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EXPLICACAO SOBRE O DOCUMENTO ESTRATEGICO

A aplicacdo deste documento requer o conhecimento tanto do Documento Estratégico do
Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ), que estabelece as prescricbes
dos requisitos da NBR I1SO 9001:2008, quanto das Rotinas Administrativas Gerais do
PJERJ, que estabelecem as atividades aplicaveis a todas as unidades do PJERJ. Todos

esses documentos, em suas versdes atualizadas, encontram-se disponiveis na intranet.

O Documento Estratégico da Diretoria Geral de Fiscali  zac&o e Apoio as Serventias

Extrajudiciais (DGFEX) equivale ao Manual da Qualidade exigido pela NBR 1SO
9001:2008 e estabelece as prescricdes dos requisitos ou de suas complementacdes

especificas desta unidade organizacional.
Este Documento Estratégico pormenoriza 0s seguintes assuntos especificos da DGFEX:

* 0s processos de trabalho e suas interacdes, representados no Diagrama de Contexto,

e as respectivas Rotinas Administrativas (RAD) que os documentam,;
* a estrutura organizacional,
» as funcgdes e as responsabilidades;

» os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

* aforma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos_da qualidade.

Além de suas finalidades operacionais e de auditorias, este Documento Estratégico pode
também ser empregado no apoio ao treinamento e no aprimoramento dos processos de
trabalho de todos os interessados nas relagcbes com a DGFEX (magistrados, servidores,

usuarios etc.).
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2

ATNEN(;AO: A cOpia impressa a partir da  intranet é cépia ndo controlada.
INFORMACOES SOBRE A DGFEX

2.1 Dados referenciais.

Unidade Organizacional: DIRECAO GERAL DE FISCALIZAC AO E APOIO AS
SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS (DGFEX)

Av. Erasmo Braga, 115 — 7° andar — sala 703
CEP 20020-903- Rio de Janeiro - RJ

Telefone: (0xx21) 3133-3352 Fax: (0xx21) 3133-2640

Home-page: http://www.tjrj.jus.br e-mail: cgjdgfex@tjrj.jus.br

Inscricdo Estadual: isenta

2.2 Histéria da DGFEX.

A fiscalizagdo da Corregedoria Geral da Justica sobre os Servicos Extrajudiciais e
Serventias Judiciais era realizada de maneira unificada, cabendo ao Departamento
Geral de Fiscalizacao, Controle e Acao Disciplinar — DGFCAD — e aos 6rgéos a ele
vinculados operacionalizd-la. A DGFCAD foi criada através da Resolugdo n°. 01 de
1990 do Orgéo Especial do TIERJ.

Ao Departamento de Fiscalizacdo, competia o0 monitoramento e controle dos Servigcos
Extrajudiciais e das Serventias Judiciais, bem como a atribuicdo sobre a matéria de

custas e emolumentos.

Os Grupos de Inspecdo e Apoio Cartorario (GIAC), criados em 1992 pelo Provimento
CGJ n°. 338, tinham a atribuicéo de realizar inspecdes e correi¢cdes, bem como prestar

Auxilio aos Servigos Extrajudiciais e Serventias Judiciais.

Quanto as atribuicbes de Controle e Acao Disciplinar, as mesmas foram
descentralizadas com a criacdo dos Nucleos Regionais da Corregedoria (NURC) pelo
Provimento CGJ n° 35/1997, passando a ser de competéncia dos Setores de

Fiscalizacdo e Disciplina dos NURC.

Em razéo da Lei Estadual n.°3217/1999, que transfe riu os valores percentuais de que
tratam aos artigos 19 e 20 da Lei n.°713/1983 para o Fundo Especial do Tribunal de

Justica, foi criado, em 1999, um grupo de fiscalizacdo vinculada a DGFCAD, para
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fiscalizagdo do recolhimento do referido percentual, tal grupo foi desfeito em abril de

2000.

Através do Provimento n. 32/2000, de 27/10/2000, publicado no DO. de 31/10/2000,
foi criado Grupo Especial de Fiscalizacdo — GEF, vinculado ao Departamento Geral
de Fiscalizacdo, Controle e  Agao Disciplinar - DGFCAD, ao qual competia a
atividade fiscalizadora  referente  aos percentuais devidos ao Fundo Especial do

Tribunal de Justica.

Em razédo da mudanca na estrutura administrativa efetuada pela Resolucéo 15/2003 do
Egrégio Orgdo Especial, publicada no DO. de 08/12/2003, o Departamento Geral de
Fiscalizagéo, Controle e Agéo Disciplinar — DGFCAD, foi transformada da Diretoria

Geral de Fiscalizacdo, Apoio e Monitoramento — DGFAM.

O Departamento de Fiscalizacdo, foi transformado Departamento de Apoio a
Arrecadacdo — DEAAR, permanecendo sua atribuicdo de monitoramento e controle dos
Servigos Extrajudiciais e das Serventias Judiciais, bem como a atribuicdo sobre a

matéria de custas e emolumentos.

Os Grupos de Inspecdo e Apoio Cartorario (GIAC) foram transformados em
Departamento de Inspec¢éo e Apoio Cartorério (DEIAC), subordinados a Diretoria Geral
de Fiscalizacdo, Apoio e Monitoramento, tendo como objetivo inspecionar, apoiar e
realizar correicbes extraordinarias nas Serventias Judiciais e nos Servicos

Extrajudiciais em todas as comarcas do Estado do Rio de Janeiro.

Grupo Especial de Fiscalizagdo — GEF, foi transformado no Departamento de
Fiscalizagcdo — DEFEX, permanecendo a atribuicdo de fiscalizar o recolhimento dos

percentuais devidos ao Fundo Especial do Tribunal de Justica.

Em dezembro de 2006 a Resolucdo n°. 46 do Orgédo Especial do TJERJ criou as duas
diretorias gerais de fiscalizacdo: Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais, e
Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais, respectivamente, DGFAJ e DGFEX.

A DGFEX tem como missao “monitorar, fiscalizar e orientar os Servigos Extrajudiciais
do Estado do Rio de Janeiro” (item 5.3). Ela cumpre essa misséo por meio de suas trés

DivisGes: a Divisao de Monitoramento Extrajudicial (DIMEX), a Divisao de Fiscalizac&o
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Instrugdo e Pareceres para Serventias

A DIMEX gerencia a anotacdo de multas, o reembolso dos atos gratuitos de
nascimento e oObito, os selos fisicos e digitais e as prestacdes de contas, seguros de
responsabilidade civil, histérico e vacéncia dos Servicos Extrajudiciais; monitora e
controla os dados extrajudiciais; e analisa as informacdes estatisticas extrajudiciais. A
DIFEX realiza e apdia as correicdes nos Servicos Extrajudiciais, realiza as inspecoes e
diligéncias também nesses Servicos Extrajudiciais e apdia esses mesmos servicos com
pessoal. A DIPEX instrui e emite pareceres nos processos administrativos extrajudiciais
e fornece orientagéo quanto aos procedimentos extrajudiciais (Anexo 3).

3 DEFINICOES

TERMO OBJETO
Administracéo Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao
Superior no mais alto nivel.

Forma de execucdo dos processos de trabalho, na qual o executor
mantém a preocupacédo de verificar a qualidade de execuc¢do da sua
tarefa, antes da entrega do respectivo produto ao usuario
subsequente.

Autocontrole

Atributos pessoais e capacidade demonstrados para aplicar

Competencia conhecimento e habilidades.

Correicao
Extrajudicial

Ato, presidido por um Juiz, destinado a constatar e corrigir desvios de
procedimentos, abrangendo fiscalizacao e inspecao.

Desenvolvimento
profissional

Aumento da competéncia de uma pessoa, com o fim de habilita-la a
progresso funcional.

Verificacdo destinada a coletar, in loco, informacdes de interesse da

Diligéncia (CGJ) | A gministracao.

Direcionadores
estratégicos

Norteadores da estratégia do PJERJ, englobando a misséo, a visao,
os valores e a politica da qualidade, os focos e objetivos estratégicos.

extrajudicial

Experiéncia Competéncia demonstrada por uma pessoa para executar uma
profissional atividade especifica, decorrente do exercicio da mesma funcao.
Fiscalizacéo

Acao destinada a verificar, in loco, a existéncia de irregularidades.
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TERMO OBJETO
Conjunto dos cursos concluidos e dos respectivos graus obtidos por
Formacao uma pessoa em instituicdbes de ensino formalmente reconhecidas no
Pais.
. O saber fazer, a capacidade de utilizar e de pbér em pratica
Habilidade . .
determinados conhecimentos.
Dados ou informacdes numeéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o andamento
de processos de trabalho.
: Indicador no qual o gestor ndo tem governabilidade sobre suas
Indicador de o :
causas geradoras e que, portanto, deve administrar os efeitos nos
acompanhamento . )
processos de trabalho e nos servigos prestados pela unidade.
Indicador de Indicador no qual o gestor tem governabilidade sobre suas causas
desempenho geradoras e que, portanto, deve estabelecer metas.
Inspecéao Verificacdo destinada a coletar informacdes de interesse da
extrajudicial Administracgéo.
Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades-
Macroprocessos . :
fim e meio.
_ Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacédo, a extenséo
Missao o : ~ : )
organizacional e a dimensao social em que se insere o PJERJ.
O que é buscado ou almejado, no que diz respeito a qualidade (NBR
Obietivo da ISO 9000:2005). Representam alvos concretos das unidades para um
—ulm determinado periodo, estabelecidos a partir dos Temas Estratégicos
Qualidade do PJERJ. Para cada objetivo da qualidade formulado séo
estabelecidos metas, indicadores e prazos para consecucao.
Intencbes e diretrizes globais de uma organizacdo relativas a
Politica da qualidade, formalmente expressas pela Administracdo Superior, que
Qualidade fornecem estrutura para que sejam estabelecidos os Temas e
Objetivos.
Produto Resultado de um processo de trabalho.
Esforco temporario empreendido para criar um produto, servico ou
: resultado exclusivo. Os projetos e as operacbes diferem,
Projeto

principalmente, no fato de que o0s projetos sdo temporarios e
exclusivos, enqguanto as operacdes sdo continuas e repetitivas.

