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OBJETIVO

Definir os procedimentos necessarios e imprescindiveis para alcangcar os objetivos
estratégicos relativos a atividade fim da GEADE — Geréncia de Administracédo do Ensino,
que integra os processos de planejamento, execugdo e acompanhamento do Plano Anual
de Capacitagdo destinado a Magistrados(as) e Servidores(as) do Poder Judiciario do
Estado.

DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA
B Resolugio do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012;
B Resolucao do Tribunal Pleno Administrativo n® 180/2013;

B Regimento Interno da Escola do Poder Judiciario do Acre (Resolugédo n° 260, de 30 de
junho de 2021); e

B Planejamento Estratégico do Tribunal de Justica.

ORIENTACOES GERAIS

O presente manual é utilizado em todas as unidades organizacionais vinculadas a ESJUD,
como forma de nortear a administracdo do ensino do Poder Judiciario do Estado do Acre,

onde sao considerados os seguintes principios:

B Adocao de uma politica de educacao continuada que promova maior flexibilidade e

rapidez para mudancas e adequagdes ao ambiente social, econdbmico e politico
nacional;

B Foco no autodesenvolvimento, fortalecendo a corresponsabilidade do(a) servidor(a) em

seu processo de crescimento profissional e pessoal; e

m Utlizacdo da educagdo a distancia como forma de otimizar o investimento em

capacitacao e ampliar a capacidade de difusdo do conhecimento.
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4 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

41

Promover a divulgagao das a¢oes educacionais

A Geréncia de Administragdo do Ensino (GEADE) divulga por e-mail, whatsApp, sitio
eletrénico do TJAC, quadro de avisos e demais meios disponiveis, sobretudo via SEl,
os eventos a serem oferecidos, informando o publico-alvo, critérios de selegao,

permanéncia e aprovagao, bem como periodo de inscrigao;

Orienta os(as) magistrados(as) e as chefias imediatas na indicacdo dos(as)

servidores(as) que devem participar dos eventos oferecidos;
Recebe e atende os(as) candidatos(as) aos eventos de capacitagao;

Identifica suas necessidades e os orienta quanto a sua participacdo nas agdes de

capacitagdo programadas;
Analisa a pertinéncia da solicitagao;

Nao sendo pertinente a solicitagdo, a GEADE informa ao(a) candidato(a) sobre a

impossibilidade de atendé-lo(a);

Sendo pertinente a solicitagdo do(a) candidato(a), a GEADE confirma a inscrigdo do(a)

candidata;

Semanalmente, no periodo compreendido entre o 15° e o 5° dia util, antes da data
prevista para o inicio de cada turma, a GEADE verifica se o numero de inscritos(as) de
cada turma é suficiente para realizar o evento de capacitacao;

No caso de insuficiéncia de inscricbes confirmadas, a GEADE intensifica a divulgagao
da acao, até atingir a quantidade desejada ou até a data limite (5° dia util antes da data

prevista para inicio de cada turma);

Chegada a data limite, e ndo sendo possivel completar a quantidade de inscri¢cdes
necessarias para realizar a acao de capacitacdo, a GEADE solicita a GEPEE o

cancelamento da turma;
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B A GEADE registra o cancelamento da turma, disponibilizando a informagéo para os(as)

inscritos(as) e para a Diretoria Regional, se for o caso;

B Entra em contato com o(a) instrutor(a) ou com o(a) coordenador(a) da instituicao

contratada e comunica que a turma foi cancelada; e

B Sendo o numero de inscricdes suficiente para o evento de capacitagdo, a GEADE
informa a realizacdo do evento a GEPEE, ao(a) instrutor(a)/professor(a), e demais

unidades envolvidas.
4.2 Viabilizar a Execugao das A¢oées Educacionais
B Providencia a contratacao dos(as) formadores(as) no ambito administrativo;

m Coordena a comunicagdo com alunos, professores e organizagdes parceiras, para a

realizagdo dos programas de capacitagao;

m Coordena a documentacdo dos alunos, para matricula e emissdo de certificados de

conclusao de curso;

B Coordena a preparagcdo e a distribuicdo de material didatico, de avaliagdo de
aprendizado e de apoio a instrugdo na Escola do Poder Judiciario e nas Diretorias

Regionais;

