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GERIR A DIRETORIA-GERAL DE FISCALIZACAO E ASSESSORAMENTO JUDICIAL

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

1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da Diretoria-Geral
de Fiscalizacdo e Assessoramento

Judicial (DGFAJ)

Planejar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades

realizadas pelas unidades da DGFAJ;

Supervisionar as tarefas das unidades subordinadas, promovendo

a integracdo e a constante articulagao entre elas;

Supervisionar, acompanhar e controlar as atividades
administrativas, inclusive revisando e saneando 0s processos,

relatérios e expedientes encaminhados para despacho;

Examinar e avaliar os resultados do desempenho das divisdes da
DGFAJ;

Exercer a responsabilidade final pelo atendimento aos requisitos
do Modelo Basilar de Gestdo (MBG/DGFAJ);

Promover a melhoria continua por meio da lideranga das andlises
criticas do MBG/DGFAJ e conduzir reunides de deliberagdo com as

DivisOes e o RAS.

Aprovar o RIGER Setorial da Diretoria-Geral;

Equipe do Gabinete da Diretoria-
Geral de Fiscalizacdao e

Assessoramento Judicial (DGFAJ)

Prover suporte de secretaria, assisténcia técnica, operacional

e assessoria de gestdo a Diretora-Geral e as suas unidades;

Coordenar a gestdao operacional da Diretoria-Geral, o que
inclui a triagem, instrucdo e movimentacdao de processos e

documentos (recebidos e expedidos);

Elaborar minutas para processos administrativos, relatérios
institucionais, rotinas de trabalho e o RIGER Setorial da

Diretoria-Geral;

Controlar o patrimonio de materiais permanentes, a

frequéncia de pessoal e as escalas de férias do Gabinete.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Diretores de Departamento

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades
administrativas e operacionais no ambito dos seus respectivos

Departamentos;

Validar relatdrios, pareceres, fluxos de trabalho e expedientes
técnicos emitidos pelas DivisGes subordinadas antes do

encaminhamento a Diretoria-Geral;

Monitorar e analisar os indicadores de desempenho das
rotinas no escopo do MBG/DGFAJ;

Participar ativamente das reunides de Analise Critica do
MBG/DGFAJ, propondo planos de acdo, melhorias
processuais;

Assegurar o cumprimento das diretrizes normativas e

gerenciar insumos e estoques proprios de sua area de

atuacao.

Diretores de Divisao

Coordenar, orientar e acompanhar as atividades
administrativas e operacionais no ambito dos seus respectivos

Departamentos;

Validar os relatdrios, pareceres, fluxos de trabalho e demais
expedientes técnicos elaborados pelas Divisdes subordinadas,
antes de seu encaminhamento ao Diretor de Departamento
ou, quando inexistente Departamento na estrutura

organizacional, a Diretoria-Geral.

Executar a gestdo estritamente operacional e didria vinculada

aos indicadores e processos de trabalho da respectiva Divisao;

Garantir o cumprimento dos objetivos e metas operacionais

de sua unidade;

Fiscalizar e reportar movimentacdes de pessoal, assiduidade

diaria, frequéncias e escalas de férias ao setor responsavel;

Desenvolver ferramentas técnicas e instrucdo de processos

conforme as competéncias especificas da unidade.
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FUNGCAO

RESPONSABILIDADE

Representante da Administragao

Superior (RAS)

Assegurar que os processos de trabalho do MBG/DGFAJ sejam
plenamente estabelecidos, implementados e mantidos em

todas as unidades;

Monitorar o desempenho global do modelo e relatar
necessidades de melhorias diretamente a Diretora-Geral;

Acompanhar e consolidar os indicadores através das planilhas
de monitoramento oficiais;

Promover a realizacdo periddica das pesquisas de satisfacdo
do usuario e pesquisas de opinido;

Elaborar Reunido de Gestao;

Consolidar informacdes e coordenar a emissdo e o

acompanhamento dos Relatdrios de Avaliagdo de Nao
Conformidade (RANAC).