Projeto Estratéqgico

Projeto com capacidade especifica de provocar um efeito
multiplicador ou de desencadear um processo de desenvolvimento,

orientado por um objetivo maior previsto em um plano estratégico

Representante da
Administracéo
Superior

Membro de unidade organizacional participante de escopo de
certificacdo 1SO 9001:2008 que detém responsabilidade e autoridade
para representa-la na gestdo da qualidade (RAS).
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TERMO

OBJETO

Rotina
Administrativa
(RAD)

Documento que estabelece a forma de executar uma atividade ou
processos de trabalho.

Servico
Extrajudicial

Servigo exercido em carater privado, por delegacdo do poder publico,
voltado para a pratica de atos notariais e de registros (Constituicao
Federal, art. 236).

Sistema Integrado
de Gestéo (SIGA)

Conjunto de elementos inter-relacionados, com o fim de organizar a
gestdo das unidades organizacionais do PJERJ, mediante o
estabelecimento e a implementacdo de politicas, estratégias,
objetivos e indicadores de desempenho.

Treinamento

Acado para transmitir um conjunto de conhecimentos, com o fim de
desenvolver habilidades.

Unidades
Organizacionais
(UO)

Orgéos prestadores de jurisdicdo ou unidades administrativas da
estrutura organizacional do PJERJ, independentemente de sua
topologia.

Usuario

Pessoa juridica ou fisica que faca uso dos servicos administrativos ou
jurisdicionais do PJERJ.

Valores

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

Visao de futuro
(viséo)

Idedrio do Poder Judiciario que permite a identificacdo de
necessidades de mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas,
direcionando esforgos para o propésito a ser atingido.

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

4.1 Contextualizacdo (NBR ISO 9001:2008, 1.1 e 4.2.2).

A direcdo e o controle da DGFEX séo realizados mediante um Subsistema Integrado
de Gestao (SIGA/DGFEX), parte integrante do Sistema Integrado de Gestdo do PJERJ
(SIGA/PJERJ). A operacao do SIGA/DGFEX consolida tanto a gestdo operacional da
DGFEX, pertinente aos processos de trabalho, quanto a gestdo pertinente a
consecucédo dos Objetivos da Qualidade, previstos neste Documento.

Para cumprir a sua missdo, a DGFEX conta com o apoio das unidades organizacionais
responsaveis pelos sistemas de suprimento as necessidades de tecnologia da
informacgéao (Diretoria Geral de Tecnologia da Informagdo — DGTEC), de gestdo de
de Gestdo de Pessoas — DGPES),

pessoas (Diretoria Geral de gestdo do
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4.3
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conhecimento (Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento — DGCON), de logistica

(Diretoria Geral de Logistica — DGLOG), de seguranca e telefonia (Diretoria Geral de
Seguranca Institucional — DGSEI), de dados estatisticos (Diretoria Geral de Apoio aos
Orgaos Jurisdicionais — DGJUR), de apoio ao Sistema Integrado de Gestdo — SIGA
(Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional - DGDIN), de manutencao predial e
de equipamento (Diretoria Geral de Engenharia — DGENG) e de planejamento
financeiro e orcamentério (Diretoria Geral de Planejamento, Coordenacao e Financas —
DGPCF).

Visao Sistémica da DGFEX (NBR ISO 9001:2008, 4.1).

A DGFEX estabelece, documenta e mantém um Subsistema Integrado de Gestédo —
SIGA/DGFEX, com o fim de melhorar continuamente a eficacia e a eficiéncia de sua
gestdo. O SIGA/DGFEX disponibiliza os instrumentos necessarios para que a DGFEX
funcione como uma rede interdependente de processos de trabalho, cujos
relacionamentos sédo ilustrados no Diagrama de Contexto da DGFEX (Anexo 2).
Quando essas descricbes forem insuficientes, sdo estabelecidas e implementadas
Rotinas Administrativas (RAD) que descrevem os métodos necessarios e suficientes a
realizagdo dos processos de trabalho de forma controlada, incluindo fluxogramas de
atividades, sempre que for adequado.

Os recursos necessarios a operacao da DGFEX (humanos, infraestrutura e ambiente
de trabalho) sdo adequadamente providos, conforme apresentado no item 6 deste

Documento Estratégico.

Os processos de trabalho sdo monitorados e os respectivos produtos, medidos de
modo a gerar dados que, analisados e tratados, orientam a tomada de decisbes com

base em fatos e dados, nos varios niveis de gestao.

Eventualmente, caso adquira de fontes externas algum processo de trabalho que afete
a conformidade dos seus produtos, a DGFEX providencia formas adequadas para
assegurar o controle de tais processos de trabalho, em grau compativel com o controle
requerido pelo SIGA/DGFEX.

Documentacao do SIGA/DGFEX (NBR ISO 9001:2008, 4.2.1).
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A documentacdo necesséria e suficiente a gestdo do SIGA/DGFEX, incluindo o

planejamento das atividades, os requisitos dos processos de trabalho e os registros, é

composta por:

a) este Documento Estratégico, que consolida as informac¢cdes essenciais sobre o
SIGA/DGFEX e faz remissao aos demais documentos (0 Documento Estratégico é
equivalente ao Manual da Qualidade previsto no requisito 4.2.2 da NBR ISO
9001:2008);

b) o _documento intitulado Politica e Objetivos da Qualidade da DGFEX , que

consolida os objetivos da gualidade, 0s temas aos quais estdo alinhados e as
metas;

c) as RAD Gerais, com o fim de estabelecer os critérios comuns e indispensaveis de
gestdo para todas as unidades organizacionais do PJERJ, previstos na NBR ISO
9001:2008;

d) as RAD Operacionais, com a finalidade de estabelecer critérios e procedimentos de
execucao dos diferentes processos de trabalho da competéncia de cada unidade

organizacional;

e) os demais documentos necessarios a DGFEX, para o planejamento, a operacdo e o
controle eficazes dos processos de trabalho, a exemplo das normas externas,
incluindo a legislacéo federal e estadual, das normas expedidas pela CGJ, além das
normas expedidas por outras instituicdes publicas e privadas que interagem com a
DGFEX; o controle dos documentos do SIGA/DGFEX € definido no item 4.5 deste
Documento Estratégico;

f) os registros dos processos de trabalho, que sdo identificados ao final de cada uma
das respectivas RAD; o controle dos registros é definido no item 4.6 deste

Documento Estratégico.

4.3.1 Com o fim de estabelecer a base legal para as suas rotinas administrativas, o PJERJ

instituiu, mediante o Ato Executivo n° 2.950/2003, o Sistema Normativo
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Administrativo (SNA), estruturado em trés classes de documentos normativos:

Documento Estratégico (documento de mais alto nivel), Rotinas Administrativas

Gerais e Rotinas Administrativas Operacionais.

4.4 Escopo do Sistema Integrado de Gestdao da DGFEX (NBR ISO 9001:2008, 1.2 e 4.2.2

a).

4.5

O escopo do SIGA/DGFEX compreende a operacgéo integrada dos dez processos de

trabalho nomeados a seguir, seus resultados, recursos e ambientes envolvidos:

a)
b)
c)

d)

f)
)

h)

gerenciar o reembolso dos atos gratuitos de nascimento e de 0Obito;
monitorar e controlar dados extrajudiciais e anotar multas;
gerenciar selos fisicos e digitais;

analisar informacdes estatisticas;

gerenciar as prestacdes de contas, 0os seguros de responsabilidade civil, o historico

e a vacancia dos Servicos Extrajudiciais;
realizar apoio operacional;
realizar inspecdes, diligéncias, correicdes e apoio aos Servicos Extrajudiciais;

receber e informar processos administrativos extrajudiciais e de denuncia

espontanea;

instruir e emitir pareceres em processos administrativos extrajudiciais;

j) fornecer orientacdo quanto aos procedimentos extrajudiciais.

Controle de Documentos (NBR ISO 9001:2008, 4.2.3).

A extensdo e a complexidade desses controles sdo definidas na RAD-PJERJ-003 —

Controle de Documentos e de Registros, com o objetivo de assegurar o emprego eficaz

de documentos em versdo atualizada, com o cuidado de evitar extravios e custos

desnecessarios.
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Cabe aos gestores da DGFEX orientar os servidores quanto ao controle apropriado dos

documentos referentes aos seus processos de trabalho. Aos servidores cabe manter o

controle dos documentos nas suas respectivas areas de trabalho.

Pormenores do Controle de Documentos s&o encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.

Controle de Registros (NBR ISO 9001:2008, 4.2.4).

Os registros da DGFEX sdo compostos pelos documentos que comprovam O0S
resultados dos processos de trabalho, compondo as evidéncias objetivas das
atividades realizadas. Constam do capitulo “Gestdo de Registros” de cada RAD, que
define a extensao e a complexidade desse controle e fornece a consulta aos prazos de
guarda no arquivo corrente, a destinacao e a demais parametros que séo classificados
de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD). O
objetivo é manter uma rapida e segura recuperacdo e o emprego dos registros
necessarios as comprovagfes da qualidade administrativa ou legal de conformidade,

com o cuidado de evitar tramites burocraticos e custos desnecessarios.

Também sdo controlados os registros pertinentes a avaliacdo da satisfacdo dos
usuarios, dos resultados de auditorias e de outros importantes para viabilizar a
rastreabilidade de evidéncias dos processos de trabalho, a exemplo de autos de
processos administrativos, relatérios e demais documentos, conforme cada caso, sempre
gue influenciarem diretamente a qualidade dos servicos oferecidos e a satisfacdo dos

usuarios.

