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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

CONTROLAR O LANGAMENTO DE FREQUENCIA FUNCIONAL

Os representantes das divisdes da ESAJ registram as informacdes de frequéncia dos servidores no
Sistema de Lancamento de Frequéncia on-line, enviam por e-mail o Boletim de Frequéncia de

Servidores em PDF para o diretor de divisdao, até o terceiro dia util do més.

O diretor de divisdo confere o Boletim de Frequéncia de Servidores e encaminha o e-mail a direcdo

da ESAJ para ciéncia, com cdpia a DISUP para arquivamento.

As divisdes comunicam a DISUP as alteragdes na frequéncia, caso sejam realizadas apds o seu

lancamento, para a devida atualizacdo por processo.

CONTROLAR O LANGAMENTO DE FREQUENCIA DE COLABORADORES

A DISUP controla o correto preenchimento das folhas de ponto de terceirizados encaminhadas pelas

divisoes da ESAJ.

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

de Prestadores de Servico/Levantamento de Satisfacdo” ao Gabinete da Presidéncia.

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

Frequéncia on-line na intranet.

REGISTRAR ESCALA DE FERIAS

Os representantes das divisdes da ESAJ registram no Sistema de Frequéncia on-line na intranet a

escala de férias para o exercicio seguinte, e encaminham a DISUP, que consolida as informacdes.
As divisdes da ESAJ comunicam as solicitacdes de alteracdo na escala de férias de servidores a DISUP.

A DISUP encaminha memorando comunicando as alteracdes na escala dos servidores a Divisdo de

Cadastro de Servidores da Secretaria-Geral de Gestdo de Pessoas (SGPES/DICAD).

A SGPES encaminha e-mail a DISUP solicitando a marcagdo das férias dos terceirizados e a opgdo de

venda de 10 dias de férias.

A DISUP encaminha a mensagem aos terceirizados e aos servigos nos quais estejam lotados.
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Apds procederem as marcagdes, a mensagem é devolvida a DISUP, que consolida as informacdes e

devolve a SGPES.

MOVIMENTAR FUNCIONARIOS

O chefe de servigo que receber funcionario, vindo de outro servigo, outra divisdo da ESAJ, ou de
outra unidade do PJERJ, informa a DISUP o servigo onde ele ficard lotado e, ao SESOP, o login e os

acessos aos sistemas informatizados que deverao ser habilitados.

O SESOP, mediante requisicdo do servico que receber o funcionario, requer a SGPES os acessos de

e-mail e internet e solicita os demais acessos a SGTEC.

O chefe de servigo que ceder funcionario para outro servi¢o ou outra divisao da ESAJ informa ao

SESOP o cancelamento de acessos de informatica, caso necessario.

O chefe de servico informa ao SESOP e a DISUP o nome e login do funciondrio que deixar de fazer

parte do quadro da ESAI.

O SESOP desabilita os acessos do ex-funciondrio perante a SGPES (e-mail e internet) e a SGTEC

(servidor, PROT, Sistema de Controle de Cursos da ESAJ-SCC e demais sistemas).

A DISUP atualiza seus registros de lotacao.

CONTROLAR A LOTACAO E AVALIACAO DOS ESTAGIARIOS

A DISUP elabora Planilha de Controle de Lotacao de Estagiarios para controle da lotagao, avaliagao
e desligamento dos estagidrios, contendo, as datas, nome dos estagidrios, curso, periodo de

avaliacdo e nome do supervisor.

Comunica as divisOes, antes do vencimento, os prazos de preenchimento da avaliacdo semestral dos

estagidrios pelos supervisores.

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

vias.

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

outra a DISUP.

A DISUP controla e recebe das divisdes as avaliagdes preenchidas e as arquiva.
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A DISUP recebe das divisdes a comunicac¢do de desligamento, de mudanca de perfil, de lotagdo, bem
como a indicacdo de nomes para contratacdo e reposicdo de estagiarios, quando houver, e

comunica ao DEDEP.

