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1 EXPLICACAQ INTRODUTORIA 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 prescricdes
dos requisitos da NBR ISO 9001, quanto o das Rotinas Administrativas Gerais do
PJERJ, que estabelecem as atividades aplicaveis a todas as unidades do PJERJ, todas

em suas versfes atualizadas e disponiveis na internet.

O Documento Estratégico de Vara Empresarial consolida os requisitos do Sistema
Integrado de Gestéo (SIGA/VEMP), que regula o funcionamento de todas as unidades
do segmento Vara Empresarial do PJERJ.

Este Documento Estratégico pormenoriza 0s seguintes assuntos especificos de Varas

Empresariais:

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

e as respectivas Rotinas Administrativas (RAD) que os documentam;

a estrutura organizacional;

as fungdes e as responsabilidades;

os direcionadores estratégicos e a politica da qualidade;

a forma de definicdo e de acompanhamento dos objetivos estratégicos.

Além de suas finalidades operacionais e de auditorias, este Documento Estratégico pode
também ser utilizado para apoio ao treinamento e ao aprimoramento dos processos de
trabalho junto a todos os interessados nas relacbes com Varas Empresariais

(magistrados, servidores, estagiarios, usuarios etc.).

2 INFORMACOES SOBRE AS VARAS EMPRESARIAIS
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As informacdes acerca dos dados referenciais das Varas Empresariais participantes do

SIGA/VEMP, enderegos, telefones, titularidade das Varas Empresariais e outras,

encontram-se disponiveis na internet, na pagina inicial, no link enderecos e telefones.

3 DEFINICOES

TERMO DEFINICAO
Administracao Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacao
Superior no mais alto nivel.
Dados ou informagBes numéricas que quantificam as entradas
Indicador (recursos ou insumos), as saidas (produtos), bem como o andamento
de processos de trabalho.
Indica a produtividade da unidade que o0 monitora hum determinado
. processo de trabalho, utilizando-se férmula matemética com mais de
Indicador de .
um elemento. Como seu resultado traduz o desempenho da equipe,
desempenho — — T = — . ~
analise critica (analise de dados), acbes gerenciais e estipulacdo de
metas sdo exigiveis.
Monitora a evolucdo de um processo de trabalho sem indicar o
Indicador de desempenho da unidade que o monitora. Como se trata de indicador
acompanhamento que depende de outras unidades, ndo € exigivel estipulacdo de
metas.
Processos de trabalho que formam a espinha dorsal das atividades-
Macroprocessos . :
fim e meio.
Imagem que procura retratar o objeto ou area de atuacdo, a
Missao expansdo organizacional e a dimensao social em que se insere o
PJERJ.
Objetivo da Aquilo que é buscado ou almejado, no que diz respeito & qualidade,
Qualidade baseados na politica da qualidade da organizac&o.

Objetivo Estratégico

Aaquilo que é buscado e almejado pela Organizacdo como um todo,
de forma ampla e global.

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 Focos e
Objetivos Estratégicos.

Produto Resultado de um processo de trabalho.

Rotina Administrativa
(RAD)

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

Sistema de

Sistema utilizado para distribuicdo e acompanhamento processual de
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TERMO DEFINICAO

Distribuigcéo e primeira instancia, também denominado Projeto Comarca.
Controle Processual
(DCP)

L Pessoa juridica ou fisica, que faca uso dos servicos administrativos
Usuario A

ou jurisdicionais do PJERJ.

Valores Crencas essenciais e principios que estabelecem os parametros

éticos e morais sobre os quais o PJERJ forma a sua cultura.

Ideério da organizacdo, que permite a identificacdo de necessidades
de mudanca, oportunidades, restricbes e ameacas, direcionando
esforgos para o propdsito a ser atingido.

Visao de futuro
(viséo)

4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO - SIGA (NBR ISO 9001, 4)

4.1 Requisitos Gerais (NBR ISO 9001, 4.1)

A Vara Empresarial tem como atribuicdo processar demandas relacionadas as

seguintes situacoes:

e processar demandas relacionadas a causas de natureza societéria;

homologar plano de recuperacéo extrajudicial;

deferir recuperacao judicial,

decretar faléncia do empresério e da sociedade empresaria;

cumprir cartas precatorias referentes a matéria empresarial.

O produto final da Vara Empresarial esta relacionado ao servico de entrega da
prestacdo jurisdicional que lhe é demandada. As politicas e diretrizes relacionadas a
prestacao jurisdicional séo estabelecidas pelo Chefe do PJERJ, em consonéancia com a

Comissédo de Gestao Estratégica e Planejamento do PJERJ.

Cada Vara Empresarial funciona como uma rede interdependente de processos de
trabalho, ilustrada no Diagrama de Contexto (Anexo 1), que mostra os principais
processos de trabalho e suas interacdes. Todos 0s processos e subprocessos de

trabalho identificados na figura sdo detalhados em itens especificos deste Documento
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Estratégico. Quando essa descricdo for insuficiente, sdo estabelecidas e

implementadas Rotinas Administrativas (RAD).

Para cumprir a sua missédo, as Varas Empresariais contam com apoio especifico de
unidades organizacionais do PJERJ, conforme suas competéncias, e da Corregedoria-
Geral da Justica (CGJ).

A CGJ desempenha as seguintes func¢des institucionais junto as Varas Empresariais:

a) monitoramento, fiscalizacéo e correicdo, com o fim de disciplinar serventias judiciais

e extrajudiciais;

b) expedicdo de provimentos, resolugcbes, ordens de servico e circulares sobre

matérias de sua competéncia;
c) distribuicdo dos novos processos que ingressam em Varas Empresariais;
d) lotacdo dos servidores das Varas Empresariais.

4.2 Requisitos da documentacédo do SIGA/VEMP (NBR ISO 9001, 4.2)

421 Generalidades (NBR ISO 9001, 4.2.1)

A documentacdo necessaria a gestdo do SIGA/VEMP é composta dos seguintes

documentos:
a) o Documento Estratégico do PJERJ;

b) Documento Objetivos da Qualidade;

c) Rotinas Administrativas (RAD) Gerais, com o fim de estabelecer os procedimentos
documentados exigidos pela Norma NBR ISO 9001:2008 (Organizacdo da
Documentacdo do SIGA e Controle de Documentos e Registros - RAD-PJERJ-

002, Tratamento Mediante Acdes Corretivas e Acdes Preventivas - RAD-PJERJ-

004, incluindo tratamento de produtos ndo conformes e Auditorias do Sistema

Integrado de Gestdo - RAD-PJERJ-005, e com o fim de estabelecer diretrizes para

a medicdo da percepcao do usuario - RAD-PJERJ-010);
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d) Rotinas Administrativas (RAD) Operacionais, que estabelecem os critérios e

procedimentos de execucdo para 0s processos de trabalho das Varas

Empresariais;

e) demais documentos necessarios a Vara Empresarial, destinados a assegurar o
planejamento, a operacdo e o controle eficazes dos processos de trabalho, a
exemplo de normas externas (p.ex.: NBR ISO 9001), incluindo a legislagéo federal,
estadual e municipal e de outras instituicdes, publicas e privadas, que interagem

com a Vara Empresarial, e de documentos de comunicacao interna e externa,

f) os registros dos processos de trabalho, identificados ao final de cada RAD.

