo de AC/Especiais RACAP ESAJ e A
g PSSR RAD-DGPES-050 Coomton o| s
1 INTERESSA® R CADASTRAR E > Islﬁgzlzlpnoguﬁ-?m |
DOS EM AC Respostas as DIVULGAR AC/ CONFORME DO SIGA/ Planilha de
N determinagdes GBPRES/
— — ESPECIAL ESAJ
Solicitagao de inscricao i el DEGEP
T manifesta/ DIDES | TODA EQUIPE / RAS O
E Ficha de Inscrigao | adastro de Turmas Atualizado+
© T Programacéao Mensal Divulgada
R autorizada p/gestor 4 % = Avaliacao de Reagao+ Ficha do ek E
[— Diario de CI; lista d —- = ra -
E PARTICIPAN RAD-DGPES-55/57/61 057/074 e resonca 0 4¢ inscrigdoFreatén —#-((5os EM AC
TES DE AC
S liagao de reagao/instrutor—— e w«—p| MPLEMENTAR AC Encerradas I _ PARTICIPAN
s <|Nsl;rgl‘{éon>/ CONCEDER FONTOS AC/ESPECIAL Acao de TES DE AC A
A RAD-DGPES-043 EQUIPE ESAJ EQUIPE ESAJ Informacoes sobre
PRESTAR APOIO A = pagamento de —»- c
D UO DE Respostas as solicitagses_| | TECNICO E Determinagéo de registro de RACAP——— instrutores
A oAl Je bens 6 servigos P N SRR TUET Dados e informagdes para Analise Critica (incluindo andamento de RACAP) | romenet
requéncia e
s ESAJ férias funcional
DISUP Ses de bens e servigos
@UTRAS uo RACAP de outras UO p/ ser tratada pela ESAJ + RACAP da ESAJ tratadas por outras UO:
Legenda: Processo ‘ MECANISMOS (RECURSOS)
CODIGO DA RAD GABPRES/ DGCOM [ DGLOG | [ DGPES | DGTEC | DGSEI —
DEGEP - Jurisprudéncia / - Material Consumo - Desenvolvimento de - Sistemas corporativos - Telefonia
NOME DO -
EEGEEESE - Auditorias Internas / Legislagao / outros - Material Permanente Pessoas / - Portal Corporativo - Seguranca
Externas - Acervo de autos de - Limpeza - Administrac&o de - Suporte/Manutengao - Preveng&o e
EQUIPE - Controle de Documentos processo judiciais e - Transporte Pessoas T Batimamontos do Exmensae,
Normativos do SIGA administrativos e de - Correio - Atendimento informatica Incéncios
- Capacitagao em RAD demais documentos - Manutengéo meédico
predial e de
O =%
Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-ESAJ-001

30

44 de 56




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA ESAJ

ANEXO 4 - REPRESENTACAO ESQUEMATICA DE FUNCIONAMENTO DO SGQ/ESAJ
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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-DGPES-042

¢ Realizar a gestéo da ESAJ;

¢ Realizar a gestédo de pessoas;

e Gerenciar a documentacdo da
ESAJ;

e Gerenciar a infraestrutura da
ESAJ;

e Acompanhar indicadores da
ESAJ;

e Controlar pesquisa de satisfacéo
e de opinido do usuério;

e Gerenciar o relacionamento da
ESAJ com usuarios.

e Aprovar o] planejamento
semestral da ESAJ.

¢ Nao se aplica.
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PROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

PRESTAR APOIO
TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
ESAJ

RAD-DGPES-043

e Controlar o langcamento 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
capacitacao;

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

¢ Preparar documento para
pagamento de eventos
contratado — Nao Prorrogavel;

e Preparar documento para
pagamento de evento
contratado — prorrogavel,

e Consolidar o Planejamento
Semestral da ESAJ;

e Custo Mensal com
Acdes de Capacitacao.
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MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

ATUALIZAR QUADRO DE
INSTRUTORES

RAD-DGPES-044

¢ Realizar processo seletivo;

¢ Habilitar servidor-instrutor;

e Cadastrar e habilitar magistrado-
instrutor;

e Habilitar instrutor em novas
disciplinas;

e Avaliar instrutores;

e Cadastrar instrutor
externo/palestrante/ professor
conferencista externo;

e Definir Perfil do Instrutor.

¢ Atuacao do Instrutor;

DESENVOLVER E
ATUALIZAR ACOES DE
CAPACITACAO

RAD-DGPES-045

¢ Analisar propostas e
desenvolver novas acgoes de
capacitacdo nas modalidades
presencial e a distancia;

¢ Atualizar acOes de capacitacao;

e Readequar acdes de
capacitacdo para modalidade ao

e indice de
Desenvolvimento de

Novas Acles de

Vivo utilizando aplicativo Teams; | C@Pacitacao.
¢ Desativar agbes de capacitacao;
¢ Programar palestras.
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PROCESSOS DE

CODIGO DA ROTINA

SUBPROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO ADMINISTRATIVA TRABALHO INDICADORES
¢ Planejar acbes de capacitacao;
PLANEJAR E e Programar agoes de e Execucdo de AgOes de
PROGRAMAR ACOES RAD-DGPES-046 capacitagao; Capacitacéo nas
DE CAPACITAGAO e Incluir turma extra na InstalagBesda-ESAJ.
programacao.