A DGFEX mantém arquivos dos registros cuja recuperacdo é frequente e que
requerem, em consequéncia, acesso imediato. Os registros cuja recuperacao €
eventual e, em consequéncia, ndo requerem acesso imediato sdo encaminhados ao
Departamento de Suporte Operacional da Diretoria Geral de Administracéo
(DGADM/DESOP).

S&o atributos de registro cuja preservacao € essencial: identificacdo, legibilidade,
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armazenamento, protecdo, recuperacao, retencdo e disposi¢cdo, esta Ultima realizada

apos vencidos os prazos de guarda no arquivo corrente, podendo ocorrer a eliminagéo
na propria unidade, a remessa ao Servico de Expediente e Arquivo, da Diretoria Geral
de Administracdo, da Corregedoria Geral de Justica (DGADM/SEARQ) ou ao

Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos da Diretoria Geral de Gestdo do
Conhecimento (DGCON/DEGEA).

Cabe aos Diretores de Divisdo planejar e gerenciar 0s respectivos arquivos e orientar
0s servidores quanto a gestdo dos registros, indicando, sempre que necessario, um

responsavel para operacionalizar 0s arquivos setoriais mantidos.

Pormenores do Controle de Registros sao encontrados nos seguintes documentos:
I~ RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

—~7 RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

~7 RAD-DGCON-020 — Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais;

Y~ RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca

dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacéo.

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DA DGF EX

5.1 Comprometimento da Administracado Superior (NBR 1SO 9001:2008, 5.1/5.2).

O Diretor-Geral da DGFEX, secundado pelos Diretores de Divisdo e pelo
Representante da Administracdo Superior (RAS), na condicdo de Administracéo
Superior do SIGA/DGFEX, diligenciam para manter implementado o SIGA/DGFEX,
atualizando-o sempre que necessario em busca da melhoria continua da sua eficécia,
instruem os servidores sobre a importancia das necessidades e expectativas dos

usuarios, e estimulam e orientam os servidores para atendé-los com propriedade.

Essas acOes sdo realizadas mediante reunides de avaliacdo da eficdcia e da
suficiéncia dos processos de trabalho, com base em indicadores e em outras

informacgdes. O Diretor-Geral da DGFEX determina as acfes gerenciais pertinentes ou
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as acgOes corretivas ou preventivas, conforme o caso. Tais reunides podem ser de

rotina, com frequéncia minima mensal, ou de analise critica periddica, conforme

estabelecido neste Documento Estratégico.

Foco no usuario (NBR ISO 9001:2008, 5.2).

Mediante orientagdo da sua Administragdo Superior, a DGFEX identifica como seus
usuarios o Corregedor-Geral da Justica e seus Juizes Auxiliares, as unidades
organizacionais do PJERJ e seus servidores e colaboradores, sempre que estes
influenciarem os resultados dos processos de trabalho, os Servicos Extrajudiciais do
Estado do Rio de Janeiro, 6rgdos externos (Ministério Publico, Defensoria Publica,
Procuradoria Geral do Estado, Tribunais e Corregedorias de outros Estados e

Delegacias de Policia) e os consulentes que se dirigem ao balcdo de atendimento.

Os servidores da DGFEX sao instruidos pela Administracdo Superior sobre a
importancia tanto dos requisitos dos usuarios quanto da estrita obediéncia aos
requisitos legais e aqueles institucionais do PJERJ, bem como de incorporar
autocontrole na execucdo de suas atividades. Os servidores sao também instruidos,
estimulados e orientados a atender os usuarios com propriedade, considerando que o
foco da DGFEX é a satisfagdo das pessoas as quais presta servicos. No decurso das
reunides de avaliacdo da eficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho referidas
no item anterior, adicionalmente as acdes da gestéo diaria, o Diretor-Geral da DGFEX
e os Diretores de Divisdo determinam as a¢cdes gerenciais pertinentes ou as acdes
corretivas ou preventivas, conforme o caso, em busca de correcdo de desvios,
melhoria continua da efichcia e da suficiéncia, e consecu¢do da sua gestdo,
consolidada no documento Politica e Objetivos da Qualidade da DGFEX.

Direcionadores Estratégicos e Politica da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 5.3).

A Administracdo Superior da DGFEX formaliza o seu compromisso com a qualidade
dos servigos entregues aos usuarios mediante as declaracdes de sua misséo e visdo e

adota os mesmos Valores e Politica da Qualidade do PJERJ:
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Misséo do PJERJ Missdo da DGFEX

“Resolver os conflitos de interesses “Monitorar, fiscalizar e orientar os Servigos
em tempo adequado a sua Extrajudiciais do Estado do Rio de
natureza.” Janeiro.”

Visdo do PJERJ Vis&o da DGFEX

“Obter o reconhecimento da “Garantir ao PJERJ e a sociedade
sociedade sobre a contribuicéo do seguranca e eficacia na pratica dos atos
PJERJ para o exercicio democratico extrajudiciais.

da cidadania.”

Valores do PJERJ

Conhecimento atualizado (necessidade de conhecimento multidisciplinar pelos
Magistrados e Servidores do PJERJ);

Etica (padrdes morais, de acordo com as crencas basicas da sociedade, leis,
regulamentos e expectativas publicas);

Objetividade (buscar o caminho mais curto para atingir o resultado desejado, sem
“achismos”);

Melhoria continua (nada é tdo bom que néo possa ser melhorado e até inovado);

Foco no usuario (preocupacao constante em prestar servicos com qualidade, que

atendam aos usuarios);

Busca de conciliacdo para a solucéo de conflitos (relacdes saudaveis, baseadas na

compreensao das necessidades muatuas);

Comprometimento (responsabilidade pessoal e funcional que leve a atitudes em
prol do interesse coletivo);

Transparéncia (prestacdo de contas a sociedade, demonstrando coeréncia entre o
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gue se faz e o que se diz fazer).

Politica da Qualidade do PJERJ

“Desenvolver continuamente as melhores praticas de gestdo, para que as unidades
organizacionais do PJERJ e seus respectivos Magistrados e Servidores cumpram a

misséo, a fim de alcancar a visao estabelecida.”
A Politica da Qualidada da DGFEX tem o mesmo teor que a do PJERJ.

A Politica da Qualidade € a referéncia para o desdobramento e para a analise critica
dos Objetivos da Qualidade da DGFEX.

Objetivos da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 5.4.1).

Os Objetivos da Qualidade da DGFEX, de nivel interno da DGFEX, s&o propostos pelo
RAS, aprovados pelo Diretor-Geral da DGFEX na primeira Reunido de Analise Critica
do ano e comunicados para toda a equipe, de modo que cada servidor compreenda as
suas respectivas contribuicdes as melhorias continuas, tanto do SIGA/DGFEX quanto

do atendimento aos requisitos dos usuarios.

Os Objetivos da Qualidade sdo mensuraveis, tendo seu alinhamento estratégico
definidos, suas metas tracadas, os respectivos projetos elaborados e os indicadores

capazes de apontar o progresso na consecucao das metas estabelecidas.

Os objetivos sao implementados com a execucao dos respectivos projetos, cabendo
aos Diretores de Divisdo, auxiliados pelo RAS, monitorar as acdes e metas

estabelecidas, mediante acompanhamento de indicadores.

Os Objetivos da Qualidade, os temas e objetivos estratégicos aos quais estao
alinhados — conforme a Resolucdo TJ/OE n°® 21/2009 — e suas metas sao
consolidados e mantidos atualizados no documento Politica e Objetivos da Qualidade
da DGFEX, que pode ser consultado na intranet (Institucional/Sistema Integrado de
Gestao/Politica e Objetivos da Qualidade/DGFEX). Cabe ao RAS, ap6s sua
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assinaturas e a do Diretor-Geral da DGFEX no documento original, solicitar a DGDIN a

sua disponibilizacdo na intranet.

O controle do documento Politica e Objetivos da Qualidade da DGFEX é realizado pelo
RAS, e sua permanéncia em arquivo corrente, intermediario e destinacao final seguem

o determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ (TTD).

Planejamento do SIGA/DGFEX (NBR I1SO 9001:2008, 5.4.2).

O planejamento do SIGA/DGFEX visa a realizar a gestdo, estabelecida pelas RAD e
pelo documento Politica e Objetivos da Qualidade da DGFEX; avaliadas mediante os
respectivos indicadores, para alcancar a Misséo a fim de alcancar a Visdo da DGFEX.

Quando séo introduzidas alteracdes, todas planejadas antes de sua implementacao, a
integridade do SIGA/DGFEX, no que se refere aos aspectos internos da DGFEX, é
assegurada internamente pelo RAS e pelos Diretores de Divisdo e, na documentacao

normativa, pela DGDIN, mediante informac¢des originarias do RAS.
Estrutura Organizacional (NBR 1SO 9001:2008, 5.5.1).

O Anexo 1 apresenta a estrutura organizacional da DGFEX, que define as relacdes
hierarquicas para o gerenciamento ou a execucdo dos processos de trabalho, cujas

responsabilidades gerais sédo definidas a sequir:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Diretor-Geral da

* Planejar, supervisionar e orientar as atividades realizadas pelas
equipes dos departamentos da DGFEX;
« designar o RAS do SIGA/DGFEX;

e examinar e avaliar os resultados dos indicadores operacionais da
DGFEX e relata-los sempre que necessario;

» determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por

DGFEX todas as questbes que dizem respeito ao atendimento dos
requisitos do SIGA/DGFEX;

» promover a melhoria continua do SIGA/DGFEX, tanto mediante a
determinacdo e o acompanhamento da gestéao, das politicas e dos
objetivos da qualidade, quanto por meio da lideranca do
SIGA/DGFEX;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e conduzir as reunides de analise critica e assegurar seus
resultados, assessorado pelo RAS;

» comunicar aos Diretores de Divisdo as informacgdes necessarias e
suficientes para o pleno exercicio de suas responsabilidades,
avaliando-os quanto ao seu desempenho;

e aprovar rotinas administrativas, bem como analisar e prestar
informagdes em consultas e processos administrativos no ambito
da DGFEX;

* interagir com outras Diretorias Gerais, nas atividades que
envolvem acgoes integradas ou complementares.