2 REALIZAR A GESTAO DA DGFAJ

2.1 No exercicio da gestdo da DGFAJ, cabe ao diretor-geral:

a) zelar pelas instalacOes e por sua adequada apresentacao;

b) zelar pelo bom ambiente de trabalho e pelo bom relacionamento dos servidores;

c) supervisionar o cumprimento, pelo pessoal, dos deveres funcionais;

d) estimular a capacitacdao dos servidores;

e) manter o Documento Estratégico da DGFAJ, observar as diretrizes nele estabelecidas e

promover sua divulgacdo aos servidores e aos colaboradores (terceirizados) lotados na

unidade;

f) definir acdes de melhorias continuas nas atividades-meio e fim da DGFAJ;

g) exercer, mediante delegacao

aos diretores de departamento e divisGes o

provisionamento dos meios necessarios ao funcionamento da DGFAJ;

h) zelar para que se mantenha a prioridade de atendimento adequado aos usuarios;

i) realizar as reunides de gestdo, estipulados no MBG;

j) supervisionar a provisdo de seguranca e incéndio das instalacdes da DGFAJ;
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k) dar ciéncia a Corregedoria-Geral da Justiga (CGJ) dos principais fatos ocorridos na DGFA)J

ou daqueles que impactem as atividades da unidade;
I) elaborar o RIGER Setorial.

2.2 Odiretor-geral pode designar servidor do gabinete da DGFAJ para apoiar as suas atividades

administrativas e para exercer as atividades de seu assistente.

3 GERIR OS AUTOS DE PROCESSOS

3.1 ADGFAJ realiza a gestdo e a triagem dos autos de processos administrativos (SEl e PJeCor),

e encaminha as unidades pertinentes.

3.2 Os processos administrativos sao movimentados nos sistemas vigentes.

4 LOTAR E MOVIMENTAR PESSOAL

4.1 A movimentagao interna de servidores dar-se-da mediante solicitagdo do Diretor de
Departamento ou Divisao a Diretora-Geral, a qual submetera a indicacao ao Juiz Auxiliar

responsavel pela pasta para aprovacgao.

4.1.1 Apods a anuéncia do magistrado, a Diretora-Geral encaminhara a aprovagao ao Gabinete
da Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) para envio a DIPAC, visando a abertura de processo
administrativo no sistema SEl e posterior remessa a Diretoria-Geral de Planejamento e

Administracdo de Pessoal (DGAPE), para a adocdo das providéncias pertinentes.

4.2 As unidades submetem a apreciacdo desta Diretoria-Geral solicitacbes de lotacdo,

movimentacao e contratacdo de prestadores de servicos.

4.2.1 Nos casos de contratacdo e lotacdo de prestadores de servicos, o gabinete da DGFAJ
encaminha ao fiscal técnico do contrato as informacgdes necessdrias para a verificacao e
o atesto do perfil profissiografico do candidato. Apds a confirmacdo do atendimento aos
requisitos, as informacgdes sdo encaminhadas a empresa contratada para as providéncias

cabiveis.

4.3 No processo de contratacdo de estagidrios no ambito da DGFAJ, a respectiva unidade
demandante encaminha comunicacdo eletrénica (e-mail) a Diretoria-Geral e aos agentes
delegados da DGFAJ para a ratificacdo das informagdes prestadas pelos Diretores de

Departamento e de Divisdao. Apds a devida validagdo e anuéncia, o expediente é
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encaminhado ao Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, da Secretaria-Geral de
Gestdo de Pessoas (SGPES/DEDEP), solicitando formalmente a contratacgdo e lotagdo do

candidato.