Documento Estratégico — Manual da Qualidade (NBR ISO 9001, 4.2.2).

O escopo do SIGA/NEMP é circunscrito a operacdo integrada dos seguintes

macroprocessos de trabalho, pormenorizados neste Documento Estratégico:
e gerir a entrega da prestacao jurisdicional em Vara Empresatrial;

e secretariar o Juiz;

e garantir o funcionamento cartorario.

Sédo excluidos do escopo de certificacdo o mérito de sentencas e o requisito 7.3
(Projeto e Desenvolvimento) da NBR ISO 9001.

O principio do livre convencimento do Juiz, inerente a mérito de sentengas e a
contetdo de decisbes interlocutorias, € excluido do escopo em face do previsto no

art. 131 do Caodigo de Processo Civil.

O requisito 7.3 da Norma NBR ISO 9001 é excluido do escopo por ndo ser aplicavel a
natureza das atividades de Vara Empresarial, porque nesta todas as atividades séo
planejadas, verificadas e validadas, com base nos requisitos estabelecidos pela
legislacdo processual vigente, em especial a Lei n° 11.101/2005, o Decreto-Lei n°

7.661/1945 e o Codigo de Processo Civil, bem como os padrdes estabelecidos pelo
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Sistema de Processamento Integrado do PJERJ. Desse modo, as Varas Empresariais

nao especificam produto, processo ou sistema.

O planejamento para a realizacdo do produto, prescricdo 7.1 da Norma NBR I1SO
9001, encontra-se coberto nos capitulos 7 e 8 deste Documento Estratégico, uma vez
que o produto final € o resultado dos processos de trabalho realizados em Varas

Empresariais.

As exclusbes de requisitos do escopo de certificacdo sdo revistas no decurso da
altima reunido de analise critica de cada ano, a fim de verificar se as justificativas

ainda sédo validas.

Controle de Documentos (NBR ISO 9001, 4.2.3).

Os requisitos para controle dos documentos sao estabelecidos na Rotina
Administrativa Geral — Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de
Documentos e Registros (RAD-PJERJ-002).

Legislacdo e normas externas podem ser utilizadas através dos sitios

governamentais, cujos acessos estdo disponiveis em links na internet.

As RAD originais aprovadas sdo mantidas em arquivo corrente na Diretoria-Geral de

Desenvolvimento Institucional (DGDIN), e disponibilizadas para consulta na internet,

em lista mestra com a sinalizagdo do SIGA correspondente.

Os originais aprovados do documento Objetivos da Qualidade sdo mantidos em

arquivo corrente na Vara Empresarial e esta disponivel na internet.

Cabe ao Chefe de Serventia, ou a quem ele indicar, cuidar para que os servidores
mantenham em ordem o0 arquivo corrente da serventia de modo a permitir a

localizacdo imediata dos autos, papéis e livros.
Pormenores do Controle de Documentos estdo nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de

Documentos e Registros;
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r~7 RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais;

I~ RAD-DGLOG-017 - Receber, Autuar e Movimentar Documentos

Administrativos;

r~7 RAD-DGCOM-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

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

Os requisitos para controle de registros sédo definidos em Rotina Administrativa Geral
— Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de Documentos e Registros
(RAD-PJERJ-002).

Os registros da Vara Empresarial sdo documentos que evidenciam a conformidade
com 0s requisitos e a operacao eficaz do SIGA/VEMP. Séo estabelecidos nas RAD e
indicados no capitulo “Gestao de Registros”, onde constam os controles necessarios
para a identificacdo, armazenamento, protecdo, recuperacao, retencao e disposicao
dos registros, bem como a forma como sao realizados e tém por finalidade sua pronta

identificacdo e recuperacao.

Sao exemplos de registros os formularios preenchidos da Pesquisa de Satisfacdo dos

Usuarios e de Opinido.

Cabe ao Chefe de Serventia, ou a quem ele indicar, realizar a gestdo dos registros
conforme descrita na tabela de gestéo de registros das RAD/VEMP e cabe a todos os
servidores manterem a integridade dos registros relativos aos respectivos processos

de trabalho.
Pormenores do Controle de Registros estdo nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da Documentacdo do SIGA e Controle de

Documentos e Reqistros;
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r~7 RAD-DGCOM-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA;

r~7 RAD-DGCOM-009 - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais;

7 RAD-DGTEC-021 - Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de

Segurancga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagao.

5 RESPONSABILIDADE DA ADMINISTRACAO SUPERIOR DE VARA EMPRESARIAL

5.1 Comprometimento da Administracdo Superior (NBR ISO 9001, 5.1).

O Juiz de Direito em exercicio na Vara Empresarial, na condicdo de Administracao
Superior do respectivo Juizo, diligencia para manter implementado o SIGA/VEMP,

atualizando-o sempre gque necessario, em busca da melhoria continua da sua eficacia.
5.2 Foco no Usuario (NBR ISO 9001, 5.2).

O Juiz instrui os seus respectivos servidores e estagiarios sobre a importancia das
necessidades e expectativas dos usuarios, promovendo estimulo e orientacdo para que
sejam atendidas com propriedade. Para atender a tal finalidade s&o realizadas
reunides de avaliacdo da eficiéncia e da eficacia dos processos de trabalho, com base
em indicadores e em outras informacfes. Cada Juiz determina as acdes gerenciais
pertinentes ou acdes corretivas ou preventivas, conforme o caso. Tais reunides podem
ser de rotina ou de andlise critica, conforme estabelecido neste Documento

Estratégico.
5.3 Politica da Qualidade (NBR ISO 9001, 5.3).

A Administragao Superior da VEMP formaliza o seu compromisso com a qualidade dos

servigos entregues aos usuarios mediante a politica da qualidade, os valores, a missao

e a visdo do PJERJ, dos quais sdo derivados Objetivos da Qualidade, especificos de

cada Vara Empresarial e alinhados aos Obijetivos Estratégicos do PJERJ.
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Politica da Qualidade do PJERJ

1] Y

Prestar jurisdicdo e apoio a solucdo de conflitos mediante a valorizacdo de

magistrados e servidores, implementando praticas de gestdo gue impulsionem a

instituicdo a alcancar seus objetivos.”

Consideram-se, também, melhores praticas de gestdo desenvolvidas:

e a emissdo continua de atos normativos, sua atualizacdo, estabelecendo ou

revisando procedimentos em busca do atendimento as necessidades do cidadao,
usuario do PJERJ;

e 0 estabelecimento do processamento integrado das serventias, com a criacdo de

equipes, de atribuicdes e de processos de trabalho documentados.

Missdo do Poder Judiciario

“Resolver os conflitos de interesses em tempo adequado a sua natureza, visando a

pacificacdo social e efetividade de suas decisdes.”

Visao de Futuro do Poder Judiciario

“Consolidar-se como instituicio pacificadora e solucionadora dos conflitos da

sociedade."

Valores do PJERJ

o Etica;

e Transparéncia;

e Probidade;

e Integridade;

e Acesso a justica;

e Celeridade;
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Responsabilidade social e ambiental;

Imparcialidade;

Efetividade;

Modernidade.