B Providencia todas as atividades logisticas imprescindiveis para a realizagdo das

atividades administrativas e académicas, tais como:

a) organiza a disponibilizagdo de salas de aula, para realizagdo de cursos e
eventos, para outras instituicbes ou 6rgao externos, conforme manual de

procedimento da unidade;

b) gerencia a sala de aula no ambiente virtual de aprendizagem da ESJUD,

acompanhando as inscri¢cdes e frequéncias;

c) solicita ao setor competente providéncias relativas a seguranca do local do

evento e das autoridades;
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d) executa servigos protocolares e de cerimonial internos a ESJUD durante as
acdes educacionais, ressalvados os eventos coordenados pela Secretaria de

Relagdes Publicas e Cerimoniais;

e) registra e leva ao conhecimento do Diretor as reclamacgodes feitas por discentes
ou docentes, bem como do publico em geral, concernentes as atividades

desenvolvidas pela ESJUD;

B Encaminha ao Diretor a relacdo de magistrados e servidores desistentes e evadidos
das agbes educacionais, visando controle e posterior comunicagdo aos 0rgaos

competentes;

B Encaminha ao Diretor a relagdo de magistrados e evadidos das agdes educacionais

visando controle e posterior comunicagéao aos 6rgdos competentes;

m Certifica a participacao e o aproveitamento de magistrados e servidores em eventos ou

cursos, enquanto discentes, emitindo o respectivo certificado ou diploma;

m Certifica a participagdo de magistrados e servidores em eventos ou cursos, enquanto
docentes ou membros de painéis e outras atividades de cunho educacional, emitindo o

respectivo certificado; e

B Mantém os registros académicos com a documentagdo de palestrantes, docentes,
discentes, eventos e aulas realizadas, provas aplicadas, e avaliagdes de desempenho

de docentes e discentes.
4.3 Outras atividades Administrativas

B Auxilia o Diretor no controle orcamentario e financeiro da ESJUD, inclusive
consolidando, trimestral e anualmente, os relatérios de execucido financeira e

orcamentaria da Escola do Poder Judiciario — ESJUD;

B Providencia e acompanha os processos administrativos referentes ao pagamento e

demais despesas das agdes educacionais realizadas na escola;

B Promove a divulgacéo institucional dos trabalhos de pesquisa desenvolvidos no ambito
da ESJUD;
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B Realiza e gerencia os procedimentos para matricula em cursos de pds-graduagao e em

inscricdes nas agdes educacionais da Escola do Poder Judiciario — ESJUD;
Gerencia o controle de atividades docentes dos magistrados;

Providencia, mensalmente, pedido de material de consumo, para atender as atividades

administrativas e académicas;

Organiza a disponibilizacdo de salas de aula, para realizagdo de cursos e eventos,
para outras instituicbes ou 6rgdo externos, conforme manual de procedimento da

unidade;

Gerencia a sala de aula no ambiente virtual de aprendizagem da ESJUD,

acompanhando as inscri¢cdes e frequéncias;

Apresenta a Assessoria da ESJUD, as informagdes necessarias a instrucdo dos
procedimentos instaurados para afericAio de promog¢ao por merecimento de

magistrados para posterior envio aos 6rgaos competentes do Tribunal de Justica;

Encaminha a Dire¢do da ESJUD o relatorio final, administrativo e financeiro, da agao

educacional realizada;

Apresenta proposta de sistematizacdo dos procedimentos administrativos da ESJUD,

visando o desenvolvimento institucional;
Confere e mantem o controle geral dos bens patrimoniais da ESJUD;

Supervisiona os servicos de manutencdo das salas de aula e demais instalacbes

fisicas internas e externas da ESJUD;
Elabora e atualiza anualmente o manual de procedimentos da GEADE; e

Exerce outras atividades delegadas pelo Diretor.
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5 GESTAO DO PROCESSO

B Geréncia de Administragdo do Ensino acompanha regularmente os indicadores, para

verificar tendéncias nas demandas e possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza a cada seis meses, Reunidao de Equipe (RE) para discutir questdes
relacionadas a melhoria e a gestdo do processo; e

B A RE é documentada para evidenciar a analise dos processos.

6 INDICADORES

Nome Férmula Perlodo~de Fonte
apuragao
% cumprimento do Total de agdes planejadas / total de agbes Mensal Pg\rC I/aiicl)::o'e
levantamento de necessidades realizadas X 100 porp -
formulario
7 REGISTROS
Identificagao Armazenamento Tempo de Guarda Destinagao
FOR-ESJUD-002-01 Pasta Eletronica 2 anos Arquivo Digital
FOR-ESJUD-002-02 Pasta Eletronica 2 anos Arquivo Digital
FOR-ESJUD-002-03 Pasta Eletronica 2 anos Arquivo Digital

8 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do Processo Gerenciar Administracdo do Ensino
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Anexo 1: Fluxograma Gerenciar Administracdo do Ensino
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