4.3.1 No caso de desligamento de estagiario, a respectiva unidade demandante encaminha
comunicagdo eletrénica (e-mail) a Diretoria-Geral e aos seus agentes delegados para que
seja ratificada a informacao prestada pelas Dire¢des de Departamento e de Divisdo. Apds
a devida anuéncia das delegadas da DGFAJ, o expediente é encaminhado ao
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (SGPES/DEDEP) para o processamento do

desligamento e demais orientagdes pertinentes.

4.4 Compete aos responsdveis pelo controle de frequéncia de cada unidades acompanhar e
registrar as informacoes relativas aos periodos de auséncia ou afastamento de servidores,
prestadores de servicos e estagidrios, encaminhando-as, posteriormente, ao responsavel

pelo lancamento no sistema.

4.4.1 O servidor autorizado realiza o lancamento da frequéncia mensal dos servidores no
Sistema Frequéncia de Funcionario até o terceiro dia Util do més subsequente. Apds a
conclusdo do lancamento, o respectivo registro de frequéncia é arquivado na pasta

eletrénica Controle de Frequéncia > Controle de Frequéncia de Servidores.

4.5 A frequéncia dos colaboradores (prestadores de servicos) é encaminhada mensalmente
pelos Diretores de Divisdo ao Gabinete da DGFAJ, com a indicacdo de eventual ocorréncia

de auséncia ou afastamento ou da frequéncia integral.

4.5.1 Afrequéncia dos prestadores de servigos lotados na DGFAJ é registrada no Formulario de
Ocorréncias de Prestadores de Servicos/Levantamento de Satisfa¢do, unificada com os
demais colaboradores da DGFAJ, que serve de base para a inser¢ao das informacgdes no

processo de pagamento.

4.5.2 A equipe do Gabinete da DGFAJ consolida as informacdes constantes dos formularios e
as encaminha ao fiscal técnico do contrato para as providéncias relativas ao atesto da

fatura.

4.6 O servidor autorizado realiza o langamento da frequéncia dos estagidrios no Sistema
Frequéncia de Estagiarios. Apds o lancamento, o respectivo registro de frequéncia é
arquivado na pasta eletronica Controle de Frequéncia > Controle de Frequéncia de
Estagiarios.
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4.7

As férias dos servidores da DGFAJ sdo definidas com base na escala anual de férias, lancada
no Portal de Magistrados e Servidores no més de novembro, concomitantemente ao
lancamento da frequéncia referente ao més de outubro, em conformidade com as

orienta¢Oes da Corregedoria-Geral da Justica (CG)).

4.7.1 Eventuais altera¢des sao comunicadas ao DIPES-SECOF, por meio de processo SEI.

4.8

4.9

As unidades comunicam as férias dos prestadores de servicos ao Gabinete da DGFAJ, que

encaminha ao fiscal de contrato.

As férias dos estagiarios sdo previamente acordadas com a chefia imediata e registradas
no Sistema Frequéncia de Estagidrios no més subsequente, observadas as disposicées dos

arts. 25 a 27 do Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n? 13/2018.

5 CAP ACITAR OS SERVIDORES DA DGFAIJ

5.1

Anualmente, ou sempre que houver alteragdo nas atividades desempenhadas, os gestores

da DGFAJ identificam e monitoram as lacunas de capacitacdo de suas equipes.

5.1.1 Cada diretor de divisao da DGFAJ realiza o controle da capacitacao dos seus servidores

5.2

para atingir a competéncia necessaria para execu¢ao dos trabalhos, com base no que
estabelecem as RAD-SGPES -069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do
PJERJ e Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia de

Servidores e a RAD-SGPES-072 -Promover a recep¢do e a integracao de Servidores.

Quando identificada a necessidade de capacitacdao exclusiva para a unidade, o Diretor-

Geral da DGFAIJ solicita sua realizagdo a ESAJ.

6 GERIR OS ARQUIVOS CORRENTES

6.1

6.2

A gestdo do arquivo dos documentos comuns a todas as unidades da DGFAJ é de

responsabilidade de cada divisao.