* Manter as equipes treinadas quanto ao SIGA/DGFEX, as RAD
gerais e operacionais, e quanto as habilidades requeridas para o
desempenho eficiente e eficaz de suas atribuicdes;

* responder, perante o Diretor-Geral da DGFEX, por todas as
guestdes que dizem respeito ao cumprimento dos requisitos do
SIGA/DGFEX;

Diretores de Divisdo |« determinar o adequado atendimento aos usuarios e as demais
partes interessadas;

e comunicar ao Diretor-Geral da DGFEX as ocorréncias em
dissonancia com os requisitos do SIGA/DGFEX;

* propor acles preventivas, corretivas, e implementar melhorias
continuas nos processos de trabalho, com a consequente revisao
da respectiva RAD.

e Cumprir as responsabilidades descritas nas RAD dos respectivos
servicos;

Chefes de Servicos |, contribuir para a melhoria do servico, mediante consulta das

necessidades dos usuarios, propostas objetivas de evolucdo dos
métodos de trabalho e normatizacao.

» Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

Servidores * informar aos superiores qualquer impossibilidade de atender

satisfatoriamente aos destinatarios do processo de trabalho.

5.7 Representante da Administracao Superior (RAS) (NBR ISO 9001:2008, 5.5.2).
Cabe ao RAS, designado pelo Diretor-Geral da DGFEX, mediante Portaria:

a) assegurar que os processos de trabalho da unidade sejam estabelecidos,
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implementados e mantidos;

b) relatar a Administracdo Superior o desempenho do Subsistema Integrado de
Gestdo da DGFEX (SIGA/DGFEX) da unidade, bem como qualquer necessidade de

melhoria;
c) acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

d) assegurar a promocao de conscientizacdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicacéo dos resultados

das pesquisas de satisfacdo e de opinido dos usuarios.

Comunicacgéao Interna (NBR ISO 9001:2008, 5.5.3).

O Diretor-Geral da DGFEX, o RAS e 0s demais gestores promovem a comunicagao

interna na DGFEX sob a seguinte orientacao:
a) 0s assuntos urgentes sdo comunicados pessoalmente;
b) caso haja necessidade de registro, serdo posteriormente ratificados por documento;

c) mediante reunides sistematicas sempre que se fizerem necessarias (a critério do
Diretor-Geral da DGFEX e dos Diretores de Diviséo);

d) avisos.

A comunicacdao interna também € realizada com a utilizagdo da intranet do PJERJ e do
envio e recebimento de mensagens por correio eletrdnico. Os processos
administrativos e expedientes protocolizados sdo movimentados pelo sistema PROT e

os demais expedientes, por correio eletrénico ou fac-simile.
Andlise Critica pela Administracdo Superior (NBR 1SO 9001:2008, 5.6.1 a 5.6.3).

As reunides para a analise critica do SIGA/DGFEX sao realizadas a fim de avaliar a
pertinéncia, a adequacédo, a eficacia e a suficiéncia do SIGA/DGFEX, promovendo
melhorias decorrentes da andlise dos indicadores da gestdo. Essas reunides ocorrem a

cada trimestre, tendo como referéncia temporal os meses de fevereiro, maio, agosto e
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novembro de cada ano, ajustados de acordo com a conveniéncia da Administracéo

Superior da DGFEX.

Participam das reunibes de analise critica do SIGA/DGFEX, obrigatoriamente, o
Diretor-Geral da DGFEX, os Diretores das Divisbes e o RAS. Os participantes
impossibilitados de participar indicam um Diretor, um Chefe de Servico ou outro

servidor para representa-los.

Sempre que for necessario definir prioridades, esclarecer ou apresentar conclusdes
expressivas, o Diretor-Geral da DGFEX convida representantes de outras unidades

organizacionais e outros servidores da DGFEX para as reuniées de analise critica.

O planejamento das reunides € realizado pelo RAS, que as programa com base nos

resultados dos indicadores e nas seguintes informacdes:
a) resultados de auditorias realizadas;

b) grau de satisfagdo dos usuéarios da DGFEX, advindo das pesquisas semestrais de
satisfacdo do usuario;

C) propostas de sugestdes de usuarios para a melhoria dos processos de trabalho ou

reclamacdes oriundas da pesquisa de opiniao;

d) avaliagcdo sobre a pertinéncia e a adequacdo da politica e dos objetivos d

qualidade, bem como de seus indicadores (anualmente);
e) avaliagdo dos resultados dos indicadores dos objetivos da qualidade;
f) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos produtos;
g) situacao das acOes preventivas e acdes corretivas;
h) acompanhamento das ac¢des oriundas de analises criticas anteriores;

i) mudancas que possam afetar o SIGA/DGFEX (tecnologia da informacéo, legislacéo,

resultados de auditorias de outras unidades organizacionais etc.);
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J) recomendacdes para melhoria.

As reunifes sédo convocadas pelo Diretor da DGFEX, com o apoio do RAS. Durante as
reunides para analise critica do SIGA/DGFEX, o RAS deve registrar as consideracoes

ou acdes que contemplem pelo menos o0s seguintes topicos:
a) melhoria da eficacia do SIGA/DGFEX e dos seus processos de trabalho;

b) melhoria dos servigos prestados aos usuarios, especialmente quanto aos requisitos

documentados;
c) eventual necessidade de recursos humanos e materiais.

As melhorias propostas podem gerar acdes gerenciais monitoradas pelo gestor da
area, Relatorios de Acao Corretiva e Acbes Preventiva (RACAP) desencadeados pelo

RAS ou Planos de Acéo.

As delibera¢Bes da reunido de andlise critica sdo comunicadas a equipe para que tome
ciéncia das decisdes e possa, conscientemente, identificar e executar suas respectivas

contribuicdes a melhoria continua.

Nos casos em que a melhoria exige um plano de acao, este deve ser elaborado pelos
envolvidos. Caso o plano de agéo tenha interfaces com outras Diretorias Gerais ou
unidades externas, o responsavel pelo plano faz a informacdo ao Diretor-Geral da
DGFEX, que toma as devidas providéncias pertinentes a comunicacao entre as areas

envolvidas.

6 GESTAO DE RECURSOS (NBR ISO 9001:2008, requisitos 6.1 a 6.4)

6.1 Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR ISO 9001:2008, 6.1).

A Administracdo Superior identifica e coordena a provisdo de recursos necessarios e
suficientes para manter e melhorar continuamente o SIGA/DGFEX, bem como para

aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente reavaliada.

6.2 Gestéo de Pessoas por Competéncia (NBR ISO 9001:2008, 6.2).
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As atividades na DGFEX sao desenvolvidas pelo Diretor-Geral, Diretores de Divisao,

Chefes de Servigo e servidores. Cabe ao ao Diretor-Geral e aos Diretores de Divisdo
gerenciar a capacitacdo dos servidores da DGFEX com base na sua Matriz de
Competéncias. A Matriz de Competéncias da DGFEX é divulgada na intranet no
endereco: Institucional/ Sistema Integrado de Gestao-SIGA/ Matrizes de Competéncias
do PJERJ/ Matriz de Competéncia/ Matriz-DGFEX.

O Diretor-Geral e os Diretores de Divisao, juntamente com os servidores da DGFEX,
preenchem o FRM-DGPES-040-06 — Identificacdo das Competéncias Profissionais do
Servidor, para verificar se todos apresentam as competéncias requeridas para a

funcdo que exercem.

As lacunas de competéncia indicam a capacitacdo necessaria para cada servidor. As
acOes necessarias para o seu desenvolvimento devem ser registradas no formulario
FRM-DGPES-040-08 — Consolidacdo das Necessidades de Desenvolvimento da
Unidade Organizacional — ou FRM-DGPES-040-04 — Registro de A¢des Nao Formais

para o Desenvolvimento de Competéncias Profissionais, conforme o caso.

Cabe a Escola de Administracao Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas
(DGPES/ESAJ) gerenciar a realizacdo dos cursos necessarios a capacitacdo e ao

desenvolvimento de servidores.

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sdo encontrados nos

documentos:
—~ RAD-DGPES-040 — Identificar Competéncias Profissionais dos Servidores;
7~ MAN-DGPES-040-02 — Metodologias para Implementacéo de A¢cdes Nao Formais;

7~ RAD-DGPES-041 — Elaborar e Revisar Matriz de Competéncias Profissionais.

Infra-Estrutura (NBR I1SO 9001:2008, 6.3).

A infra-estrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho na DGFEX incluli,
como recursos inventariados no patriménio do PJERJ, o gabinete do Diretor-Geral, as

salas das divisdes, o mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritério e
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0s equipamentos de informatica. Também sdo considerados infraestrutura os

programas de computador e os servigos de apoio especificados a seguir.

Os equipamentos, os materiais e 0s bens permanentes usados na DGFEX sé&o
providos pela Diretoria Geral de Logistica mediante solicitacdo ou entrega automatica
por dotacdo orcamentaria, exceto 0s equipamentos de informética, providos pela
Diretoria Geral de Tecnologia da Informagéo, e os equipamentos de comunicacao,
providos pelo Diretoria Geral de Seguranca Institucional. Cabe as unidades de
administracdo do PJERJ assegurar a adequacdo de tais aquisicdes as finalidades
pretendidas, de forma a permitir a execucdo dos processos de trabalho em
conformidade com a RAD implementada.

A seguranca contra incéndios e acidentes € gerenciada pela Divisdo de Prevencao e
Combate a Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justica), da Diretoria Geral de
Seguranca Institucional. O Departamento de Saude, da Diretoria Geral de Gestdo de
Pessoas, prové o atendimento médico de urgéncia caso necessario ao resguardo da

integridade dos usuarios.
6.3.1 Manutencéao da Infra-Estrutura.