CADASTRAR E
DIVULGAR ACOES DE
CAPACITACAO

RAD-DGPES-047

e Cadastrar turmas;
¢ Divulgar programacao de
turmas.

e Nao se aplica.
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PROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

IMPLEMENTAR LAC}CNDES
DE CAPACITACAO

RAD-DGPES-048

e Atender usuarios;

¢ Realizar turmas nas
dependéncias da ESAJ;

¢ Aplicar avaliacdo de reacgéo;

e Aplicar verificagéo de
aprendizagem;

e Encerrar turmas no Sistema de
Controle de Cursos;

¢ Registrar frequéncia no Sistema
de Controle de Cursos;

e Emitir histérico do participante;

e Realizar turmas Ao Vivo
utilizando aplicativo Teams e
plataforma MOODLE;

e Cadastrar verificacdo de
aprendizagem na plataforma
MOODLE;

e Cadastrar avaliacdo de reacao
na plataforma MOODLE.
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PROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

MEDIR E AVALIAR O
SGQ/ESAJ

RAD-DGPES-049

e Medir e avaliar a percepcéo de

uSsuarios;

e Medir e avaliar indicadores do

SGQ /ESAJ.

¢ Satisfacdo de
Participantes de Acbes
de Capacitagao;

e Satisfacédo de
participantes de cursos
para publico externo

pagante.

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

RAD-DGPES-050

e |[dentificar e tratar saida e

produto ndo conforme do
SGQ/ESAJ.

¢ Nao se aplica.
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PROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

IMPLEMENTAR A(}C)ES
DE CAPACITACAO NOS
NUCLEOS REGIONAIS

RAD-DGPES-055

e Cadastrar o Agente de
Capacitacao;

¢ Planejar e Programar Acdes de
Capacitagéao;

¢ Divulgar Programacéo de Acdes
de Capacitacao;

¢ Receber Inscrigdes;

e Realizar Turmas;

¢ Registrar a Conclusao de
Turma;

e Emitir declaracéo de
participacdo em acédo de
capacitacao;

e Consolidar pesquisa de opiniao
do usuario;

e Consolidar o relatério mensal
das avaliacdes.

¢ N&o se aplica.
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PROCESSOS DE

CODIGO DA ROTINA

SUBPROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO ADMINISTRATIVA TRABALHO INDICADORES
¢ Disponibilizar e administrar as
turmas de ensino a distancia
(EaD); )
e Programar turmas de EaD; e Indice de Aprovacao
e Abrir e preparar turmas na dos particibantes de
plataforma MOODLE:; P P
e Acompanhar o andamento das cursos ENSINO A
. wrmas; DISTANCIA;
:Zl)\AEPIE_EIg/IIIIE\II\CI)TﬁR AGOES RAD-DGPES-057 e Capacitar, guando necessario e
DISTANCIA ) ) acompanhar o desempenho de | e indice de Conclusdo

tutores;
e Inscrever e orientar

dos patrticipantes de

participantes; cursos EaD;
e Dar suporte aos participantes.
e Cadastrar verificacdo de
aprendizagem;
e Cadastrar avaliacdo de reacao.
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PROCESSOS DE

MACROPROCESSO TRABALHO

CODIGO DA ROTINA SUBPROCESSOS DE
ADMINISTRATIVA TRABALHO

INDICADORES

CONCEDER PONTOS
PELA EDUCACAO
CONTINUADA

graduacao;

Pontos;

e Processar o Pedido de
Pontuacdo — Reconhecido
Previamente;

e Processar o Pedido de
Pontuacao — Cursos a distancia
(EAD) externos;

e Processar o Pedido de
Pontuacédo — Evento Externo

¢ Processar o Pedido de
Pontuacéo — Curso Externo
Presencial, Graduacao e Pos-

¢ Processar o Pedido de
Reconsideracdo — Computo de

¢ Nao se aplica.
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MACROPROCESSO

PROCESSOS DE
TRABALHO

CODIGO DA ROTINA
ADMINISTRATIVA

SUBPROCESSOS DE
TRABALHO

INDICADORES

IMPLEMENTAR
CURSOS ESPECIAIS

RAD-DGPES-074

e Operacionalizar as turmas;

e Conduzir processo seletivo;

¢ Realizar matricula dos
aprovados;

e Elaborar cronograma de curso;

e Cadastrar professores;

e Acompanhar titulagédo dos
professores;

e Acompanhar frequéncia dos
participantes;

e Coordenar o processo de
correcao dos trabalhos de
conclusdo de médulo e de
concluséo de curso;

e Coordenar cursos destinados ao
publico externo;

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

e indice de Satisfacdo
com o corpo docente;

e indice de Satisfacdo

CcOom O CUurso,

e indice de Evasdo.
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ANEXO 6 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALHO DE ANALISE DE
DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM UNIDADES ORGANIZACIONAIS

. PROCESSO DE TRABALHO |
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|
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DOS PLANOS DE
AGRO

REVISAO DOS
PLANOS DE AGAO

P ——

PROPOSTA PARA
Secce- REVISAO
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\ J
CONVENGAO LEGENDA

Linha de fluxo: > SGQ: Sistema de Gestdo da Qualidade
Possiveis decorréncias:  ___. > PNC: Produto Ndo Conforme

RANAC: Relatério de Agoes Corretivas
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