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EVA MEDIR E AVALIAR O SISTEMA DE GESTAO DA ESAJ ({@

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

1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Escola de Administracdo Judicidria — ESAJ. Visa

estabelecer critérios e procedimentos para medicdo, avaliacdo e melhoria continua do Sistema

de Gestdo da Escola de Administracdao Judicidria (ESAJ), passando a vigorar a partir de

15/10/2025.

2  DEFINICOES %

Os termos técnicos deste documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ e/ou nos Planos de Atividades Detalhadas.

3 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da ESAJ

Gerenciar o desempenho do sistema de gestdo da ESAJ;

gerenciar a medicdo, o controle e a avaliacdo da satisfacdo e

da opinido dos usuarios;

avaliar e determinar a implementagdo de agdes gerenciais
simples ou estruturadas, com base na andlise dos dados
resultantes das pesquisas de satisfacdo e de opinido do usuario

e dos demais indicadores do sistema de gestdo da ESAJ;

analisar as acGes gerenciais propostas, relativas aos resultados
das medic¢Ges definidas nesta RAD, nas reunides de andlise de
gestdo da ESAJ, bem como a eficicia das agdes

implementadas.

Representante da Administracao
Superior (RD/RDS)

Manter legivel, identificavel e recuperavel o material

destinado as pesquisas;

medir e controlar a satisfacdo de usudrios da ESAJ;
monitorar e avaliar a opinido de usudrios da ESAJ;
acompanhar o preenchimento das planilhas de indicadores;

acompanhar a implementacdo de a¢des gerenciais.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor de Divisao

Acompanhar e controlar as medi¢bes realizadas em suas

respectivas divisdes;

ratificar ou reformular propostas de correcdo de desvios

observados pelos chefes de servico;

determinar a agao gerencial mais apropriada ou propor anadlise

critica a Administracao Superior;

elaborar as respostas aos usuarios nas pesquisas de opinido,

de acordo com as atribui¢cdes da divisao.

Chefe de Servico

Acompanhar e controlar as medi¢des realizadas em seus

respectivos servigos;

ratificar ou reformular propostas de correcdo de desvios

observados por sua respectiva equipe;

contribuir para as respostas aos usudrios nas pesquisas de

opinido, de acordo com as atribui¢des do servigo.

Equipe da ESAJ

Propor a chefia imediata correcdo de desvios observados, no

seu nivel de competéncia;

implementar as a¢des gerenciais determinadas.

Diretor da Divisdo de Ensino e
Pesquisa da Escola de
Administracdo Judiciaria (ESAJ/

DIEPE)

Supervisionar o Servico de Cadastro de Instrutores e Avalia¢ao
da Escola de Administracdo Judiciaria (ESAJ/SECIN) nas
atividades realizadas.

Chefe do Servico de Cadastro de
Instrutores e Avaliacdo da Escola
de  Administracdo  Judiciaria

(ESAJ/SECIN)

Supervisionar os registros na Planilha de Acompanhamento da

Pesquisa de Opinido do Usuario;

operacionalizar a pesquisa de satisfacao.

Equipe do SECIN

Lancar os registros na Planilha de Acompanhamento da
Pesquisa de Opinido do Usudrio e atualizar, com as respostas

informadas pelas divisoes da ESAJ.

4 CONDIGOES GERAIS

4.1 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos nos Planos de Atividades Detalhadas.
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«f‘/
5  INDICADOR il

NOME METODO PERIODICIDADE
Satisfacio de participantes de > do percentual médio f:le Eonceltos (cit|mo + Mensal
~ N bom) apurados nas avaliagdes de reagdo dos

Acdo de Capacitagcao . A
participantes das turmas encerradas no més]
[ (Z respostas “6timo” + X respostas “bom”) +

Satisfacdo do Usudrio - Gestor respostas validas apuradas na pesquisa de Anual

satisfacdo ] X 100

6 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * D—"J

6.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a seguir:

RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO Cg::)ll)io R:SA[\,ICELN ACESSO "?:’3'”:;:0 R::UP; PROTECAO CORRENTE - PRAZO DE DISPOSICAO
A GUARDA NA UO**)
Planilha para Gestor do Backup e R
. . . - L Eliminagdo na
Monitoramento de 0-0-3b processo de | Irrestrito | Disco Rigido Assunto Condigdes 2 anos uo
Indicadores trabalho apropriadas
Planilha de
acompanhamento da Backup e Eliminagdo na
. i 0-0-3b SECIN Irrestrito | Disco Rigido Més condigbes 2 anos
Pesquisa de Opinido apropriadas D uo
do Usuario prop
Pesquisa de Satisfacdo Backup e Eliminacso na
do Usudrio-Gestor 0-0-3b RAS Irrestrito | Disco Rigido Ano Condigdes 2 anos Ué
(FRM-ESAJ-009-01) apropriadas
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos
**UO = Unidade Organizacional.
*** SGCON//DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria Geral de_Gestdo do Conhecimento
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses dados cabem a Secretarioa Geral de Tecnologia da Informacdo(SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca de Dados.
sre

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003

Proposto por: Equipe da Escola de Administragdo Judiciaria (ESAJ)

Aprovado por: Diretor da Escola de Administragdo Judicidria (ESAJ)
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o
7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO «™~a

7.1
REACAO

FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR E AVALIAR A PERCEPGAO DO USUARIO — PESQUISA DE OPINIAO/ DE SATISFACAO/ AVALIACAO DE

Diretores e chefes
de servica

Pesquisa de opinido

@

Avaliagio de Reaglo

Consultar

RAD-ESAJ-008
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7.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MEDIR E AVALIAR INDICADORES DO SGQ/ESAJ
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