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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Compliance e Planejamento e
Acompanhamento de Lotagdes da Diretoria-Geral de Planejamento e Administragao de Pessoal

(DGAPE/SEPAL). Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para atendimento de

denuncias recebidas pelos canais de atendimento da Corregedoria Geral da Justica do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro (CGJ) e encaminhar as denuncias para andlise pela

Comissdo Mista de Etica e Boas Praticas do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro ou ao

Comité de Promocdo da Igualdade de Género e de Prevencdo e Enfrentamento dos Assédios

Moral e Sexual e da Discriminacdao no 12 Grau de Jurisidicdo, passando a vigorar a partir

25/04/2024.

2 DEFINICOES 0%

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

PJERJ.

3 REFERENCIAS

e Resolugdo N2 351 de 28/10/2020, do Conselho Nacional de Justica, que institui, no ambito do
Poder Judiciario, a Politica de Prevencao e Enfrentamento do Assédio Moral, do Assédio

Sexual e da Discriminacdo;

e Resolucdo OE n? 15/2023 que aprova o Codigo de Etica do Servidor e do Colaborador do

Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.

e Ato Executivo Conjunto TJ/CGJ n? 23/2023 que institui e regulamenta a Comissdo Mista de

Etica e Boas Préticas do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro.
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e Ato Normativo 43/2023 que institui e regulamenta o Canal de Denuncia de Integridade do

Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro.

4  RESPONSABILIDADES

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Equipe do Servico de
Compliance,
Planejamento e
Acompanhamento de

LotacBes da Diretoria-
Geral de Planejamento e

Administracao de Pessoal
(DGAPE/SEPAL)

receber e-mail ou declaracdo de proprio punho do denunciante

Prestar o primeiro atendimento a denulncia, pelos canais de
atendimento;

preencher o FRM-DGAPE-003-01 (Formulario para Atendimento -
Primeiro Contato pelo Canal de Escuta - Servidoras Protegidas), com
os dados do denunciante;

arquivar FRM-DGAPE-003-01;

para formaliza¢do da denuncia;

encaminhar a denuncia ao Departamento de Compliance e Gestdao
de Riscos da Secretaria-Geral de Governanca, Inovacdo e

Compliance (SGCIC/DEGER) ou em casos de denuncias acerca da

ocorréncia de Assédio ou discriminacdo encaminha ao Comité de

Promocdo da Igualdade de Género e de Prevencdo e

Enfrentamento dos Assédio Moral e Sexual e da Discriminacdo no

12 Grau.

e

5 CONDICOES GERAIS 1&:

5.1 O SEPAL recebe denuncias encaminhadas por meio dos canais de atendimento, que podem

ser por telefone, e-mail ou pessoalmente.

5.2  Todos os atendimentos prestados pela equipe do SEPAL sdo feitos de forma acolhedora.

53 Uma vez recebida a denuncia, o SEPAL encaminha o e-mail ao DEGER ou ao Comité de

Promocdo da Igualdade de Género e de Prevencdo e Enfrentamento dos Assédios Moral e

Sexual e da Discriminacdo no 12 Grau de Jurisdicdo.

5.4 O rol de providéncias do item 5.3 é meramente exemplificativo.
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5.5 Pormenores do Processo de Trabalho atender ao Publico estdo descritos nos Planos de

Atividades Detalhadas.

3/®
6 RECEBER DENUNCIA PELOS CANAIS DE ATENDIMENTO
6.1 O SEPAL realiza o primeiro atendimento esclarecendo as questdes apresentadas.

6.2 Informa ao denunciante que, para continuidade e apuracdo, deverd encaminhar a denuncia,

via e-mail para dipla.sepal@tjrj.jus.br ou escrita de préprio punho, com os seguintes dados

complementares: nome completo, matricula, e-mail ou outra forma de contato, relato da
situacado fatica e lotacdo das partes citadas, esclarecendo que caso ndo sejam encaminhadas

no prazo estabelecido sera encerrado.

6.2.1 Caso o denunciante opte por dar continuidade a denuncia, mas ndo fornega todas as

informacdes do item 6.2, o SEPAL solicita as informacdes faltantes.

6.2.2 Em caso de denuncia anénima o SEPAL orienta o denunciante contate diretamente ao

DEGER—ou ao Comité de Promocdo da lgualdade de Género e de Prevencdo e

Enfrentamento dos Assédios Moral e Sexual e da Discriminacdo no 12 Grau de Jurisdicdo.

6.2.3 Caso a denuncia seja formalizada de préprio punho, digitaliza o documento.

6.3 Apds o cumprimento do item 6.2, encaminha a dendncia ao DEGER ou ao Comité de

Promocdo da Igualdade de Género e de Prevencdo e Enfrentamento dos Assédios Moral e

Sexual e da Discriminacdo no 12 Grau de Jurisdicdo.
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3

Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003.

D

Proposto por: Equipe de servico de Compliance e Planejamento e Acompanhamento de Lota¢des
(SEPAL)

Aprovado por: Diretor-Geral da Diretoria-Geral de Planejamento e Administragdo Pessoal
(DGAPE)
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7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO RECEBER DENUNCIA PELOS DOS CANAIS DE ATENDIMENTO

Orientar ao denunciants

Dendnecia anénima para contatar
#| diretamente ao DEGER

ou ao Camita

responsavel

’ ] Denunciante ndo forneceu
Bealizar primeiro

i todas as informagdes -
atendimenta Inforrr:]aer :Ii ::I:f:?écwnte necess;jriasq Solicitar que as v £ inh dentinei
esclarecendo as enca?'n e infarmacdes faltantes =% MI;FEERHF a egunqa!
questdes - F sejam entregues Hj ao ou ao Comité
por e-mail ou a punho respansavel

apresentadas . .
M Apds o cumpriments

integral do item 6.2

Esclarecendo que caso nao
sejam encaminhadas na
prazo estabelecido, o
atendimento sera

RECEBER DENUNCIA PELOS CANAIS DE ATENDIMENTO
SEPAL

Denundiante
fermalizou a dendncia
de préprio punho

encerrado

Digitalizar o decumento
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