A manutencdo preventiva e corretiva das instalacbes e dos equipamentos de
informatica compete as unidades administrativas do PJERJ. Em caso de emergéncia,
a manutencdo corretiva € solicitada pela Assessoria do Diretor-Geral da DGFEX,

inicialmente por telefone e depois ratificada formalmente.

6.4 Ambiente de Trabalho (NBR ISO 9001:2008, 6.4).

Promove-se um ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos processos de
trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas, e a consequente obtencdo dos

melhores resultados, mediante:

a) manutencéo de clima organizacional profissional, cordial e harmonico com o fim de
obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontiddo na solucéo

dos problemas e requisitos informais apresentados pelos usuarios;
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b) solucdo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugdo insatisfatéria perturbe

0 ambiente da DGFEX;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a

organizacao dos locais de trabalho, privilegiando a identificacéo visual.

E responsabilidade de todos — Administracdo Superior e servidores — manter o

ambiente de trabalho limpo e organizado.

7 REALIZACAO DAS ACOES DE FISCALIZACAO E APOIO EXTR AJUDICIAL
7.1 Planejamento da realizagdo dos processos de trabalho da DGFEX (NBR ISO

9001:2008, 7.1).

7.1.1 O planejamento dos processos de trabalho da DGFEX, tanto aqueles definidos no
escopo do SIGA/DGFEX quanto os complementares & gestéo, relacionados na Arvore
de Processos da DGFEX, Anexo 3, e cujo resultado final € a fiscalizacdo e o apoio
dos Servigos Extrajudiciais, € documentado mediante RAD que estabelecem:

a) o0 modo de executar os processos de trabalho;
b) aresponsabilidade pela execugéo das atividades;

c) o monitoramento e a medi¢cdo dos resultados obtidos, bem como os respectivos

critérios de aceitagdo, quando pertinentes;
d) os respectivos registros, bem como os principais parametros de controle;
e) os respectivos indicadores.

7.1.2 Cabe aos gestores estabelecer metas para os indicadores dos processos de trabalho,

com o fim de monitorar sua execucéo, em busca de melhoria continua.

7.1.2.1 A consecucao da qualidade nos servicos da DGFEX, quantificados por metas, €
acompanhada por indicadores operacionais dos respectivos processos de trabalho,
conforme a disposicdo do item 5.5 deste Documento pertinente a gestdo

operacional.
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N&o sdo estabelecidas metas para indicadores sobre os quais a DGFEX néo tenha

autoridade de intervencao, a exemplo de indicadores de acompanhamento destinados

apenas a informacéo de outras unidades organizacionais.

Interacéo dos Processos de Trabalho.

O esquema de funcionamento dos processos de trabalho da DGFEX e suas
interagbes em macroperspectiva sdo mostrados no Diagrama de Contexto da
DGFEX, Anexo 2. Os requisitos administrativos e os controles desses processos se

encontram definidos nas RAD relacionadas na Arvore de Processos.
1 A descricao textual resumida de cada um dos processos de trabalho é apresentada

no item 7.5 deste Documento Estratégico.

A provisao de recursos especificos para os servi¢os oferecidos pela DGFEX é feita da
maneira descrita no item 6 da RAD-PJERJ-001 — Documento Estratégico do PJERJ.

7.2 Determinagdo e Analise Critica dos requisitos diretamente relacionados aos usuarios

7.2.1

71.2.2

71.2.2.

(NBR SO 9001:2008, 7.2).

Os usuarios da DGFEX sao identificados como o Corregedor-Geral da Justica e seus
Juizes Auxiliares, as unidades organizacionais do PJERJ e seus servidores e
colaboradores, bem como os Servicos Extrajudiciais do Estado do Rio de Janeiro e
interessados. A prioridade da DGFEX refere-se ao atendimento das necessidades

desses usuarios.

Os requisitos relacionados aos usuarios sao determinados a partir das atribuicoes da
DGFEX e consolidados nos Quadros de Requisitos de Usuarios de cada uma das trés
divisbes da DGFEX.

1 Com o fim de prover referéncias claras aos usuarios, a DGFEX mantém atualizado o
quadro de requisitos dos usuarios para os processos de trabalho relacionados a
respectiva misséo, que considera requisitos de usuarios enquadrados nas seguintes

familias, observada a pertinéncia:
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a) requisitos estatutarios e regulamentares (pertinentes a legislacdo e as normas

internas);

b) requisitos ndo declarados pelo usuario, mas vinculados a funcionalidade ou
seguranca (adicionais aos requisitos estatutarios e regulamentares e néao

explicitados pelos usuérios, mas que sdo necessarios);
c) requisitos declarados pelos usuarios (explicitados pelos usuarios);

d) expectativas (antecipacdo, na forma de requisito ou por iniciativa de servidores,
com o fim de realizar atendimento que supere a simples necessidade do

Usuario).

7.2.2.2 Os requisitos estabelecidos com base nos dispositivos emanados do PJERJ tém por

finalidade atender, dentre outras nao identificadas, as seguintes expectativas:

a) provimento adequado das informacfes solicitadas pelos usuarios e demais
interessados, tais como: unidades organizacionais, comunidade, governos

federal, estadual e municipal;

b) apresentacdo adequada dos relatérios quanto ao tempo de atendimento, clareza

e precisdo nas informacdes, subsidios para a tomada de decisfes etc.
7.2.3 Analise critica dos requisitos pertinentes aos usuarios.

A analise critica dos requisitos dos usuéarios da DGFEX é feita mediante a validacao,
pelos seus usuarios, dos Quadros de Requisitos dos Usuarios das trés Divisfes. Caso

haja alteracfes nos servicos prestados, a DGFEX as divulga aos usuarios.

Ainda, a DGFEX valida continuamente com 0s usuarios 0s requisitos dos servicos
prestados, com base em resultados tanto de auditorias quanto de pesquisas de
satisfacdo e de opinido de servidores das demais unidades organizacionais. Novas
necessidades dos usuarios eventualmente identificadas, bem como as sugestdes de
melhorias e reclamacdes, sdo analisadas e incorporadas ao SIGA/DGFEX sempre

gue pertinentes.
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7.2.4 Comunicagdo com 0S USuarios.

7.3

7.4

A comunicacao informal é feita mediante reunibes, palestras, telefonemas e visitas,
quando os servidores da DGFEX se esmeram ndo apenas em comunicar 0s assuntos
necessarios como também em estimular os colegas a pratica da qualidade, em busca
dos melhores resultados gerais do PJERJ. Informagbes sobre a DGFEX sao

encontradas na intranet (Pagina Inicial / Corregedoria / Sobre a CGJ / Composi¢ao).

A comunicacao formal é realizada por meio dos veiculos usuais de comunicacgao interna
do PJERJ ( memorandos, oficios, correio eletrbnico etc.) e pelas pesquisas de

percepcao do usuario (satisfacdo e opinido) realizadas por suas unidades.
Projeto e Desenvolvimento de Produto (NBR 1SO 9001:2008, 7.3).

Embora ndo seja usual, quando chamada a especificar processos, produtos ou
sistemas, atividades relacionadas a projetos que, em decorréncia, requerem O0S
respectivos controles, a DGFEX as realiza sob os critérios recomendados pela Norma
de referéncia do SIGA/PJERJ: a NBR ISO 9001:2008.

No caso de desenvolvimento de aplicativos de informatica (softwares) de emprego
especifico, a DGFEX informa ao desenvolvedor as necessidades a serem
transformadas em requisitos de sistema, bem como realiza a validacdo das

funcionalidades necessérias a sua aprovacao.

Aquisicdo de Materiais e Servicos (NBR ISO 9001:2008, 7.4).

Cabe as Diretorias Gerais responsaveis, mediante informacdes da DGFEX, assegurar
a adequacdo de aquisicbes de materiais e de contratacdo de servigos as finalidades
pretendidas pela DGFEX, tais como auditorias e consultorias especializadas.

As aquisi¢cdes de bens e servigcos sdo providas conforme o quadro que se segue:

NATUREZA DA COISA PROVIDA DIRETORIA GERAL QUE PROVE

Material de consumo e permanente Diretoria Geral de Logistica

Prestacéo de servi¢os Diretoria Geral de Logistica

Transporte Diretoria Geral de Logistica
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NATUREZA DA COISA PROVIDA DIRETORIA GERAL QUE PROVE

Manutencéao predial e de equipamento Diretoria Geral de Engenharia

Equipamentos de tecnologia da informacéo | Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéo

Equipamentos de comunicagao Diretoria Geral de Seguranca Institucional

Auditorias de Gestao da Qualidade

Diretoria Geral de Desenvolvimento
Institucional

Cabe a DGFEX, além de informar em tempo oportuno as Diretorias provedoras 0s
eventuais ndao atendimentos as suas necessidades, fornecer os requisitos de produtos
e de servicos ainda ndo padronizados, bem como orienta-las quanto a variacdo de

demandas que possam provocar alteracdes expressivas nos perfis de consumo.