Os documentos administrativos recebidos e gerados pela DGFAJ sdo classificados e
arquivados, obedecendo ao ordenamento por assunto, para posterior consulta e

recuperacao, de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).
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6.3 As atividades de identificagdo, acondicionamento, controle e conservagao dos documentos
mantidos nos arquivos correntes sdo de responsabilidade de cada divisdo da DGFAJ que os

produz ou recebe.

6.4 Cadadivisdo da DGFAJ é responsavel pela atualizacdo do acervo documental de seu arquivo
corrente, observando a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), que estabelece os
prazos de guarda na fase corrente e a respectiva destinagdao dos documentos, que podera

ser:

a) encaminhamento ao Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Secretaria-
Geral de Gestdo do Conhecimento (SGCON/DEGEA), conforme a RAD-SGCON-002 -

Arquivar e Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA,;

b) eliminacdo na prépria unidade, conforme a RAD-SGCON-009 — Organizar os Arquivos

Correntes das Unidades Organizacionais.

6.5 O responsavel pelo arquivo corrente de cada divisdo da DGFAJ examina anualmente,
preferencialmente no més de janeiro e em observancia a TTD, o respectivo acervo

documental, com a finalidade de eliminar ou remeter documentos ao DEGEA.

6.6 Os pedidos de desarquivamento de processos administrativos, durante o prazo de guarda
no arquivo corrente, sdo encaminhados pela unidade administrativa da DGFAJ que solicitou
o0 arquivamento ao Servico de Expediente e Arquivo da Diretoria-Geral de Apoio a

Corregedoria-Geral da Justica (DGAPO/SEARQ).

7 GERIR A INFRAESTRUTURA

7.1 A DGFAJ mantém, por meio de suas divisdes, o controle de entrada e saida de material
permanente e requisita o seu fornecimento de acordo com as necessidades efetivas da

DGFAI.

7.1.1 Cada diretor e gabinete da DGFAJ é responsavel em manter atualizada a relacdo de

material permanente de sua unidade no Sistema Inventario Web.

7.2 A solicitacdo de material permanente é realizada mediante registro no Sistema de
Solicitacdo de Material, disponivel na intranet do Poder Judicidrio do Estado do Rio de
Janeiro (PJERJ), pelos responsaveis indicados por divisdo, que possuem acesso autorizado
ao sistema, utilizando procedimentos pormenorizados na RAD-SGLOG-009 — Gerenciar

Solicitagdes e Fornecimento de Materiais.
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7.3 Os materiais de consumo sao solicitados pelas divisdes, de acordo com suas necessidades,
ao Servico de Expediente e Arquivo da Diretoria-Geral de Apoio a Corregedoria Geral da

Justica (DGAPO/SEARQ).

7.4 No caso de solicitacdo de equipamentos de informatica, a DGFAJ os solicita, por correio
eletronico, a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagdo (SGTEC), sempre que for

identificada uma necessidade por parte de qualquer unidade da DGFAJ.

7.5 A DGFAJ diligéncia para que as instala¢cdes sejam mantidas em condi¢cbes adequadas de
organizagao espacial, conservacao, limpeza e funcionamento, mediante acompanhamento

de suas divisoes.

7.6 A DGFAJ monitora o apoio de seguranga que se mostrar suficiente e oportuno para o
atendimento a integridade das pessoas e de suas instalacdes, mediante solicitacdo a

Secretaria-Geral de Seguranca Institucional (SGSEI).

7.7 A DGFAJ monitora o cuidado de prevencdo de incéndio, de modo a garantir a integridade

das pessoas e de suas instalagdes, mediante apoio da SGSEI.

8 ACOMPANHAR O DESEMPENHO DO MBG/DGFAJ
8.1 Asunidades acompanham o desempenho do MBG/DGFAJ por meio:
e Da analise dos indicadores;
e Da verificacdo da eficacia das a¢des corretivas e preventivas realizadas pelo RD/RDS;

e Dos resultados das avaliagcbes do MBG.