Planejamento (NBR ISO 9001, 5.4).

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

Os Objetivos da Qualidade vinculados a Vara Empresarial sdo propostos pelo
Representante da Administragcdo Superior (RAS), ouvida a sua equipe, e aprovados
pelo Juiz. Os Objetivos da Qualidade aprovados séo divulgados para toda a Equipe
de Varas Empresariais, de modo que cada servidor e estagiario compreenda as suas
respectivas contribuicbes as melhorias continuas, tanto do SIGA/VEMP quanto do

atendimento aos usuarios.

Além dos Indicadores e dos Objetivos da Qualidade de Vara Empresarial, as RAD
estabelecem os indicadores operacionais para 0s respectivos processos de trabalho,

base para a andlise de dados e de melhorias continuas dos processos de trabalho.

Os Objetivos da Qualidade e seus indicadores sao consolidados e mantidos
atualizados no documento “Objetivos da Qualidade de Vara Empresarial”’, que pode
ser consultado na internet (Institucional/Sistema Integrado de Gestdo/ Gestéao
Qualidade / Objetivos da Qualidade/ Vara Empresarial). Cabe ao RAS, apo6s sua
propria assinatura e do Juiz no documento original, solicitar a DGDIN a sua

disponibilizacdo na internet.

O controle do documento intitulado “Objetivos da Qualidade de Vara Empresarial”
cabe ao RAS, cuja permanéncia em arquivo corrente, intermediario e destinacéo final
seguem o determinado na Tabela de Temporalidade de Documentos do PJERJ
(TTD).
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5.4.2 Planejamento do SIGA/VEMP (NBR ISO 9001, 5.4.2).

O planejamento do SIGA/VEMP visa a realizar a gestao operacional, estabelecida
pelas RAD e avaliada mediante os respectivos indicadores para alcancar os objetivos

estratégicos consolidados no documento Objetivos da Qualidade.

Quando séo introduzidas alteracdes, todas planejadas antes de sua implementagéo, a
integridade do SIGA é assegurada em parte pelas ac6es da DGDIN e em parte pelas
acOes coordenadas pelo RAS, no que se refere aos aspectos internos de Vara

Empresarial.
5.5 Responsabilidade, autoridade e comunicagéo (NBR ISO 9001, 5.5)

As responsabilidades e as autoridades estdo definidas na Consolidacdo Normativa da
Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais neste documento, nas RAD/VEMP e

em atos normativos internos do PJERJ.

A comunicacdo quanto as responsabilidades e autoridades € feita com a
implementagédo das RAD/VEMP e, nos casos da Consolidagcdo Normativa e atos
normativos internos do PJERJ, com sua publicacdo no Diario da Justica Eletrénico do
Estado do Rio de Janeiro (DJERJ).

O Anexo 2 apresenta a estrutura organizacional de Vara Empresarial, que define as

relacdes hierarquicas para o gerenciamento ou a execu¢do dos processos de trabalho.

5.5.1 Responsabilidades (NBR ISO 9001, 5.5.1).

No SIGA/VEMP, as responsabilidades e autoridades séao definidas conforme o quadro

a sequir:

FUNCAO RESPONSABILIDADE

. - e Processar e julgar os feitos de sua competéncia;
Juiz de Direito
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e determinar o cumprimento e exercer a responsabilidade final por todas as
gquestdes que importam ao atendimento dos requisitos do SIGA/VEMP;

e promover a efichcia e a melhoria continua do SIGA/NEMP, mediante
definicdo e acompanhamento da gestdo estratégica, politicas e objetivos

Juiz de Direito estratégicos;

e assegurar que as necessidades e expectativas dos usuarios séo
determinadas e atendidas, com o propdsito de aumentar a sua satisfacéo;

e conduzir as reunibes de analise critica e assegurar o cumprimento das
deliberacdes, garantindo os resultados propostos.

e Gerenciar e acompanhar a realiza¢éo das atividades operacionais do cartério
da Vara relativas a prestacao jurisdicional;

Chefe de Serventia e garantir a implementacao e a execucao da estratégia estabelecida pelo Juiz,
mediante 0 acompanhamento das estatisticas do cartério;

e administrar os recursos humanos e a infraestrutura do cartorio.

e Apoiar o Juiz na elaboracdo e emissdo dos pronunciamentos judiciais, na
Secretario do Juiz administracao dos estagiarios e materiais do gabinete do Juiz, bem como na
gestao estratégica.

¢ Realizar os processos de trabalho com autocontrole;

Servidores e informar ao RAS qualquer impossibilidade de atender & satisfacdo dos
destinatarios do préximo processo de trabalho.

5.5.2 Representante da Administracdo Superior (NBR ISO 9001, 5.5.2).

O Juiz designa em sua Vara o Representante da Administracdo Superior (RAS) e o

substituto, com as seguintes responsabilidades:

a) assegurar que o0s processos de trabalho da unidade sejam estabelecidos,

implementados e mantidos;

b) relatar a Administracdo Superior o desempenho do Sistema Integrado de Gestao

(SIGA) da unidade, bem como qualquer necessidade de melhoria;
c) acompanhar as auditorias de gestdo na unidade;

d) assegurar a promocgao de conscientizagcdo da equipe sobre os requisitos dos
usuarios em todo o ambiente de trabalho, mediante a comunicagéo, dentre outros
assuntos importantes, dos resultados das pesquisas de satisfacdo e de opiniao

dos usuarios.
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5.5.3 Comunicacgéo Interna (NBR ISO 9001, 5.5.3).

O Juiz, Chefe de Serventia e o RAS promovem a comunicagdo interna na Vara
Empresarial sob a seguinte orientacéo geral: de regra, a comunicacao € informal, e,

guando necessario, serdo realizadas reunides registradas em ata.

Os Direcionadores Estratégicos, a Politica e Objetivos da Qualidade, as metas e
indicadores s&do comunicados mediante reunibes, aos integrantes da Vara
Empresarial. Os Objetivos Estratégicos divulgados na internet (Institucional/Sistema

Integrado de Gestao/ Gestao Qualidade / Objetivos da Qualidade/ Vara Empresarial).

Os dados resultantes da realizacdo dos processos de trabalho s&o inseridos nos
bancos de dados, por meio do Sistema de Distribuicdo e Controle Processual da 12
Instancia (Sistema DCP), também conhecido como Projeto Comarca, ou por

processamento manual.

Os servidores obtém essas informacdes e dados, de acordo com suas respectivas
senhas de acesso aos sistemas e arquivos, estabelecidas para preservar o
apropriado controle das informagdes.

5.6 Andlise Critica pela Administracdo Superior (NBR ISO 9001, 5.6).

5.6.1 Generalidades

As reunifes para analise critica do SIGA/VEMP séo realizadas a cada quadrimestre ou
em periodo inferior, quando se mostrarem necessarias. Sua finalidade é avaliar a

pertinéncia, a adequacao, a eficiéncia e a eficacia do SIGA/VEMP.

Na impossibilidade de realizacdo no periodo planejamento, justifica na ata gquando

ocorrer a reunido. As reunides subsequentes sdo mantidas no periodo pré-

estabelecido.