7.5 Execucéo e controle dos processos de trabalho da DGFEX (NBR ISO 9001:2008,
7.5.1).
7.5.1 Gerir a DGFEX.
Esse processo de trabalho, realizado sob a responsabilidade direta do Diretor-Geral
da DGFEX, com apoio das Divisbes, tem por objetivo executar, coordenar e
supervisionar as atividades de gestdo da DGFEX, utilizando os indicadores e os
resultados das pesquisas de opinido e de satisfacdo como entradas para a
implementacéo de melhorias continuas nos processos de trabalho.
Pormenores do processo de trabalho Gerir a DGFEX sdo encontrados no seguinte
documento:
—~ RAD-DGFEX-002 — Gerir a Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias
Extrajudiciais.
7.5.2 Tratar Produtos Ndo Conformes na DGFEX.
Esse processo de trabalho tem por objetivo identificar, registrar e tratar os produtos
nao conformes do SIGA/DGFEX.
Pormenores do processo de trabalho Tratar Produtos Nao Conformes na DGFEX sé&o
encontrados no seguinte documento:
Base Normativa: [Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGFEX-001 06 30 de 46




DOCUMENTO ESTRATEGICO DA DIRETORIA GERAL DE FISCALI ZACAO
E APOIO AS SERVENTIAS EXTRAJUDICIAIS (DGFEX)

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.5.6

ATENCAO: A copia impressa a partirda  intranet é copia ndo controlada.
7~ RAD-DGFEX-003 — Tratar Produtos N&o Conformes na Diretoria Geral de

Fiscalizag@o e Apoio as Serventias Extrajudiciais.
Gerenciar o Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento e Obito.

Esse processo de trabalho tem por objetivo realizar o cadastramento das contas
correntes e dos pedidos de reembolso dos atos gratuitos de nascimento e ébito, com

o fim de efetuar seu reembolso aos Servigos Extrajudiciais que os forneceram.

Pormenores do processo de trabalho Gerenciar o Reembolso dos Atos Gratuitos de

Nascimento e Obito sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-DGFEX-005 — Gerenciar o Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento e
de Obito.

Monitorar e Controlar Dados Extrajudiciais e Anotar Multas.

Esse processo de trabalho tem por objetivo estabelecer critérios e procedimentos
relativos as atividades de monitoramento e controle de dados estatisticos

extrajudiciais.

Pormenores do processo de trabalho Monitorar e Controlar Dados Extrajudiciais e

Anotar Multas sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-DGFEX-006 — Monitorar e Controlar Dados Extrajudiciais e Anotar Multas.
Gerenciar Selos Fisicos e Digitais.

Esse processo de trabalho tem por objetivo realizar o controle dos selos fisicos e

digitais de fiscalizac&o e do link “Do Selo ao Ato”.

Pormenores do processo de trabalho Gerenciar Selos Fisicos e Digitais sao

encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-DGFEX-007 — Gerenciar Selos Fisicos e Digitais.

Analisar Informacfes Estatisticas.
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Esse processo de trabalho tem por objetivo analisar os Boletins Estatisticos

Extrajudiciais (BEE) dos Servicos Extrajudiciais e elaborar os relatérios estatisticos

para uso tanto da Corregedoria Geral da Justica quanto da propria DGFEX.

Pormenores do processo de trabalho Analisar Informacdes Estatisticas sé&o

encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-DGFEX-008 — Analisar Informacdes Estatisticas.

7.5.7 Gerenciar as Prestacdes de Contas, os Seguros de Responsabilidade Civil, o
Historico e a Vacancia dos Servigos Extrajudiciais.
Esse processo de trabalho tem por objetivo realizar o processamento das prestacoes
de contas realizadas pelos Servigos Extrajudiciais (SE), das apolices de pagamento
dos seguros de responsabilidade civil contratados por esses Servigos e do registro do
historico dos SE e pela abertura dos processos de vacancia desses SE.
Pormenores do processo de trabalho Gerenciar as Prestacdes de Contas, os Seguros
de Responsabilidade Civil, o Historico e a vacancia dos Servigos Extrajudiciais sdo
encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-DGFEX-009 - Gerenciar as Prestacbes de Contas, os Seguros de

Responsabilidade Civil, o Historico e a vacancia dos Servigos Extrajudiciais.

7.5.8 Realizar Apoio Operacional.
Este processo de trabalho tem por objetivo tratar a movimentacdo de processos e
expedientes e 0 apoio as tarefas operacionais no ambito da DIMEX.
Pormenores do processo de trabalho Realizar Apoio Operacional sdo encontrados no
seguinte documento:
7~ RAD-DGFEX-016 — Realizar Apoio Operacional.

7.5.9 Realizar Inspecdes, Diligéncias, Correicdes e Apoio aos Servi¢cos Extrajudiciais.
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Este processo de trabalho tem por objetivo definir os procedimentos a serem seguidos

nas atividades de fiscalizacdo e apoio aos Servi¢os Extrajudiciais.

Pormenores do processo de trabalho Realizar Inspec¢des, Diligéncias, Correicdes e

Apoio aos Servigos Extrajudiciais sdo encontrados no seguinte documento:

7~ RAD-DGFEX-010 — Realizar Inspecoes, Diligéncias, Correicbes e Apoio aos
Servigos Extrajudiciais.

7.5.10 Receber e Informar Processos Administrativos Extrajudiciais e de Denuncia

Espontanea.

Este processo de trabalho tem por objetivo informar, apdés analise, 0s processos
administrativos extrajudiciais recebidos pela DIFEX e tratar as dendncias espontaneas
oriundas do Departamento de Gestdo da Arrecadacdo, da Diretoria Geral de
Planejamento, Coordenacédo e Financas (DGPCF/DEGAR), relativas a existéncia de
procedimento fiscalizatério no periodo denunciado nas Guias de Recolhimento de
Receita Judiciaria (GRERJ) pelos Servigos Extrajudiciais.

Pormenores do processo de trabalho Processar Denuncia Espontanea séo

encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-DGFEX-015 — Receber e Informar Processos Administrativos Extrajudiciais

e de Denuncia Espontanea.

7.5.11 Instruir e Emitir Pareceres em Processos Administrativos Extrajudiciais.

Esse processo de trabalho tem por objetivo receber e analisar os feitos
administrativos extrajudiciais e 0s processos administrativos para a elaboracdo de
minutas de oficios.

Pormenores do processo de trabalho Instruir e Emitir Pareceres em Processos

Administrativos Extrajudiciais sdo encontrados no seguinte documento:
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—~ RAD-DGFEX-013 — Instruir e Emitir Pareceres em Processos Administrativos

Extrajudiciais.

7.5.12 Fornecer Orientacdo Quanto aos Procedimentos Extrajudiciais.

Este processo de trabalho tem por objetivo realizar o atendimento de solicitacdes de
orientacdo quanto a procedimentos extrajudiciais, recebidas tanto no balcdo quanto
por e-mail.

Pormenores do processo de trabalho Fornecer Orientacdo Quanto aos Procedimentos

Extrajudiciais sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-DGFEX-014 - Fornecer Orientagdo Quanto aos Procedimentos

Extrajudiciais.

7.6 Validacdo dos Processos de Producdo e Fornecimento de Servico (NBR 1SO

1.7

9001:2008, 7.5.2).

A DGFEX realiza seus processos de trabalho e prové seus servicos sob condigbes
controladas. Além dessas condi¢cdes, a DGFEX estabelece critérios adicionais para
ampliar a confianca e a conformidade dos servi¢os prestados, em particular quando se

trata de atendimento pessoal, descrito nas RAD correspondentes:
a) treinamento especifico dos funcionarios direcionados aos processos de trabalho;

b) realimentacdo necesséria e suficiente a implementacdo de acdes preventivas,
corretivas ou de melhoria, oriunda da avaliacgdo do grau de satisfacdo e da

pesquisa de opinido dos usuarios.
Identificacdo e Rastreabilidade (NBR ISO 9001:2008, 7.5.3).

Os produtos da DGFEX, documentos e registros séo identificados pelos métodos
utilizados pelo PJERJ, conforme tabela a seguir, de acordo com o estabelecido na
RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.
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TIPO

IDENTIFICACAO

RASTREABILIDADE

Processo
administrativo

N° atribuido pelo sistema PROT

Sistema PROT

Expediente N° atribuido pelo sistema PROT Sistema PROT
Aviso N° atribuido Numero
Oficio N° / assunto / data / destino e n° I;’:ﬁ:g%ii?ﬁ;% u de
atribuido pelo sistema PROT P "
oficios
Relatério N° do processo / assunto / data / NUmero do processo
destino administrativo
Pagina da intranet:

www.tj.rj.gov.br /

RAD Conforme RAD-PJERJ-003 Institucional / SIGA /

Rotinas Administrativas /
PJERJ

Politica e Objetivos da
Qualidade

Periodo / data da emissao

Data ou versao

Auditorias

Conforme RAD-PJERJ-005

Pasta da Unidade / Ano /
Tipo

e-mail

Unidade / encaminhamento /
assunto / data

Respectiva pasta do
arquivo eletronico

A identificacdo do pessoal se d4 mediante o emprego de cracha. A identificacdo do

material permanente e de comunicacao visual obedece a padrédo do PJERJ, definido

pela DGLOG.

Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros;

~7 RAD-DGCON-009 -

Organizar

0os Arquivos Correntes das

Unidades

7.8

Organizacionais.
Cuidados dispensados aos pertences dos usuarios (NBR ISO 9001:2008, 7.5.4).

A protecdo das informacgfes dos usuarios é assegurada mediante o cumprimento dos
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requisitos de controle de documentos e de registros, conforme estabelecido na RAD-

PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.
7.9 Preservacao de Produto (NBR ISO 9001:2008, 7.5.5).

Durante todo o ciclo de realizacdo das atividades da DGFEX, o Diretor-Geral, os
gestores e os servidores zelam pela integridade das informacoes, expedientes, RAD e
outros documentos transformados internamente, provenientes ou ndo de outras
unidades organizacionais, bem como acompanham os indicadores de desempenho
estabelecidos, de modo a assegurar o0 bom nome da Instituicdo, a valorizagdo do
esforco comum e a satisfagdo do usuario. Esse cuidado engloba a identificacdo, o
manuseio, a guarda, o arquivamento e a protecdo dos documentos, dos expedientes e
dos processos administrativos integrantes dos servigcos fornecidos pela DGFEX,
enquanto sob sua guarda, e, em decorréncia, da integridade das informacdes e dados

fornecidos.

Pormenores desse processo sao encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-003 — Controle de Documentos e de Registros.