GERENCIAR INFRAESTRUTURA E DEMAIS NECESSIDADES

Diariamente, o SESOP verifica as solicitagdes recebidas, mantendo registro das solicitagdes

pendentes e atendidas.

O SESOP recebe solicitacdo de atendimento em sala de aula, realizada pelo instrutor, por interfone
ou pessoalmente, anota na planilha Diario de Bordo, para acompanhamento até a solu¢ao, emitindo

ordem de servico, se for o caso.

O SESOP realiza, na ultima semana de cada més, inspecao preventiva de infraestrutura nas salas de
aula e registra no FRM-ESAJ-003-01 — Relatério de Inspecdo Preventiva nas Salas de Aula —

DITEC/SESOP.
O chefe do SESOP encerra o relatério de inspecdo, apds a abertura das ordens de servico.

O SESOP encaminha as solicitacdes da area de informatica por intermédio da Central de

Teleatendimento a SGTEC.

O SESOP solicita, por telefone, o reparo a area de telecomunicag¢des do Departamento de Seguranca
Eletrénica e de Telecomunica¢des da Secretaria-Geral de Segurancga Institucional (SGSEI/DETEL),

ratificando por memorando, se necessdrio.

O SESOP armazena as informacgdes oriundas das ordens de servigos (0S), da manutencdo corretiva,

a fim de controlar sua execucao.

O SESOP recebe solicitagcdo de atendimento quanto as duvidas suscitadas pelos alunos, via TEAMS,
endereco eletrénico e por telefone, alternativamente, referente as acdes de capacitacdo de ensino
distancia (EAD), gerenciadas pelo Servico de Ensino a Distancia da Escola de Administra¢do Judicidria

(ESAJ/SEDIS) e SECAP, por meio das plataformas Moodle e TEAMS.

MOVIMENTAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

A DISUP recebe os documentos enderecados a ESAJ, provenientes de fontes externas, além de
documentos para serem encaminhados pela ESAJ, oriundos da direcdo e das demais divisGes da

Escola.
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A DISUP classifica os documentos fisicos em “entradas” e “saidas”.
No caso de documentos classificados como “entrada”, a DISUP adota as seguintes providéncias:

Registra a movimentag¢ao dos documentos protocolizados no E-PROT, com a movimentagdao n2l e o

cddigo do destino e entrega o documento ao setor competente.

No caso de documento ndo protocolizado (memorandos, oficios, solicitagdes em formularios,
peticdes), discrimina o documento em mensagem eletronica encaminhada ao setor que vai recebé-

lo, devendo a mensagem ser respondida com informacao de recebimento no ato da entrega.
No caso de documentos fisicos classificados como “saida”, a DISUP adota as seguintes providéncias:

Para documentos protocolizados (processos e expedientes), identifica o destinatdrio, registra a

movimentac¢do no sistema informatizado (PROT) e emite guia de remessa informatizada.

Para a remessa de materiais (didrios e formuldrios de avaliacdo) as comarcas do interior e aos féruns
regionais, a DISUP prepara envelope afixando etiqueta com cddigo de barras, e emite guia de
remessa no SISCOMA, enviando por intermédio do Servico de Mensageria e Malote da Secretaria-

Geral de Logistica (SGLOG/SEMGM).

Para a ciéncia de despachos e decisdes ocorridas em processos administrativos cujos interessados
estejam lotados no interior ou féruns regionais, a DISUP digitaliza as pecgas e as envia para a caixa

de correio eletronico institucional do servidor.

CONTROLAR CUSTOS COM ACOES DE CAPACITAGAO

O SECFlI verifica no SCC, mensalmente, a programacao de turmas presenciais e on-line para inclusado

nas planilhas de Custos com A¢des de Capacitacdo.

O SECFI recebe do SECAP ou do SEDIS o cédigo das turmas incluidas (turma extra) ou canceladas na

programacao, apods a divulgacdo, e atualiza as planilhas de Custos com Ac¢bes de Capacitacdo.

O SECFI recebe da DIEPE as altera¢des na relacdo de professores supervisores por area de ensino,

sempre que estas ocorrerem, para fins de pagamento.