5.6.2 Entradas para Anéalise Critica
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As entradas para a andlise sdo elencadas na ata de reunido, de modo a ndo esquecer

nenhum tépico. O planejamento das reunides é realizado pelo Juiz e pelo RAS, com

base nas seguintes informacoes:

a) resultado das auditorias realizadas;

b) retroalimentacdo do usuério;

c) avaliacéo da pertinéncia e da adequacao dos Objetivos da Qualidade e metas;

d) desempenho dos processos de trabalho e conformidade dos respectivos

produtos;
e) situacao das acdes preventivas e corretivas;
f) acompanhamento das acdes oriundas de andlises criticas anteriores;

g) mudancas que possam afetar o SIGA/VEMP (tecnologia de informacao, legislacéo

etc.);
h) recomendacdes para melhoria.

Saidas da Analise Critica

As saidas da analise critica devem incluir quaisquer decisdes e a¢des relacionadas a:
a)melhorias da eficacia do SIGA/VEMP e dos respectivos processos de trabalho;
b)melhorias nos produtos/servicos prestados em relacédo aos requisitos do usuario;

c) necessidade de recursos.

As reunides sdo convocadas e registradas em ata pelo RAS. Essas reunifes sao
conduzidas pelo Juiz, com a participacdo do RAS, do Chefe de Serventia, do
substituto do Chefe de Serventia e do secretario do Juiz. Recomenda-se a

participacao dos servidores.

Base Normativa Cédigo: Revisdo: |Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-VEMP-001 06 17 de 40




DOCUMENTO ESTRATEGICO DE VARA EMPRESARIAL

ATENCAO: A copiaimpressa a partir da intranet é copia ndo controlada.

6 GESTAO DE RECURSOS (NBR ISO 9001, 6)

6.1 Provisdo de Recursos Humanos e Materiais (NBR I1SO 9001, 6.1).

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

aumentar a satisfacdo dos usuarios, continuamente reavaliada.

Pormenores do processo de trabalho Prover Recursos Humanos e Materiais sao

encontrados no sequinte documento:

r—~ RAD-VEMP-004 — Gerir o Cartorio;

7 RAD-DGPES-072 — Promover a Recepcao e a Integracao de Servidores.

6.2 Gestdo de Pessoas por Competéncia (NBR ISO 9001, 6.2).

6.2.1

6.2.2

Generalidades (NBR ISO 9001, 6.2.1)

As atividades em Vara Empresarial sdo desenvolvidas pelo Juizo e serventuarios. A
Vara Empresarial pode contar, também, com os estagiarios da Escola da Magistratura
do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ) e estagiarios de outras Institui¢cdes.

A movimentacdo dos servidores nas serventias judiciais de 1° grau do quadro Unico

do PJERJ obedece ao estudo de lotacdo razoavel, com o objetivo de equalizar o

quadro de funcionarios das serventias judiciais.

Competéncia, Treinamento e Conscientizacdo (NBR ISO 9001, 6.2.2)

O aperfeicoamento do magistrado segue os dispositivos constitucionais e é realizado
pela EMERJ. As acBes ocorrem desde o ingresso do magistrado na carreira,
estendem-se pelos dois primeiros anos de exercicio da fun¢cdo e permanecem ao
longo da carreira, sendo requisito para promocdes e remoc¢des por merecimento e

antiguidade do Juiz, até alcancar o cargo de desembargador.

As competéncias necessarias para 0s serventuarios sdo estabelecidas na Matriz de

Competéncias Técnicas Especificas-Judiciaria, com o apoio do Departamento de
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Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/DEDEP), divulgada na internet no endereco: Institucional/ Escola de

Administracdo Judiciaria (ESAJ)/ Matrizes de Competéncia.

A partir da matriz de competéncia, a cada ano, o Juiz de Direito com o secretario,
além do Chefe de Serventia com um serventuéario, verificam as habilidades e

conhecimentos necessarios a desenvolver e aprimorar. Elabora e encaminha a

programacao de cursos para 0 ano seguinte ao DEDEP, via e-mail.

Pormenores da Gestdo de Pessoas por Competéncias sdo encontrados nos

documentos:

I~ RAD-EMERJ-013 — Realizar Curso de Aperfeicoamento para Promocao;

r— RAD-DGPES-069 — Atualizar as Matrizes de Competéncias Técnicas do PJERJ

e Realizar Mapeamento das Necessidades de Desenvolvimento de Competéncia

de Servidores;

7 RAD-DGPES-072 — Promover a Recepcao e Integracdo de Servidores;

7 RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas.

Infraestrutura (NBR ISO 9001, 6.3).

\

A infraestrutura necessaria a realizacdo dos processos de trabalho em Vara
Empresarial inclui, como recursos inventariados no patrimoénio do PJERJ, o gabinete do
Juiz, a sala de audiéncia, a sala do secretario de Juiz, o cartério, as instalacdes
sanitarias, o mobiliario, os materiais de expediente, os materiais de escritério, 0s
equipamentos de informatica. Também sdo considerados como infraestrutura os
programas de computador (p.ex.: MS-Word, MS-Excel, Br.Office 3.3, etc.) e os servi¢os

de apoio especificados adiante.

Os equipamentos, os materiais e 0s bens permanentes usados em Vara Empresarial
sdo providos pela Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG), mediante solicitacdo ou
entrega automatica por dotagdo orcamentaria, exceto os equipamentos de informatica,

gue sao providos pela Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacdo (DGTEC), e os
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equipamentos de comunicagdo, providos pelo Diretoria-Geral de Seguranca

Institucional (DGSEI). Cabe as unidades de administracdo do PJERJ assegurar a
adequacao de tais aquisicbes as finalidades pretendidas, de forma a permitir a

execucao dos processos de trabalho, em conformidade com a RAD implementada.

A seguranca contra incéndios e acidentes € gerenciada pela Divisdo de Prevencao e
Combate de Incéndio (Brigada de Incéndio do Tribunal de Justica), da DGSEI. O
Departamento de Saude da Diretoria-Geral de Gestdo de Pessoas (DGPES/DESAU),

prové o atendimento médico de urgéncia, caso necessario ao resguardo da integridade

dos usuarios.

A manutencao preventiva e corretiva das instalacées e de equipamentos de informatica
compete as unidades administrativas do PJERJ. Em caso de emergéncia, a
manutencao corretiva é solicitada pelo secretario do Juiz, inicialmente por telefone e

depois ratificada formalmente.

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

Promove-se a criacdo de ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento dos

processos de trabalho, a satisfacdo e a motivacdo das pessoas, e a consequente

obtencao dos melhores resultados, mediante:

a) manutencéao de clima organizacional profissional, cordial e harmdnico, com o fim de
obter os resultados desejados, incentivando a criatividade e a prontiddo na solucao
dos problemas e requisitos informais apresentados pelos Usuarios;

b) solucédo de conflitos eventuais, cuja permanéncia ou solugéo insatisfatéria perturbe
0 ambiente da Vara Empresarial;

c) implementacdo de ferramentas gerenciais para melhorar continuamente a
organizacéo dos locais de trabalho, privilegiando a identificagéo visual.

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

ambiente de trabalho limpo e organizado.
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7 REALIZACAO DA ENTREGA DA PRESTACAO JURISDICIONAL

7.1

7.2

Planejamento da realizacdo da entrega da prestacao jurisdicional (NBR ISO 9001,
7.1).