7.10 Validag&o da consisténcia de célculos em programas de computador (softwares) (NBR
ISO 9001:2008, 7.6).

A validagdo pertinente a consisténcia de calculos realizados pelos sistemas
operacionais, aplicativos ou sistemas corporativos da DGFEX, proprios da geracao de
informacgdes gerenciais ou do cdmputo de indicadores, é feita pela DGTEC, de acordo
com rotinas de desenvolvimento e manutencdo de softwares. Quanto ao Sistema de
Gerenciamento da DGFEX, desenvolvido excepcionalmente com autorizagdo da

DGTEC, a validacao fica a cargo desta Direitoria-Geral.

Pormenores do processo validacdo do Sistema de Gerenciamento da DGFEX séo

encontrados no seguinte documento:

—~ RAD-DGFEX-002 — Gerir a Diretoria Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias

Extrajudiciais.
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8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA (NBR ISO 9001:2008, 8 .1)

A gestdo na DGFEX é realizada com base em indicadores, com o fim de:
a) demonstrar a conformidade dos produtos da DGFEX;
b) assegurar a conformidade do SIGA / DGFEX;

c) melhorar continuamente a eficacia do SIGA / DGFEX.

8.1 Medicao e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios (NBR ISO 9001:2008, 8.2.1).
A percepcao do usuario é medida por pesquisa de satisfacdo do usuario, realizada a
cada semestre, e de opinido, realizada de foma continua, que a complementa.
Pormenores da Medi¢cdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios sdo encontrados
nos seguintes documentos:
—~ RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcéo do Usuario;
7~ RAD-DGFEX-002 — Gerir a DGFEX.

8.2 Auditorias Internas da Qualidade (NBR ISO 9001:2008, 8.2.2).
A DGDIN, unidade responsavel por implementar as auditorias do SIGA do PJERJ,
elabora e divulga o Programa Anual de Auditorias do SIGA, contemplando as
necessidades circunstanciais.
As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores treinados
como auditores internos, preservada a isencdo do auditor em relacdo ao que esta
sendo auditado.
E responsabilidade do Diretor-Geral da DGFEX, dos Diretores de Divisdo e dos Chefes
de Servico tanto implementar as ac¢fes para corrigir as situacfes indesejaveis
identificadas, constantes dos relatorios de auditorias internas, quanto melhorar a
eficacia e a eficiéncia do SIGA/DGFEX.
Pormenores de Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte documento:
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—~ RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestéo.

Medicdo e Monitoramento de Processos de Trabalho e de Produtos (NBR 1SO
9001:2008, 8.2.3 € 8.2.4).

As atividades realizadas na DGFEX pertinentes a gestao estratégica e operacional sdo
medidas ou monitoradas, conforme o caso, tendo como base objetiva os respectivos
indicadores (dos projetos estratégicos e 0s operacionais, de desempenho e de
acompanhamento). A DGFEX mantém quadro com indicadores pertinentes a gestao
operacional. E responsabilidade de todo servidor sugerir ao RAS eventuais alteracdes
nos indicadores de sua area de atuacdo. Cabe ao RAS aprovar as alteracbes com o
Diretor-Geral e manter o quadro atualizado, comunicando o fato aos Diretores de
Divisdo e aos demais servidores.

A realizacdo das atividades e dos servicos prestados pela DGFEX é medida e
monitorada em estagios apropriados, nos seus aspectos criticos ou relevantes, de
acordo com os indicadores operacionais relacionados na Arvore de Processos de
Trabalho (Anexo 3).

A sistematica visa assegurar que 0s produtos sejam liberados somente depois de
cumpridas todas as fases previstas nos processos de trabalho, inspecionando-as, a
menos que aprovados de outra maneira por uma autoridade pertinente e, quando

aplicavel, pelo usuario.

Quando os resultados obtidos ndo corresponderem ao esperado, devem ser

implementadas medidas corretivas para assegurar a conformidade do produto.

8.3.1 A medicao respeita a periodicidade definida nas RAD, consolidando-as a cada

trimestre para as reunifes de analise critica e a cada semestre para o Relatorio de

Informacdes Gerenciais (RIGER) Setorial.

Pormenores sobre Medicdo e Monitoramento s&o encontrados nos seguintes

documentos:

~7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢des Preventivas;
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—~7 RAD-PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestéao;

7~ RAD-PJERJ-006 — Geracao e Analise de Dados e Melhorias Continuas;
7~ RAD-DGFEX-002 — Gerir a DGFEX;

7~ RAD-DGFEX-003 — Tratar Produtos Nédo Conformes na DGFEX.
Controle de Produtos Nao Conformes (NBR ISO 9001:2008, 8.3).

Os produtos nao conformes, identificados pela DGFEX de acordo com a RAD- DGFEX
-003 — Tratar Produtos Nao Conformes na DGFEX, ou, ainda, em relatérios de
auditorias, recebem tratamento diferenciado, de modo a evitar o uso ou tramite néo
intencional. Tais produtos sao inscritos em registros de controle que apontam a
natureza da nao conformidade e as ac¢bGes para soluciona-la. A sequencia do
processamento, ap0s a correcdo das nao conformidades ou delimitacdo de suas
consequencias, € supervisionada pelo Diretor da respectiva Divisdo e pelo RAS, que

reaplicam os controles que identificaram a ndo conformidade original.

Pormenores sobre os Produtos Ndo Conformes da DGFEX sdo encontrados nos

seguintes documentos:
—~7 RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢des Corretivas e A¢des Preventivas;
7 RAD-DGFEX-003 — Tratar Produtos N&o Conformes na DGFEX.

Andlise de Dados (NBR ISO 9001:2008, 8.4).

Os dados e as informacdes decorrentes de medidas de monitoramento dos processos
de trabalho da DGFEX, da satisfacdo dos usuarios, de auditorias internas da qualidade
e das unidades de apoio séo tratados e analisados com o fim de aferir a eficiéncia e a
eficacia do SIGA/DGFEX. A coleta, automatizada ou manual, e a organizacao desses
dados sao realizadas nas unidades da DGFEX, responsaveis também pela analise

preliminar dos resultados.

A DGFEX, além de fazer a divulgacdo adequada dos seus indicadores, consolida os
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dados analisados em RIGER Setorial do 1° semestre e RIGER Setorial Anual, com o

fim de manter os registros pertinentes e indispensaveis a avaliacdo do desempenho

atual e formar as séries historicas.

Pormenores da Andlise de Dados e do formato de sua consolidacdo sdo encontrados

nos seguintes documentos:
7~ RAD-PJERJ-006 — Geracao e Analise de Dados e Melhorias Continuas;
7~ RAD-PJERJ-007 — Elaborar Relatério de Informacdes Gerenciais;
7~ RAD-DGFEX-002 — Gerir a DGFEX.

Melharias Continuas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.1).

Os resultados das analises de dados séo objeto de reflexdo da equipe da DGFEX, sob
a coordenacdo do Diretor-Geral, em busca de melhorias continuas dos processos de
trabalho. As acdes de melhoria constituem prioridade e sdo objeto de discussao
permanente e nas reunifes de analise critica do SIGA/DGFEX. Nesse processo, 0s
resultados dos indicadores sdo vinculados de forma légica a politica da qualidade e aos
valores, aos objetivos, as metas, buscando a eficiéncia e a eficacia do SIGA/DGFEX e
a progressiva satisfacdo dos usuarios. O diagrama de blocos do processo de trabalho

de Analise de Dados e Melhorias Continuas € mostrado no anexo 4.

Pormenores de Melhorias Continuas sdo encontrados no seguinte documento:

7 RAD-PJERJ-006 — Geracao e Analise de Dados e Melhorias Continuas.

Acdes Corretivas e Agoes Preventivas (NBR ISO 9001:2008, 8.5.2/8.5.3).

As causas de ndo conformidades que ocorrem durante a realizacdo dos processos de
trabalho, bem como as causas que envolvem tendéncias ou situacdes de risco de
ocorréncia de ndo conformidades, sao investigadas com a profundidade adequada a cada
caso, estruturadas e documentadas, se necessario, sendo propostas e implementadas
acoes que eliminem ou bloqueiem as causas de ndo conformidades reais ou potenciais e

gue sejam capazes de restaurar a situacéo aceitavel ou de introduzir melhorias.
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Pormenores das Acgdes Corretivas e Agdes Preventivas sdo encontrados nos seguintes

documentos:
7~ RAD-PJERJ-004 — Tratamento Mediante A¢Bes Corretivas e A¢des Preventivas;

—~ RAD-DGFEX-003 — Tratar Produtos Nao Conformes na DGFEX.

9 ANEXOS

* Anexo 1 - Estrutura Organizacional da DGFEX.
* Anexo 2 — Diagrama de Contexto da DGFEX.
« Anexo 3 — Arvore de Processos da DGFEX.