9 IDENTIFICAGAO E TRATAMENTO DE SAIDAS E DE PRODUTOS NAO CONFORMES NA DGFA)

9.1 As saidas e os produtos ndao conformes gerados pela DGFAJ sdo anotados por qualquer
colaborador no FRM-DGFAJ-002-19 - Quadro de Controle de Saidas e de Produtos Nao
Conformes da DGFAJ, tdo logo sejam identificados, e corrigidos imediatamente, sempre

gue possivel.

10 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO RESULTADO DAS AGOES CORRETIVAS NA DGFA)J

10.1 Os Relatérios de Avaliacdo de Ndo Conformidade (RANAC) emitidos e respondidos pela

Diretoria-Geral sdo acompanhados pelo RAS, que incentiva as unidades organizacionais da
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10.2

DGFAJ a implementarem as agles propostas dentro do prazo previsto na emissao do

RANAC.

O RAS e o gestor da unidade da DGFAJ responsavel pela implementagdo das a¢des avaliam
os resultados destas, verificando se o problema foi eliminado de modo a evitar a sua

reincidéncia, e comparando a situa¢do atual com a situagdo anterior.

11 CONTROLAR PESQUISADE SATISFAGCAO E DE OPINIAO DO USUARIO

11.1

11.2

11.3

114

11.5

11.6

11.7

11.8

A pesquisa de satisfagao do usudrio é realizada utilizando-se os formularios de Pesquisa de
Satisfacdo do Usudrio desenvolvidos de acordo com os requisitos identificados, via Forms,

e destina-se a medir o quanto a unidade esta atendendo aos seus requisitos.

Os usudrios da DGFAJ sdo identificados e seus requisitos relacionados sdao determinados a

partir das atribuicdes da DGFAJ.

A cada pesquisa de satisfacao, a DGFAJ estabelece o tamanho da popula¢do, o tamanho da
amostra, a forma de encaminhamento dos formuldrios e o peso de cada resultado na

formacgao do Grau de Satisfa¢cdo Geral dos Usuarios.

Os formularios da pesquisa de satisfacdo sdao encaminhados aos seus usuarios conforme

determinado na Metodologia da Pesquisa.

Apds o cumprimento do prazo ou a obtencao da amostra, as respostas sao consolidadas

em relatério, com graficos informativos.

O relatdrio é analisado pelo diretor-geral da DGFAJ, pelo RAS e pelos diretores de divisao
com o objetivo de solucionar reclamacbes e pendéncias, ou implementar oportunidades

de melhoria.

A pesquisa de opinido é realizada permanentemente, utilizando-se o formulario de
Pesquisa de Opinido do Usuario (FRM-SGGIC-010-01), e destina-se a manter o canal de

comunicagcao com O Sseu usudrio.

Especificamente quanto a pesquisa de opinido do usuario, além das diretrizes gerais
estabelecidas na RAD-SGGIC-017 - Medir a Percepcdo do Usuario, sdo realizadas as

seguintes acGes complementares:
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a) caso o usudrio apresente sugestdo/reclamacgdo, o assunto é encaminhado aos
diretores das divisGes e, se necessario, ao diretor da DGFAJ, para que dé a solucdo

adequada;

b) caso o usuario se identifique no formulario, o servidor responsdvel por esse processo

de trabalho responde, por telefone ou correio eletrénico.

12 COMUNICAGAO INTERNA

12.1 A comunicacdo dos gestores com toda a equipe é realizada de forma ampla e irrestrita, por
meio de reunides presenciais ou por videoconferéncia, como pelo aplicativo Teams, correio

eletrénico ou comunicados repassados pelo Gabinete da DGFAJ.
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13 DEFINICOES

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

Gestao do PJERJ.
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