O planejamento dos processos de trabalho de Varas Empresariais, tanto aqueles
definidos no escopo do SIGA/VEMP (item 4.2.2) quanto os complementares a gestao,
todos relacionados na Arvore de Processos de VEMP, Anexo 3, e cujo resultado final é

a entrega da prestacao jurisdicional, € documentado mediante RAD estabelecidas para

esses processos de trabalho:
a) o modo de executa-los;
b) a responsabilidade pela execucéo;

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

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

Cabe ao RAS monitorar os indicadores dos processos de trabalho, com o fim de

monitorar a execucdo em busca de melhorias continuas.
Processos relacionados a usuarios (NBR ISO 9001, 7.2)

Os processos de trabalho de Vara Empresarial relacionados aos usuéarios sao
sequenciais e as atividades sao descritas nas RAD operacionais disponibilizadas na
internet (Institucional / Sistema Integrado de Gestéo / Rotinas Administrativas (RAD) /

Vara Empresarial).

7.2.1 Determinacdo dos requisitos relacionados a entrega da prestacéao jurisdicional

(NBR ISSO 9001, 7.2.1)

Os requisitos relacionados a entrega da prestagao jurisdicional sdo estabelecidos pelo

ordenamento juridico, que é o conjunto de principios e normas constituidos para
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assegurar o direito fundamental dos cidaddos a tutela judicial, ao processo e ao

julgamento por um 6rgéo independente e imparcial, cuja funcéo é aplicar o Direito ao
caso concreto mediante processo judicial regular, produzindo, ao final, sentenca que

se reveste da denominada coisa julgada.

Os documentos abaixo determinam os requisitos constitucionais e infraconstitucionais

para a entrega da prestacgéao jurisdicional:

a) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;
b) Caodigo de Processo Civil;

c) Cadigo Civil;

d) Leis civis, federais e decretos.

Sdo estabelecidos requisitos normativos internos inseridos na Consolidacao
Normativa da Corregedoria-Geral da Justica — Servicos Judiciais e demais atos
internos do PJERJ, como por exemplo, divulgacdo para os usuarios da Tabela Oficial
de Custas e Valores, publicacdo da integra das decisdes judiciais, informacdes sobre
andamento processual prestadas pessoalmente, em terminais de autoatendimento ou

pela internet; etc.

Sdo também requisitos ndo declarados, mas estabelecidos institucionalmente, em

razao dos preceitos infraconstitucionais:

a) estimulo ao acordo entre as partes;

b) tratamento com urbanidade a partes e advogados;

c) provimento adequado das informacdes solicitadas pelos usuarios;

d) atendimento no balcdo com objetividade, cortesia e tempo necessario o suficiente

para nao prejudicar os demais usuarios que estdo aguardando o atendimento.

Andlise critica dos requisitos relacionados a entrega da prestacao jurisdicional.
(NBR ISO 9001, 7.2.2).
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Os requisitos para a entrega da prestagdo jurisdicional, uma vez impostos pelo

ordenamento juridico, ndo comportam andlise critica pela unidade organizacional,

como atividade sistematica.

Como reforco a validacdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos, séo

realizadas, de forma permanente, pesquisas de opinido e de satisfacdo dos usuérios.
Comunicac¢do com os Usuarios (NBR ISO 9001, 7.2.3).

A comunicacdo com 0s usuarios é realizada mediante atendimento no balcdo, no
horério de funcionamento do cartério, bem como pelo atendimento prestado pelo

secretario do Juiz de Direito ou pelo Juiz de Direito, quando solicitado pela parte.

A comunicacao inclui a pesquisa de opinido do usuario realizada permanentemente a
partir da disponibilizacdo de formularios de Pesquisa de Opinido do Usuario, nos
quais sdo postados elogios, sugestbes e reclamacfes e a Pesquisa de Satisfacao,
cujos resultados sdo disponibilizados para o usuario no quadro de avisos da Vara

Empresarial.

Além disso, a comunicacao relativa ao andamento do processo judicial é realizada
mediante informacdes lancadas no Sistema DCP, acessadas pelos usuérios na
internet no sitio do Tribunal de Justica, www.tjrj.jus.br e nos terminais de consulta

processual instalados nas dependéncias dos Foéruns.

As decisdes sao publicadas no DJERJ, 6rgéo oficial de divulgagédo dos atos judiciais

referentes aos processos em tramitacdo em todas as Comarcas do Estado.

As citacfes e intimacdes judiciais seguem por via postal, desde que o destinatario
daqueles atos mantenha endereco certo, servido pela Empresa de Correios e
Telégrafos e por oficial de justica, conforme previsao legal.

Cabe a Diretoria-Geral de Comunicacdo Institucional (DGCOM) compartilhar e
disseminar o conhecimento produzido no ambito do PJERJ ou captado no ambiente

externo que seja relevante para o exercicio das atividades das Varas Empresariais.
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Pormenores do processo de Comunicagcdo com os Usuéarios sdo encontrados nos

seguintes documentos:

7 RAD-VEMP-002 - Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional em Vara

Empresarial;
7~ RAD-VEMP-004 - Gerir o Cartério;
7 RAD-VEMP-011 - Atender a Solicitagdes;
—~ RAD-PJERJ-010 - Medir a Percepcéao do Usuario.
Projetos e desenvolvimento (NBR ISO 9001, 7.3)

Vide item 4.2.2 deste documento, relativo ao escopo do sistema integrado de gestédo do
SIGA/VEMP e suas exclusdes.

Aquisicdo de Materiais e Servigcos (NBR ISO 9001, 7.4).

Os recursos utilizados para realizagdo dos processos de trabalho, tais como os
materiais de consumo, 0s bens permanentes, 0s equipamentos eletromecanicos, 0s
programas e equipamentos de informatica, os servicos de limpeza, transporte,
correspondéncia, recebimento e encaminhamento de expedientes, servigos gréaficos,
comunicacédo, seguranca, publicacdo oficial e arquivo sdo providos diretamente pelas
unidades de apoio, conforme a natureza e a partir dos pedidos que lhes sao

encaminhados pelas unidades organizacionais.

O estoque que garante o fornecimento dos materiais de consumo baseia-se no perfil
do atendimento que é criado a partir do estudo das solicitacdes no periodo. Havendo

necessidade de alteracdo de consumo solicita-se a DGLOG a altera¢éo do perfil.

Compete a DGLOG dar inicio a todos os processos de contratacdo relativos a
compras, obras, servicos e alienacbes, com base em projetos basicos elaborados

pelas unidades de apoio responsaveis pelo provimento.
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Pormenores do processo Aquisicdo de Materiais e Servicos sdo encontrados no

seguinte documento:

7 RAD-DGLOG-005 - Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos

Administrativos.

7.5 Execucédo e controle dos processos de trabalho de Vara Empresarial (NBR ISO
9001, 7.5).
Macroprocesso Gerir a Entrega da Prestacao Jurisdicional em Vara Empresarial.
O Juiz de Direito é responsavel por realizar a gestdo da prestacao jurisdicional de
primeiro grau em Vara Empresarial, além de ser o responsavel por despachar, decidir e
sentenciar, em prazos razoaveis e compativeis com o volume de servico do cartorio, 0s
autos dos processos judiciais levados a sua concluséo.
Pormenores do processo Entrega da Prestacao Jurisdicional de Primeiro Grau séo
encontrados no seguinte documento:
Y~7 RAD-VEMP-002 - Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional em Vara

Empresarial.