* Anexo 4 — Diagrama de Blocos do Processo de Trabalho de Analise de Dados e

Melhorias Continuas em Unidades Executoras da Administragdo Superior.
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ANEXO 1 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DGFEX

Diretoria Geral de
Fiscalizagdo e Apoio as
Serventias Extrajudiciais

Divisao de Instrucéo e
Pareceres para
Serventias Extrajudiciais

Divisédo de Monitoramento Divisao de Fiscalizagéo
Extrajudicial Extrajudicial

Servigo de Coleta de
Dados Extrajudiciais

Servigo de Andlise de
Dados Extrajudiciais

Servigo de Controle de
Serventias Extrajudiciais

= Servigo de Selos
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ANEXO 2 — DIAGRAMA DE CONTEXTO DA DGFEX (DIMEX)

Entrada PROCESSOS —Saida__.[ DESTINO
CONTROLES: Sistema Ce 4 Atos do C Atos doF Atos do Conselho d: e Atos do Orgéo Especial
—_— | DGPCF/DEGAR
CGJDICIN | caupiciN
@—> Monitorar e
PA para anotagéo de aplicacéo de multa Controlar Dados
Boletim estatistico livro adicional eletronico Extrajudiciais e M NUR
Boletim extrajudicial eletronico Anotar Multas | ———
& Gerenciar o 006 ‘ DIMEX a— 4
inuta de aviso, de provimento, parecer
rgaos Externos Pedido de reembolsol oficio /solicitagéo de consulta ao ink Reembolso dos | Minuta de aviso, de provimento, parecer > 8 CGJNUJAC
° Atos Gratuitos de ‘ oA
Nascimento e Obito >
Orgéos do PJERJ
005 ‘ DIMEX i
Analisar Relatériol Gréfico! Planilhal PA PA__ | DGPCFIDEFIN
de estatistca (PA ou verbal) 'Ef‘:”{,‘af’es
Oficio, selos, fichas caddstrais, reclamacéio, solicitagéo de consultas ou i statisticas
— e ‘ = Oficio Cetidgo_y, | ¢yrgz0s Externos
Empresa Nota fiscal, amostras, T dbie fopsd
Etarin X rovimento e de Resolugdo
Gerenciar Selos PA para apuracéo de Oficio
e co 0 Orgaos do
° Fisicos e Digitais iregularidade ol PJERJ
“ Gicios ] @L’ 007 ‘ DIMEX Gerenciar as Pres- oo Servico
tagoes de Contas, os PA Oficio ‘ judici
Seguros de Respon-
Partes ®_> sabilidade Civil, o
a . s el
consulta Histérico e a Vacancia PA com NF/Fatura Fiscal do
dos Servigos Contrato
. Extrajydiciais
Vara Judicial ° Realizar Apoio PA/ Expedientes @ @—\—> 009 | DIMEX Concel 4 de selos E
y = EEEE TS ancelamento o destruigéo de selos de _ | ‘mpresa
EAVEsedient=s NN Operacional BT fiscalizagaol autofizacao de cadastraments Contratada
DO do Judicidrio/ | ato decisaol lefyislacao
DO do Executivo 016 ‘ DIMEX
Certidao Partes
DM/ DIPRO
g Tratar Produtos o,
RIS Gerir a DGFEX - Qo) Vara Judicil
Complementares de Né&o Conformes
Gestédo Administrati
DGLOG/ SEMAL 002 ‘ DGFEX 003 ’ DGFEX
DGFEX Legenda: Processo H MECANISMOS (RECURSOS) H Estrutura Organizacional
DGDIN_ ] [ DGTEC | [ DGLOG | [ CGJ_ | [ DGSEl | =
- Documentos Normativos do - Sistemas - Materiais de Consumo e - Lotagéo de Servidores, - Equipamentos de o
SIG/ - Suporte SW/ HW. Permanentes Estagidrios e comunicagao ORGAOS EXTERNOS:
s Nome do - Auditorias Inemas e - Treinamento em tecnologia - Limpeza Terceirizados. VSegu:qca de * Ministério Publico
3 h 4 ~Proviment instalagdes e pessoas 0
AeETEs Extemas da informaéo - Servos Griteos prommenicse Nomes _elabides ¢ pessors  Defensoria Piblica
o comsigéo do Incéndios + Procuradoria Geral
~Teleforia + Tribunais outros estados
DGCON | [ DGPES | [ DGJUR | [_DGENG + Corregedorias outros estados
- Disponibiizagao de - Capacitagao de pessoal - Indicadores - Manutenggo Predial + Delegacias de Policia
encia o
- Apoio & GestBo do AIQUVO  planos de desenvolvimento
Corrente. - Apoio de Satde
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ANEXO 2 — DIAGRAMA DE CONTEXTO DA DGFEX (DIFEX E DI PEX) - CONTINUACAQ

PROCESSOS

Saida_,"BESTING

CONTROLES: Sistema

Atos do Presi Atos do Conselho d:

& iva, Atos do C

e Atos do Orgéo Especial

Receber e Informar

Processos
Ac 0S

DGPCF/DEGAR =

Juiz Presidente da | soicitacéo de indicagao de senvidofes

Extrajudiciais e de
Dendncia

Esponténea
015 DIFEX

rocesso Adminsiraivg | b sDEF/DEGAR

Comisséo de
Correicao PA/ Oficio
Extraordinaria Minota e Relatéro d Juiz Presidente de
s do Rt | ™ Comisso do
Correigéo
PA Aviso / Ordern verbal -
Corregedor/ Realizar
Juizes Auxiliares Inspegdes,
L Diligéncias,
CorreigOes e Apoio
em Servigos
Extrajudiciais
Delegatério/ RE/ d Relatério |
Titular de Servigo [—| ‘
Exlrajudiciall(;o 010 DIFEX | PAcom parecer/ | Corregedor/
PA cominstrucio Juizes Auxiliares
Informag@o Prestada
NUR —
Instruir e Emitir Apoio Prestado
N Parecer em o . e
retos > Processos £t pareger s Sl
DEGAR/ DGPCF |— Administrativos PA com instrucdo Extrajudicial
Extrajudiciais Informagao Prestada
013 DIPEX
- Solicitagio de informagio P com parecer o |
PA com instrugdo
Fornecer Orien- Partes
tagdo quanto aos Informagio Prestada
Procedimentos
Poder Executivo |—! Extrajudiciais
014 DIPEX PA com parecer/
. PA com instruca
Processos Gerir a DGFEX Tratar Produtos e NUR
Complementares de N&o Conformes informacao Prestada
I
Gesléo 002 ‘ DGFEX 003 ‘ DGFEX
Legenda: Processo MECANISMOS (RECURSOS) o
DGDIN_| [[_DGTEC | [ DGLoG_ | [ CGJ | [ DGSEI
- Documentos Normativos do - Sistemas - Materiais de Consumo e - Lotagéio de Servidores, - Equipamentos de
SIGA - Suporte SW/ HW Estagidrios e
H - Auditorias Intemas e - Treinamento em tecnologia - Lir Terceirizados
Nome do Externas da informagdo 4 -P N
“Mensageria - Inspecdo, ficalizagio - Prevenco e extingio
Processo o correigio de Incéndios
DGCON | [ DGPES | [ DGJUR ] [ DGENG
Equipe -Dlwomb:[lzacizf:g sacio - Capacitagdo de pessoal -Indicadores - Manutengéo Predial
e ~Apoio & Gesao do ATUVG.  plancsdo desanalumente
Corente - Apoio de Saide
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ANEXO 3 — ARVORE DE PROCESSOS DA DGFEX

MACROPROCESSO

PROCESSO

SUBPROCESSO

RAD

Monitorar, Fiscalizar,
Disciplinar e Apoiar os
Servigos Extrajudiciais

P.1 — Realizar o Monitoramento dos Servigos
Extrajudiciais

P.1.1 — Gerenciar o0 Reembolso dos Atos Gratuitos de Nascimento e de Obito

RAD-DGFEX-005

P.1.2 — Monitorar e Controlar Dados Extrajudiciais e Anotar Multas

RAD-DGFEX-006

P.1.3 — Gerenciar Selos Fisicos e Digitais

RAD-DGFEX-007

P.1.4 — Analisar Informag6es Estatisticas

RAD-DGFEX-008

P.1.5 — Gerenciar as Prestag6es de Contas, os Seguros de Responsabilidade Civil , o Histérico e a

Vacancia dos Servigos Extrajudiciais

RAD-DGFEX-009

P.1.6 — Realizar Apoio Operacional

RAD-DGFEX-016

P.2 — Realizar a Fiscalizagéo e o Apoio Cartorario
Extrajudicial

P.2.1 — Realizar Inspecdes, Diligéncias, Correi¢cdes e Apoio aos Servigos Extrajudiciais

RAD-DGFEX-010

P.2.2 — Receber e Informar Processos Administrativos Extrajudiciais e de Denlncia Espontanea RAD-DGFEX-015

P.3 — Instruir Processos e Elaborar Pareceres
Relativos a Servigos Extrajudiciais

P.3.1 — Instruir e Emitir Pareceres em Processos Administrativos Extrajudiciais

RAD-DGFEX-013

P.3.2 — Fornecer Orientacdo Quanto aos Procedimentos Extrajudiciais

RAD-DGFEX-014

. RAD-DGFEX-001 — Documento Estratégico da Diretoria Geral de Fiscalizagdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
. RAD-DGFEX-002 — Gerir a Diretoria Geral de Fiscalizagcdo e Apoio as Serventias Extrajudiciais
. RAD-DGFEX-003 — Tratar Produtos Ndo Conformes na Diretoria Geral de Fiscalizacédo e Apoio as Serventias Extrajudiciais

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo:
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Reviséo:
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ANEXO 4 - DIAGRAMA DE BLOCOS DO PROCESSO DE TRABALH O DE ANALI~SE DE DADOS E MELHORIAS CONTINUAS EM
UNIDADES EXECUTORAS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

| PROCESSO DE TRABALHO |

PNC  }ecccccccccccccccccccacaa. -

ANALISE DE DADOS (DECISOES
LOCAIS / NIVEIS PRELIMINARES)

\ 4

INFORMACOES

( CONSOLIDAGAO DAS

REGISTROS

\ 4

)----- RACAP

IMPLEMENTAGAO
DOS PLANOS DE
AGAO
A

ANALISE CRITICADO | _________ REVISAO DOS
SIGA DAS UNIDADES

PLANOS DE AcAoJ_'

A

PROPOSTA PARA
....... REVISAO
ESTRATEGICA
J
CONVENGAO LEGENDA
SIGA: Sistema Integrado de Gestao
Linha de fluxo: — PNC: Produto N&o Conforme
Possiveis decorréncias:  Lcecee RACAP: Relatério de Agdes Corretivas e Agdes
Preventivas
Base Normativa: Cédigo: Reviséo: Pégina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-DGFEX-001

06
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