O SECFI recebe da DIEPE até o dia 20 de cada més, informacdo que se encontra autorizado no SCC
0 pagamento aos instrutores internos pelos servicos prestados com desenvolvimento, atualizacado

e adequacdo de disciplina, para as tratativas de pagamento.
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O SECFI recebe do SESUC, até o dia 20 de cada més, a relagao de instrutores responsaveis pelos
servicos prestados no curso de pdés-graduacdo da ESAJ e do curso de Aperfeicoamento em

Administracao Judicial para as tratativas de pagamento.

Para os demais cursos que se enquadrarem na qualidade de especiais, o SESUC ou o SEDIS informa

por e-mail ao SECFI o término da prestacao do servigo contratado, para as tratativas de pagamento.

GERAR RELAGAO E MEMORANDO PARA PAGAMENTO DE INSTRUTOR INTERNO

A partir do segundo dia util apds o dia 20 de cada més, o SECFI gera, via SCC, Relacdo de Instrutores

e o memorando de encaminhamento para as tratativas de pagamento.
O SECFI confere se ha informacdes apresentando alteracdo nos dados com impacto financeiro.
Havendo alteragdo, solicita a divisdo responsavel pela informacdo a regularizacao.

A divisdo responsavel pela informacao regulariza a pendéncia e comunica ao SECFI, que gera nova

relagao.

O SECFl inicia o processo de pagamento por intermédio do SEl.

O diretor da DISUP e o chefe do SECFI atestam os servicos prestados pelos instrutores.
O diretor da ESAJ assina o memorando de encaminhamento.

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

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

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

Havendo divergéncia de dados, o SECFl informa a empresa para que sejam providenciados os ajustes

necessarios.

N3o havendo divergéncia de dados, o SECFI inicia o processo de pagamento, registra o niumero da
NF e do processo administrativo na planilha Acompanhamento de Custos com Ac¢des de Capacitacao
realizadas por intermédio da ESAJ e informa ao diretor da DISUP da necessidade de a NF ser

atestada.

A DISUP atesta a NF e remete o processo administrativo a Divisao de Instrugdo e Analise Contratual

da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DIANC).
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CONSOLIDAR O PLANEJAMENTO SEMESTRAL DA ESAJ

O SECFI envia semestralmente as divisdes da ESAJ a planilha Planejamento Semestral da ESAJ para

preenchimento.

Com a planilha, o SECFI envia informacdes relativas ao ano anterior, no caso do planejamento do
primeiro semestre, ou do semestre anterior, no caso de planejamento do segundo semestre,

contendo o quantitativo de horas planejadas e realizadas.

O SECFI recebe das divisGes o planejamento semestral individualizado, de acordo com o seguinte

cronograma:
a) primeiro semestre do ano — até 10 de dezembro do ano anterior;
b) segundo semestre do ano — até 10 de maio.

O SECFI calcula o custo por divisdo, consolida e o registra na planilha Planejamento Semestral da

ESAJ, verificando a disponibilidade orcamentaria.

O SECFI encaminha a planilha eletrénica preenchida ao diretor da DISUP, informando se hd

disponibilidade or¢camentaria.

N3ao havendo disponibilidade orcamentaria, o diretor da DISUP retorna o planejamento as divisdes

para alteracoes.

Havendo disponibilidade orcamentaria, o diretor da DISUP confirma a disponibilidade necessaria ao

planejamento e encaminha ao diretor da ESAJ para aprovacao.

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

Sistema de Controle de Cursos |Sistema informatizado que objetiva controlar as a¢cles de capacitacao
ESAJ (SCC) realizadas pela ESAJ.

Sistema informatizado de controle de movimentacao de expedientes da
Divisdo de Movimentacdo de Expedientes da Secretaria-Geral de Logistica
Sistema de Controle de Malote | (SGLOG/DIMEX), entre as unidades do Poder Judiciario, seja o envio para
(SISCOMA) movimenta¢ao interna, por meio da mensageria, ou movimentagao
externa por meio de malotes a outras comarcas, proporcionando eficaz
rastreabilidade dos documentos.
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