Macroprocesso Secretariar Juiz de Direito.
O secretario elabora relatérios e minutas de despachos, decisées e sentencas, auxilia
o Juiz de Direito durante a realizacdo das audiéncias, elabora a pauta de audiéncias,
coordena a agenda do Juiz de Direito, apbia o Juiz nas atividades referentes aos
estagiarios da EMERJ , lanca no DCP os despachos, decisdes e sentencas.
Pormenores desse processo de trabalho sdo encontrados no seguinte documento:
7~ RAD-VEMP-003 — Secretariar o Juiz.
Macroprocesso Garantir o Funcionamento Cartorario.
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O Chefe de Serventia gere os recursos da Vara Empresarial relacionados a

infraestrutura, & competéncia de pessoas e ao ambiente de trabalho.

Os processos de trabalho realizados no cartério sao distribuidos entre trés equipes.

EQUIPES RESPONSABILIDADES
e Receber, analisar, registrar e encaminhar para processamento 0s
documentos destinados a Vara Empresarial;
e autuar os documentos recebidos;
Preparacao e expedir documentos;

Administrativa/Apoio
Logistico

arquivar autos de processos judiciais;

e arquivar os registros de remessa de documentos;
e publicar documentos quando determinado pelo Juiz de Direito;
e controlar e certificar a publicacédo de expedientes.

Digitacéo e Confeccionar oficios, mandados e documentos.

e Realizar o entranhamento dos documentos nos autos de processos

Processamento judiciais;

proceder ao processamento de autos judiciais.

Todos os servidores do cartério atendem, em sistema de rodizio, aos usuarios no
balcdo de atendimento de Vara Empresarial. A escala do rodizio é estabelecida pelo

Chefe de Serventia.
e Realizar a Gestao do Cartorio.

O objetivo desse processo de trabalho é detalhar as atividades realizadas pelo Chefe

de Serventia para a gestao do cartério.

Pormenores do processo Gerir o Cartério sdo encontrados no seguinte documento:
Y~  RAD-VEMP-004 — Gerir o Cartério;

¢ Receber Documentos.

O objetivo desse processo de trabalho é receber documentos destinados a Vara

Empresarial para instru¢do dos processos judiciais e promover o devido andamento.
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Pormenores do processo Receber Documentos s&o encontrados nos seguintes

documentos:

7 RAD-VEMP-005 — Receber Documentos;

7 RAD-DGCOM-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA.

e Autuar Processos.

O objetivo desse processo de trabalho é transformar peticdes iniciais incidentais em

processos judiciais.

Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados no seguinte documento:
Y~  RAD-VEMP-006 - Autuar Processos Judiciais.

e Processar Autos.

O objetivo desse processo de trabalho é realizar atividades durante a tramitacdo do

processo judicial.

Pormenores do processo Autuar Documentos sao encontrados no seguinte documento:
Y~  RAD-VEMP-007- Processar

¢ Digitar Documentos.

O objetivo desse processo de trabalho é detalhar as atividades de digitacdo de

documentos.
Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados no seguinte documento:
7  RAD-VEMP-008-Digitar Documentos

e Publicar Andamento dos Processos Judiciais
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O objetivo desse processo de trabalho é providenciar a publicacdo, no Diario Oficial, de

todos os atos realizados que requeiram tal formalidade, conforme as disposi¢oes legais
vigentes.

Pormenores do processo Autuar Documentos sao encontrados no seguinte documento:
r—7 RAD-VEMP-009 - Publicar Andamento dos Processos Judiciais

e Encaminhar Documentos

O objetivo desse processo de trabalho € controlar o envio de documentos de Vara

Empresarial para outros 6rgéos.
Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados no seguinte documento:
7  RAD-VEMP-010 - Encaminhar Documentos;

RAD-DGLOG-015 — Gerir o Tramite de Expedientes;

oy
~7 RAD-DGCOM-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,;
r~

RAD-DGCOM-009 — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades

Organizacionais;
e Atender a Solicitacdes.

O objetivo desse processo de trabalho é atender as providéncias demandadas a Vara

Empresarial, dentre as quais destaca-se o atendimento ao publico.
Pormenores do processo Autuar Documentos sao encontrados no seguinte documento:

=7 RAD-VEMP-011- Atender a Solicitagdes.

7.5.1 Controle de execucgéo dos processos de trabalho de Vara Empresarial (NBR ISO
9001, 7.5.1)

O Controle da execucdo dos processos de trabalho de Vara Empresarial é feito por

meio das informacgdes geradas no DCP, que permitem ao Juiz de Direito e ao Chefe
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de Serventia a verificacdo, no periodo desejado, de toda a movimentacdo processual

realizada. O DCP também transmite dados relativos a movimentacdo processual de
forma automatica e diaria ao Departamento de Informaces Gerenciais da Prestacao
Jurisdicional da Diretoria-Geral de Apoio aos Orgéos Jurisdicionais (DGJUR/DEIGE)
para arquivo em Banco de Dados, possibilitando informacdes a Presidéncia do PJERJ
e a Corregedoria-Geral da Justica, para acompanhamento, tomada de acdes
gerenciais ou para a realizacao das correi¢cdes, fiscalizacbes, com 0 assessoramento

da Diretoria-Geral de Fiscalizacdo e Apoio as Serventias Judiciais (DGFAJ).

As informagfes séo retiradas dos Boletins Estatisticos do Cartério e do Juiz, dos
relatérios de movimentacdo de autos conclusos, de processos distribuidos, de
processos arquivados, de acervo fisico, de acervo geral, bem como da estatistica

geral do cartdrio e dos mapas de indicadores, dentre outros relatorios.

As acoes gerenciais tomadas na Vara Empresarial para a correcdo de desvios

identificados e a introducdo de melhorias nos processos de trabalho sdo definidas nas

reunides entre o Juiz de Direito e a equipe e, a cada quadrimestre, nas reunides de

andlise critica do SIGA/VEMP, ou em periodo inferior sempre gue se mostrarem

necessarias.

Validacdo dos processos de trabalho de Vara Empresarial e da prestacdo
jurisdicional de 12 Instancia (NBR ISO 9001, 7.5.2)

Os processos de trabalho de Vara Empresarial sdo validados para alcancar os

resultados planejados conforme os seguintes critérios:

e sdo documentados em RAD/VEMP, propostas pela equipe que compbe o
SIGA/VEMP. Essas RAD/VEMP sao analisadas criticamente pelo RAS do
SIGA/VEMP e aprovadas pelo Juiz Coordenador do SIGA/NVEMP, conforme
critérios definidos na RAD-PJERJ-002 — Organizacédo da Documentacdo do SIGA

e Controle de Documentos e Reqgistros;
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no periodo maximo de um ano as RAD/VEMP sao avaliadas e, sendo necessario,

revisadas e reaprovadas, conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 -

Organizacao da Documentacao do SIGA e Controle de Documentos e Registros;

as revisbes das RAD/VEMP sdo comunicadas para as equipes dos processos de

trabalho, conforme critérios definidos na RAD-PJERJ-002 — Organizacdo da

Documentacado do SIGA e Controle de Documentos e Reqistros;

0s processos de trabalho sdo monitorados e medidos, quando aplicavel a
medicdo, a partir dos resultados dos indicadores. Esses indicadores sao
analisados periodicamente e, quando necessarias, sdo deliberadas acbes de
melhoria, correcdes ou acdes corretivas. Neste caso, devem ser implementadas e

avaliadas em sua eficacia;

Os registros das atividades estabelecidas para validacdo obedecem aos seguintes

requisitos:

registros de formalizacdo e aprovacdo das RAD/VEMP e suas revisdes sao
guardados em arquivo corrente na DGDIN, conforme critério estabelecido na RAD-
PJERJ-002;

registros de implementacdo das RAD/VEMP para os funcionarios sdo guardados

em arquivo corrente na Vara Empresarial, conforme critérios estabelecidos na
RAD-DGPES-073 — Implementar Rotinas Administrativas;

registros dos resultados dos indicadores dos processos de trabalho sdo mantidos
em arquivo corrente da Vara Empresarial, bem como das acgles

corretivas/preventivas;

registros de capacitacdo dos funcionarios para as competéncias requeridas e dos
treinamento realizados pelos estagiarios, quando necessarios, sdo guardados na

Vara Empresarial.
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Identificac&o e rastreabilidade (NBR 1SO 9001, 7.5.3).

Os autos dos processos judiciais se formam a partir do recebimento das peticdes
iniciais, distribuidos a Vara Empresarial pela Distribuicdo Continua, apés autuacao
pela Central de Autuacdo, conforme critérios estabelecidos no PJERJ, de
proporcionalidade, igualdade, area ou prevencdo legal, e nelas constam o ndamero
geral do protocolo, a classificagédo do feito e da Vara, a data e a hora da distribuicao.

Sdo autuadas mediante a atribuicdo de numeracdo cronoldgica, que identifica o
processo judicial e serve ao seu tramite, a este se vinculando permanentemente,

mesmo durante a fase de arquivamento.

Toda a movimentacdo processual € lancada no sistema DCP, em paralelo a juntada

dos documentos e expedi¢do de atos que instruem o processo judicial em meio fisico.

Pormenores do processo Autuar Documentos sdo encontrados nos seguintes

documentos:

~7 RAD-VEMP-006 — Autuar Processos Judiciais;
7 RAD-VEMP-011 - Atender a Solicitagdes.
Propriedade do usuario (NBR ISO 9001, 7.5.4).

O bem de propriedade do usuario que permanece na Vara Empresarial € a carteira da
Ordem dos Advogados do Brasil, que fica devidamente acautelada no Cartorio,

enquanto o advogado providencia cépias de pecas dos autos de processo.

Caso a carteira seja perdida ou danificada, a Vara informa ao usuario este fato e

mantém registro da ocorréncia.

Também sado considerados propriedades do usuario aqueles bens provisoriamente
acautelados, apreendidos ou disponibilizados como prova em ac¢éo judicializada e,
caso sejam perdidos ou danificados, o Chefe de Serventia informa de pronto ao Juiz
de Direito, que determinara a comunicacéo as partes envolvidas no processo para as

providéncias cabiveis.
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7.5.5 Preservacao dos processos judiciais (NBR ISO 9001, 7.5.5).

Os autos processuais sdo manuseados de modo que mantenham sua preservagao.

O armazenamento € realizado com os cuidados necessarios e possiveis para impedir

sua deterioracao.

A entrega dos autos para vista é registrada no DCP, constando a identificagdo do
advogado ou estagiario, perito ou assistente técnico, o numero de folhas e volumes e
o prazo. Na devolucédo dos autos ao cartorio, o funcionario confere o nimero de folhas

e volumes.

A retirada dos autos do cartério pelos advogados, observadas as restricdes da
legislacédo, dependera do langamento no sistema informatizado DCP e expedicdo de

guia de vista ao advogado.

Os autos que estédo fora do cartorio sdo controlados, e o detentor dos autos deve ser

intimado para restitui-los quando nao devolvidos no prazo estabelecido.

Nos casos de necessidade de copias por advogado ou estagiario devidamente inscrito
na OAB que nado estiver constituido nos autos, podera deles dispor fora das
dependéncias cartorarias pelo tempo estritamente necessario a retirada de coépias,
mediante a retencdo da carteira da OAB ou do acompanhamento de funcionario da

serventia judicial, o qual trara de volta os autos, tdo logo obtidas as cépias.
Pormenores do processo sao encontrados nos seguintes documentos:

7 RAD-PJERJ-002 — Organizacédo da Documentacdo do SIGA e Controle de

Documentos e Registros;

7 RAD-VEMP-011 — Atender a Solicitagdes.
7.6 Controle do equipamento de monitoramento e de medi¢cado (NBR ISO 9001, 7.6)

A validacao do sistema informatizado de Distribuicdo e Controle de Processos (DCP),

sua verificagdo e gestdo da configuracdo para o fornecimento dos relatorios
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estatisticos visando manter sua adequacado ao uso € administrada pela Diretoria-Geral

de Tecnologia da Informacdo e realizada pelo Departamento de Suporte e
Atendimento da Diretoria-Geral de Tecnologia da Informacéo (DGTEC/DEATE) e, nos

casos mais complexos, pelos juizes auxiliares.
Pormenores sdo encontrados nos seguintes documentos:
7 RAD-DGTEC-011 — Desenvolver Sistemas;

7 RAD-DGTEC-012 — Realizar Manutencédo de Sistemas.

8 MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

8.1 Generalidades (NBR ISO 9001, 8.1)

A medicdo, andlise e melhoria do SIGA/VEMP sao realizadas a partir dos resultados

dos Objetivos da Qualidade, dos processos de trabalho e de seus produtos, da

satisfacéo do usuario e das auditorias de gestado.

8.2 Monitoramento e medi¢ao (NBR ISO 9001, 8.2)
8.2.1 Satisfacdo dos Usuérios (NBR ISO 9001, 8.2.1).

A satisfacdo dos usuarios de Vara Empresarial € medida na Pesquisa de Satisfacao
do Usuario, e monitorada com base nas informacdes obtidas na Pesquisa de Opinido
do Usuario, cujas sugestbes e reclamacdes sdo analisadas visando ao seu

atendimento.

Se for possivel o atendimento, mas ndo de imediato, as acdes para sua realizacao

sdo acompanhadas.

As respostas sdo comunicadas no Quadro de Avisos da Vara e, pessoalmente,

guando o usuario se identifica.

Esta realimentacdo capta a confianca dos usuéarios de que suas expectativas estao

sendo ouvidas e realizadas sempre que possivel.
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Pormenores do processo Medicdo e Monitoramento da Satisfacdo dos Usuarios sao

encontrados nos seguintes documentos:
—~7 RAD-PJERJ-010 — Medir a Percepcao do Usuario;

I~ RAD-VEMP-004 — Gerir o cartorio.

Auditorias Internas do SIGA (NBR ISO 9001, 8.2.2).

A Diretoria-Geral de Desenvolvimento Institucional do PJERJ (DGDIN) elabora,

divulga e mantém atualizado na internet o Programa Anual de Auditorias do SIGA.

As auditorias internas de gestdo tém por finalidade verificar se o SIGA/VEMP esta
implementado e se é eficaz, bem como identificar necessidades, contribuindo para

sua melhoria.

As auditorias sdo conduzidas por auditores contratados ou por servidores treinados

como auditores, preservada a necessaria independéncia funcional.

E responsabilidade do Juiz e do RAS a implementacdo das acBes para corrigir as
situacdes indesejaveis identificadas nos relatérios de auditorias internas ou melhorar
0 SIGA/VEMP.

Pormenores do processo Auditorias Internas sdo encontrados no seguinte

documento:
7 RAD-PJERJ-005 — Auditorias do Sistema Integrado de Gestéao.

Monitoramento e Medicdo dos Processos de Trabalho e de Produtos (NBR ISO
9001, 8.2.3 € 8.2.4).

Durante a realizacdo da prestacéo jurisdicional, tanto as atividades (processos de
trabalho) quanto os seus resultados (produtos) sdo monitorados e, quando aplicavel,
medidos, com base em indicadores estratégicos e operacionais, de desempenho e de

acompanhamento.
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Um dos requisitos mais notados diz respeito a observancia dos prazos na tramitacédo

dos processos judiciais. A legislacdo processual contém varios dispositivos acerca de
prazos, em face dos quais a dogmatica do processo classifica os prazos em dilatérios
(aqueles que admitem flexionamento) e peremptorios (aqueles que nao admitem
flexionamento). O art. 193 do CPC exprime a regra basica quanto a observancia de
prazos, ao concentrar no Juiz a competéncia para verificar, em cada caso, se houve

ou nao “motivo legitimo” para justificar a ultrapassagem de algum prazo.

Controle de Produtos Nao conformes (NBR ISO 9001, 8.3)

Os resultados de processos de trabalho identificados como ndo conformes seréo
inscritos em registros de controle que descrevam a natureza da n&o conformidade e as
acOes para soluciona-la. Nesses casos, 0s produtos ndo conformes recebem
tratamento especial, e o0 processamento sO ocorre apds a correcdo das nao

conformidades ou de limitacdo de suas consequéncias, mediante decisédo do Juiz.

Pormenores sobre os produtos ndo conformes sdo encontrados nos seguintes

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

—~ RAD-VEMP-004 — Gerir o Cartorio;

Analise de Dados (NBR I1SO 9001, 8.4)

Os dados e as informacgOes decorrentes da medigcdo e monitoramento administrativos
da prestacao jurisdicional, incluidas a percepcdo dos usuarios e auditorias de gestéao,
sdo analisados e tratados para buscar a eficiéncia e a eficacia do SIGA/VEMP. A forma

de consolidacéo desses dados é orientada pelo DEIGE, utilizando-se o Sistema DCP.

Pormenores do processo Analise de Dados s&do encontrados nos seguintes

documentos:

Y7  RAD-VEMP-002 - Gerir a Entrega da Prestacdo Jurisdicional em Vara

Empresarial.
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8.5 Melhorias Continuas (NBR ISO 9001, 8.5).

8.5.1 Melhoria continua (NBR ISO 9001, 8.5.1).

8.5.2

Os resultados das analises de dados sao objeto de reflexdes do Juiz, do RAS e/ou
chefe de serventia, do(s) secretario(s) e das equipes de Vara Empresarial, em busca
de melhorias continuas dos processos de trabalho. As a¢des de melhorias constituem
prioridade e sdo objeto de discussdo permanente nas reunides de analise critica do
SIGA/VEMP. Nesse processo, sédo vinculados de forma légica a politica da qualidade,
os valores, os objetivos, e os resultados dos indicadores, buscando eficiéncia e

eficacia do SIGA/VEMP e a progressiva satisfacdo dos usuarios.

O secretério do Juiz, o chefe de serventia e 0 RAS processam os dados provenientes
de medicdo e monitoramento administrativos de processos judiciais e 0s harmonizam
com as informacdes oriundas das auditorias internas, das medidas de percepcéo do
usuario e das acoes corretivas e preventivas. Os resultados consolidados séo levados
as reunides de andlise critica do SIGA/VEMP, e cabe ao Juiz propor e acompanhar a
implementagcdo de melhorias continuas da eficacia do SIGA/VEMP e da satisfacao
dos usuarios. Cabe ao Juiz ainda avaliar e levar a consideracdo da Administracédo

Superior do PJERJ melhorias que possam ter efeito sistémico.

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

As causas de nao conformidades que ocorrerem durante o0 processamento, ou as causas
gue envolvam tendéncias ou situacdes de risco de ocorréncia de ndo conformidades, séo
investigadas, estruturadas e registradas, com a implementacdo de acdes que eliminem
ou blogueiem as causas de nao conformidades (reais ou potenciais) e que sejam

capazes de restaurar a situacéo adequada.

As diretrizes para as acgfes corretivas e preventivas no PJERJ estdo estabelecidas no
procedimento documentado RAD-PJERJ-004- Tratamento Mediante A¢des Corretivas e

AcOes Preventivas.
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Pormenores do processo Acdes Corretivas e AgOes Preventivas sao encontrados nos

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

r— RAD-VEMP-004 — Gerir o Cartorio;

9 ANEXOS

¢ Anexo 1 — Diagrama de Contexto de Vara Empresarial;
¢ Anexo 2 — Estrutura Organizacional,

¢ Anexo 3 — Arvore de Processos de Trabalho.
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ANEXO 1 - DIAGRAMA DE CONTEXTO DE VARA EMPRESARIAL

Diagrama de Contexto - 12 Vara Empresarial d

a Comarca da Capital
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ANEXO 2 - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Varas Empresariais atendidas pela Central de Cumprimento de Mandados

JUIZ DE
DIREITO

GABINETE DO JUIZ

CHEFE DE
SERVENTIA

FQUIPE EQUIPE DE APOIO EQUIPE DE
PROCESSAMENTO ADMINISTRATIVO DIGITACAO
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ANEXO 3 - ARVORE DE PROCESSOS DE TRABALHO

MACROPROCESSOS DE TRABALHO

PROCESSOS DE
TRABALHO

RAD

GERIR A ENTREGA DA PRESTACAO
JURISDICIONAL EM VARA
EMPRESARIAL

Gerir a Entrega da
Prestacao Jurisdicional
em Vara Empresarial

RAD-VEMP-002

SECRETARIAR O JUIZ

Secretariar o Juiz

RAD-VEMP-003

GARANTIR O FUNCIONAMENTO
CARTORARIO

Gerir o Cartoério

RAD-VEMP-004

Receber Documentos

RAD-VEMP-005

Autuar Processos
Judiciais

RAD-VEMP-006

Processar

RAD-VEMP-007

Digitar Documentos

RAD-VEMP-008

Publicar Andamento dos
Processos Judiciais

RAD-VEMP-009

Encaminhar Documentos

RAD-VEMP-010

Atender a Solicitacdes

RAD-VEMP-011
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